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Kom godt i gang med arbejdsmiljøarbejdet

Hvad er en forventningsafstemning?

I et nyt samarbejde skal I sikre, at I er afklaret om, 
hvordan I bedst løser opgaven på alle niveauer, og hvilke  
forventninger I har  til hinandens særlige  indsats.

Kilde: På forkant, BFA, side 26.

Afstem indbyrdes forventninger i 
arbejdsmiljøgruppen

Formål:
Brug opgavepyramiden til at afstemme jeres indbyrdes forventninger, 
når I etablerer jer som arbejdsmiljøgruppe. 

Sådan gør I:
Opgavepyramiden hjælper jer til at tale om jeres forventninger ud fra et 
basalt, et relationelt og et strategisk niveau. 

Beskriv, hvad I allerede gør for hvert niveau i pyramiden: 
• Hvor har I fuldt styr på opgaverne?
• Er der områder, hvor I bør gøre en stærkere indsats?
• Diskuter, hvad I kan gøre for at skabe de ønskede resultater. 
• Bliv enige om, hvordan I prioriterer opgaverne. 
• Til sidst: Afklar, hvilke opgaver I hver især skal løse og udfyld en 

handleplan.

Brugssituation: Når arbejdsmiljøgruppen 
vil udvikle et fælles samarbejdsgrundlag.

Tovholdere som står for rammesætning 
og målgruppe, som inddrages i arbejdet: 
Arbejdsmiljøgruppen.

Forberedelsestid: 20 min.

Arbejdstid: 30-45 min.

Forberedelse

Læs materialet igennem.

Udførelse

Gennemgå informationsark.

Udfyld pyramiden i opgavearket

Prioritér opgaverne, afklar hvad 
I hver især skal løse og sæt 
resulatatet ind i en handleplan.
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Kom godt i gang  
med arbejdsmiljøarbejdet

Her er syv nemme værktøjer der hjælper jer at sætte arbejdsmiljøarbejdet  
i system og sætte fokus på det interne samarbejde i arbejdsmiljøgruppen. 

Målgruppen for disse værktøjer er arbejdsmiljøgruppen med inddragelse  
af medarbejdere og evt. tillidsrepræsentant.

Værktøjer

Afstem forventningerne	 3 
Brug værktøjet når arbejdsmiljøgruppen vil udvikle  
et fælles samarbejdsgrundlag.

Årshjulet: Skab systematik	 6 
Værktøjet hjælper jer til at skabe effektivitet  
i arbejdsmiljøarbejdet med større systematik.

Gør status og planlæg	 9 
Forbedr jeres interne samarbejde i arbejdsmiljøgruppen.

Vurdér, hvor godt I kender jeres arbejdsmiljø	 12 
Brug værktøjet til at styrke jeres kendskab  
til arbejdspladsens arbejdsmiljø.

Skab liv i APV’en med dialog	 16 
Kom i direkte dialog med jeres kolleger ved at  
inddrage flere i arbejdet med APV.

Gør status på en indsats	 18 
Brug skemaet hvis er i er gået i stå med en arbejdsmiljøindsats. 

Handleplan: Skab fælles engagement	 21 
Brug handleplanen til at skabe fremdrift og invitere  
medarbejderne til ejerskab over arbejdsmiljøarbejdet.
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Det næste skridt

Hvis I vil have en genvej til at 
arbejde med jeres handleplan, 
så kig ind i følgende værktøj: 

Skab fælles engagement med 
en handleplan

www.godtarbejdsmiljo.dk/
handleplan

01

03

02

03
Det unikke for jer: 
Hvad vil I gerne opnå med arbejdsmiljøgruppens arbejde? Her 
udpeger I aktivt veje frem, der har betydning for det gode 
arbejdsmiljø på arbejdspladsen. I kan med fordel udvælge to-tre 
strategisk vigtige fokuspunkter.
Det unikke for jer omfatter fx mål, værdier, fokuspunkter, 
igangsættelse og det at kunne trække på jeres styrker hver 
især.

02
Det relationelle:
Her sætter I fokus på samarbejdet i arbejdsmiljøgruppen og på 
at pleje relationen til dem, I repræsenterer. Det handler bl.a. 
om, at I bruger tid og er til stede iblandt medarbejderne på 
arbejdspladsen, så I hører, hvad der rører sig.
Det relationelle omfatter fx rolleafklaring, mandat, 
samarbejde, ansvarsfordeling, hænge ud blandt dem, 
I repræsenterer.

01
Det basale:
Jeres kernefunktion er at overvåge, at arbejdet på arbejdsplad-
sen sker sikkerheds- og sundhedsmæssigt forsvarligt.
Det basale omfatter derfor at have styr på APV’en, APV-
handleplan,  kemiske risikovurdering og dokumentation 
for, at I har gennemgået den obligatoriske arbejdsmiljø-
uddannelse. I skal holde møder med en kendt dagsorden. 
Skrive referater. Lave handleplan og opdatere jeres års-
hjul.

Orientér jer i opgavepyramiden her. Og beskriv så på næste 
side, det I gør godt i dag. Og hvor I bør styrke indsatsen. 
Undervejs på turen op i pyramiden kan I diskutere, hvad I 
kan gøre for at opnå de ønskede resultater.

Informationsark til gruppen: Afstem  
indbyrdes forventninger i arbejdsmiljøgruppen

03 Det unikke for jer:

02 Det relationelle:

01 Det basale:

Opgaver, vi har styr på: Styrk indsatsen:

Arbejdsark til gruppen: Afstem indbyrdes 
forventninger i arbejdsmiljøgruppen

Opgaver, vi har styr på: Styrk indsatsen:

Opgaver, vi har styr på: Styrk indsatsen:

Start nederst og arbejd jer opad. Beskriv, hvad I mener, 
I har styr på – og beskriv hvor I bør styrke indsatsen. 
Drøft undervejs, hvad I kan gøre for at opnå de ønskede 
resultater.
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Kom godt i gang med arbejdsmiljøarbejdet

Hvad er et årshjul?

Et årshjul er en oversigt over alle planlagte aktiviteter og 
årligt tilbagevendende begivenheder, der udgør fixpunkter 
i jeres plan. Årshjulet bruges både, når I planlægger året og 
når I ønsker at skabe overblik over jeres aktiviteter og dele 
overblikket med andre.

Kilde: På forkant, BFA, side 38.

Årshjulet: Skab systematik i jeres 
arbejdsmiljøarbejde

Formål:
Hold fokus på indsatsen og følg systematisk op på jeres møder med et 
årshjul. Et årshjul sikrer, at I både tilgodeser driften og det strategiske 
arbejde, så I kan være på forkant. Det hjælper jer til at fokusere på de 
langsigtede perspektiver i jeres handleplan og skabe jer et godt overblik.

Sådan gør I:
Se evt. introduktionsvideo til værktøjet først.  
Tilpas årshjulet, så det matcher, hvad I har fokus på hvornår, og hvor 
hyppigt I mødes. I kan synkronisere årshjulet med AMO og SU eller 
MED, APV-proces, budgetter osv. 

Print årshjulet og hæng det op, så i jævnligt bliver mindet om det. 
Opdater løbende årshjulet for at sikre, at det fortsat er aktuelt. Og 
hæng det op et centralt sted, så medarbejderne kan følge med i, hvad I 
arbejder med i arbejdsmiljøgruppen.

Overvej dette, når I udarbejder jeres årshjul:
•   Hvordan sikrer I fremdriften i jeres APV-handleplan?
•   Hvordan inddrager I løbende medarbejdernes perspektiv og 

engagement i indsatserne?
•   Giver det mening at bruge årshjulet til at gøre status på samarbejdet i 

jeres arbejdsmiljøgruppe? Aftal, hvordan I fremadrettet kan gøre dette.

Brugssituation: Når I ønsker at skabe 
effektivitet i arbejdsmiljøarbejdet med 
større systematik.

Tovholdere, som står for rammesætning, 
og målgruppe, som inddrages i 
arbejdet: Arbejdsmiljøgruppen evt. 
tillidsrepræsentant.

Forberedelsestid: 10 min.

Arbejdstid: 40-60 min.

Forberedelse

Print materialet

Udførelse
Find ud af, hvad der skal på 
dagsordnen hvornår. Tilpas 
årshjulet jeres behov, fokus og 
hvor hyppigt I har mulighed for at 
mødes

Tegn årshjulet på en flipover eller 
print det i A3-størrrelse og hæng 
det op et centralt sted

Gør status og ret til, hvis det er 
nødvendigt

Find introduktionsvideo her.
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Kom godt i gang med arbejdsmiljøarbejdet

Gør status og planlæg, hvordan I vil arbejde  
i jeres arbejdsmiljøgruppe

Formål:
Få klarhed over, hvor synlige, opsøgende, brobyggende og effektive I er 
internt i arbejdsmiljøgruppen. Brug værktøjet som afsæt for at styrke 
samarbejdet og komme i mål med arbejdsmiljøindsatsen. I kan bruge 
værktøjet som jeres interne udviklingsplan i arbejdsmiljøgruppen.

Sådan gør I:

1. I første runde starter I hver for sig med at vurdere udsagnene i 
skemaet og sætte kryds ud fra jeres overbevisning. 

2. Herefter deler I jeres overvejelser med hinanden.

3. Lad i første omgang være med at kommentere og diskutere 
hinandens overvejelser. 

4. Til sidst diskuterer I, hvordan I forstår resultaterne.

5. I anden del skal I formulere jeres mål for udviklingen i jeres 
arbejdsmiljøgruppe.

6. Tredje del handler om at konkretisere, hvordan I kan nå jeres mål.

Brugssituation: Hvis I gerne vil 
forbedre jeres interne samarbejde i 
arbejdsmiljøgruppen.

Tovholdere, som står for rammesætning, 
og målgruppe, som inddrages i 
arbejdet:  Arbejdsmiljøgruppen evt. 
tillidsrepræsentant.

Forberedelsestid: 10 min.

Arbejdstid: 30-45 min.

Forberedelse

Download materiale  
og del med deltagerne

Udførelse

Individuelt udfylder deltagerne 
første del af skemaet.

I samler sammen op 
på refleksionerne.

I drøfter, hvilken udvikling I ønsker.

I konkretiserer, hvordan I kan nå 
jeres mål.
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Kom godt i gang med arbejdsmiljøarbejdet

Gør status og planlæg, hvordan I vil arbejde  
i jeres arbejdsmiljøgruppe

Formål:
Få klarhed over, hvor synlige, opsøgende, brobyggende og effektive I er 
internt i arbejdsmiljøgruppen. Brug værktøjet som afsæt for at styrke 
samarbejdet og komme i mål med arbejdsmiljøindsatsen. I kan bruge 
værktøjet som jeres interne udviklingsplan i arbejdsmiljøgruppen.

Sådan gør I:

1. I første runde starter I hver for sig med at vurdere udsagnene i 
skemaet og sætte kryds ud fra jeres overbevisning. 

2. Herefter deler I jeres overvejelser med hinanden.

3. Lad i første omgang være med at kommentere og diskutere 
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4. Til sidst diskuterer I, hvordan I forstår resultaterne.
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6. Tredje del handler om at konkretisere, hvordan I kan nå jeres mål.

Brugssituation: Hvis I gerne vil 
forbedre jeres interne samarbejde i 
arbejdsmiljøgruppen.

Tovholdere, som står for rammesætning, 
og målgruppe, som inddrages i 
arbejdet:  Arbejdsmiljøgruppen evt. 
tillidsrepræsentant.

Forberedelsestid: 10 min.

Arbejdstid: 30-45 min.

Forberedelse

Download materiale  
og del med deltagerne

Udførelse

Individuelt udfylder deltagerne 
første del af skemaet.

I samler sammen op 
på refleksionerne.

I drøfter, hvilken udvikling I ønsker.

I konkretiserer, hvordan I kan nå 
jeres mål.
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Kom godt i gang med arbejdsmiljøarbejdet

Hvad vil det sige at have føling  
med organisationen?

At have en bred og god forståelse af den arbejdsplads man 
er en del af og repræsenterer. 

Kilde: På forkant, BFA, side 33.

Vurdér, hvor godt I kender til 
arbejdspladsens arbejdsmiljø

Formål:
Når I har en bred og god forståelse af den arbejdsplads, I er en del 
af, vil I have bedre kendskab til arbejdsmiljøet. Dermed kan I bedre 
repræsentere arbejdspladsens faggrupper, afdelinger og teams. 

Sådan gør I:
I skal kortlægge jeres organisation og undersøge jeres relationer til 
de enkelte faggrupper eller afdelinger nærmere. Herefter drøfter I 
mulighederne for at forbedre relationerne og afgør, hvordan I vil gøre 
dette. Fx ved at anvende dørkarmsinterviewet neden for på side 4.

Brugssituation: Når I gerne vil styrke 
jeres kendskab til arbejdspladsens 
arbejdsmiljø.

Tovholdere, som står for rammesætning, 
og målgruppe, som inddrages i arbejdet:  
Arbejdsmiljøgruppen.

Forberedelsestid: 5 min.

Arbejdstid: 30 min.

Forberedelse

Læs materialet og  
tænk værktøjet igennem.

Udførelse

Gennemgå opgaven sammen.

Tegn jeres organisation.

Vurdér relationer til 
organisationens fagrupper.

Drøft muligheder for forbedrede 
relationer.

Anvend fx dørkarminterviewet for 
indsamle viden om organisationen.

Saml op på indsigter og 
beslutninger
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Kom godt i gang med arbejdsmiljøarbejdet

Hvad vil det sige at have føling  
med organisationen?

At have en bred og god forståelse af den arbejdsplads man 
er en del af og repræsenterer. 

Kilde: På forkant, BFA, side 33.

Vurdér, hvor godt I kender til 
arbejdspladsens arbejdsmiljø

Formål:
Når I har en bred og god forståelse af den arbejdsplads, I er en del 
af, vil I have bedre kendskab til arbejdsmiljøet. Dermed kan I bedre 
repræsentere arbejdspladsens faggrupper, afdelinger og teams. 

Sådan gør I:
I skal kortlægge jeres organisation og undersøge jeres relationer til 
de enkelte faggrupper eller afdelinger nærmere. Herefter drøfter I 
mulighederne for at forbedre relationerne og afgør, hvordan I vil gøre 
dette. Fx ved at anvende dørkarmsinterviewet neden for på side 4.

Brugssituation: Når I gerne vil styrke 
jeres kendskab til arbejdspladsens 
arbejdsmiljø.

Tovholdere, som står for rammesætning, 
og målgruppe, som inddrages i arbejdet:  
Arbejdsmiljøgruppen.

Forberedelsestid: 5 min.

Arbejdstid: 30 min.

Forberedelse

Læs materialet og  
tænk værktøjet igennem.

Udførelse

Gennemgå opgaven sammen.

Tegn jeres organisation.

Vurdér relationer til 
organisationens fagrupper.

Drøft muligheder for forbedrede 
relationer.

Anvend fx dørkarminterviewet for 
indsamle viden om organisationen.

Saml op på indsigter og 
beslutninger
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Fordel jer på arbejdspladsen og brug dørkarminterviewet til at tage en 
uformel snak med medarbejdere og kolleger. Notér undervejs, hvad I sær-
ligt lægger mærke til. 

Dørkarminterview: 
Opsøg på skift kollegerne eller medarbejderne i en åben samtale og 
hør fx: Hvordan går det egentligt lige nu? Hvad er din oplevelse af 
stemningen? Hvem går du til, hvis der er pres på? Den ansatte eller 
kollegaen definerer samtalens indhold og emne.

Dørkarminterviewet

Opsamling i arbejdsmilljøgruppen
Hvad sagde medarbejderne, som I bed mærke I?

Hvilke generelle temaer har I noteret? Det kan fx være travlhed, samarbejde, specifikke temaer  
af positiv eller negativ karakter eller observerede konflikter, voldsepisoder osv.

Hvilken tilgængelig viden har I fra udviklingssamtaler, teamsmøder, uformelle møder og projekter? 

Hvordan vil I bruge jeres nye viden i det videre arbejde?

 

Arbejdsark til tovholdere:  
Vurdér, hvor godt I kender til arbejdspladsens arbejdsmiljø
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Fordel jer på arbejdspladsen og brug dørkarminterviewet til at tage en 
uformel snak med medarbejdere og kolleger. Notér undervejs, hvad I sær-
ligt lægger mærke til. 

Dørkarminterview: 
Opsøg på skift kollegerne eller medarbejderne i en åben samtale og 
hør fx: Hvordan går det egentligt lige nu? Hvad er din oplevelse af 
stemningen? Hvem går du til, hvis der er pres på? Den ansatte eller 
kollegaen definerer samtalens indhold og emne.

Dørkarminterviewet

Opsamling i arbejdsmilljøgruppen
Hvad sagde medarbejderne, som I bed mærke I?

Hvilke generelle temaer har I noteret? Det kan fx være travlhed, samarbejde, specifikke temaer  
af positiv eller negativ karakter eller observerede konflikter, voldsepisoder osv.

Hvilken tilgængelig viden har I fra udviklingssamtaler, teamsmøder, uformelle møder og projekter? 

Hvordan vil I bruge jeres nye viden i det videre arbejde?

 

Arbejdsark til tovholdere:  
Vurdér, hvor godt I kender til arbejdspladsens arbejdsmiljø
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Kom godt i gang med arbejdsmiljøarbejdet

Hvad vil det sige at inddrage dialog i jeres APV-
arbejde?

Det handler om at involvere alle på samme tid og invitere 
til, at alle høres på en aktiv og inddragende måde i en 
dialog. Dermed synliggør man processen og inddrager alle 
synspunkter. Metoden kaldes også dialogisk APV-metode.

Kilde: På forkant, BFA, side 7.

Skab liv i jeres APV-arbejde med direkte 
dialog

Formål:
APV’en er et omdrejningspunkt i arbejdsmiljøarbejdet. Her får I en 
metode til at tale sammen om, hvordan I vurderer jeres arbejdsmiljø.

Sådan gør I:
Inden mødet udvælger arbejdsmiljøgruppen temaer, som skal indgå 
i arbejdspladsvurderingen (APV’en). Som forberedelse kan I se 
introduktionsvideo og video med gode råd til tovholdere.  

Saml personalet og afspil evt. introduktionsfilmen. Lav en fysisk skala 
i lokalet med værdier fra 1-10. Du kan fx lave skalaen i form som en 
hestesko med et tov. Fordelen er, at alle kan se hinanden i processen. 
I kan også tegne en kridtstreg på gulvet og afsætte skalaen på stregen. 
 
Start med at bede hver medarbejde stille sig på det punkt på skalaen, 
som afspejler det psyiske arbejdsmiljø på arbejdspladsen, som det er 
lige nu. 1 er meget ringe. 10 er lig med, at det ikke kunne blive bedre.

Og gennemfør så de øvrige punkter i arbejdsarket for at få en 
temperaturmåling på arbejdsmiljøet. 

Brugssituation: Når I vil inddrage flere i 
arbejdet med jeres arbejdspladsvurdering.

Tovholdere som driver processen: 
Arbejdsmiljøgruppen.

Målgruppe som inddrages i arbejdet: 
Medarbejdere.

Forberedelsestid: 15 min.

Arbejdstid: 20-60 min.

Forberedelse

Læs materialet og  
gennemgå værktøjet.

Udvælg og forbered temaer, som 
skal indgå i APV’en.

Udførelse

Tovholdere introducerer opgaven.

Medarbejdere stiller sig på skalaen 
alt efter, hvordan de oplever 
arbejdsmiljøet her og nu.

To og to drøfter medarbejderne 
deres standpunkt.

Hvert par går så sammen 
med et andet par for at drøfte 
forbedringspunkter

I plenum samler tovholdere op på 
læringer fra opgaven og samler 
dem ind til arbejdsmiljøgruppen.

Find introduktionsvideo og 
video med gode råd til tovholdere her.
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Kom godt i gang med arbejdsmiljøarbejdet

Hvad vil det sige at inddrage dialog i jeres APV-
arbejde?

Det handler om at involvere alle på samme tid og invitere 
til, at alle høres på en aktiv og inddragende måde i en 
dialog. Dermed synliggør man processen og inddrager alle 
synspunkter. Metoden kaldes også dialogisk APV-metode.

Kilde: På forkant, BFA, side 7.

Skab liv i jeres APV-arbejde med direkte 
dialog

Formål:
APV’en er et omdrejningspunkt i arbejdsmiljøarbejdet. Her får I en 
metode til at tale sammen om, hvordan I vurderer jeres arbejdsmiljø.

Sådan gør I:
Inden mødet udvælger arbejdsmiljøgruppen temaer, som skal indgå 
i arbejdspladsvurderingen (APV’en). Som forberedelse kan I se 
introduktionsvideo og video med gode råd til tovholdere.  

Saml personalet og afspil evt. introduktionsfilmen. Lav en fysisk skala 
i lokalet med værdier fra 1-10. Du kan fx lave skalaen i form som en 
hestesko med et tov. Fordelen er, at alle kan se hinanden i processen. 
I kan også tegne en kridtstreg på gulvet og afsætte skalaen på stregen. 
 
Start med at bede hver medarbejde stille sig på det punkt på skalaen, 
som afspejler det psyiske arbejdsmiljø på arbejdspladsen, som det er 
lige nu. 1 er meget ringe. 10 er lig med, at det ikke kunne blive bedre.

Og gennemfør så de øvrige punkter i arbejdsarket for at få en 
temperaturmåling på arbejdsmiljøet. 

Brugssituation: Når I vil inddrage flere i 
arbejdet med jeres arbejdspladsvurdering.

Tovholdere som driver processen: 
Arbejdsmiljøgruppen.

Målgruppe som inddrages i arbejdet: 
Medarbejdere.

Forberedelsestid: 15 min.

Arbejdstid: 20-60 min.

Forberedelse

Læs materialet og  
gennemgå værktøjet.

Udvælg og forbered temaer, som 
skal indgå i APV’en.

Udførelse

Tovholdere introducerer opgaven.

Medarbejdere stiller sig på skalaen 
alt efter, hvordan de oplever 
arbejdsmiljøet her og nu.

To og to drøfter medarbejderne 
deres standpunkt.

Hvert par går så sammen 
med et andet par for at drøfte 
forbedringspunkter

I plenum samler tovholdere op på 
læringer fra opgaven og samler 
dem ind til arbejdsmiljøgruppen.

Find introduktionsvideo og 
video med gode råd til tovholdere her.
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Kom godt i gang med arbejdsmiljøarbejdet

Husk at løbende opdatere jeres handleplan. 
Gode råd til dette er:

1) Brug handleplanen til at skabe overblik over jeres 

opgaver.

2) Hav den altid med til jeres møder

3) Føg op på handleplanen mellem jeres møder.

4) Hæng den op et sted så alle kan se den.

Kilde: På forkant, BFA, side 9

Brugssituation: Når I vil synliggøre 
fremdrift og invitere medarbejderne til 
ejerskab over arbejdsmiljøarbejdet.

Tovholdere, som står for rammesætning:  
Arbejdsmiljøgruppen evt. sammen med 
tillidsrepræsentanten.

Målgruppe, som inddrages i arbejdet:
Medarbejdere.

Forberedelsestid: 45 min.

Arbejdstid: 10-60 min.

Forberedelse

Læs materialet og gennemgå idéer 
og tiltag til handleplan.

Gennemgå handleplan.

Udførelse

Udfyld handleplanen på computer, 
print A3 eller tegn den på en flip-
over

Følg op på jeres opgaver 

Arbejdsmiljøgruppen 
gør status og opdaterer  
handleplan.

Skab fælles engagement med en handleplan
Formål:
Handleplanen er et grundlæggende værktøj i arbejdsmiljøarbejdet. 
Den hjælper jer med at skabe overblik over jeres opgaver i 
arbejdsmiljøarbejdet. 

Ved at involvere arbejdspladsen løbende og have en opdateret 
handleplan bidrager I til, at planerne bliver ført ud i livet. 

Sådan gør I:
Med handleplanen identificerer tovholdere arbejdsopgaver, ressourcer 
og deadlines. Se evt. introduktionsvideo og video med gode råd til 
tovholder først. 

Start med at få et overblik, hvad I skal lave af opgaver i en given indsats. 
Ved større indsatser deler I arbejdet op i konkrete delopgaver.

Find ud af, hvorfor opgaven skal løses og få dermed en idé om, hvordan 
I bør prioritere den. Og find ud af, hvordan I konkret vil gribe opgaven an, 
hvornår opgaven skal løses og af hvem. 

Brug handleplanen sammen med medarbejderne som opfølgning på 
opgavens fremdrift. Lav regelmæssige statusmøder og identificerer, 
hvordan I kan føre indsatserne videre. 

Find introduktionsvideo og 
video med gode råd til tovholdere her.
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Kom godt i gang med arbejdsmiljøarbejdet

Husk at løbende opdatere jeres handleplan. 
Gode råd til dette er:

1) Brug handleplanen til at skabe overblik over jeres 

opgaver.

2) Hav den altid med til jeres møder

3) Føg op på handleplanen mellem jeres møder.

4) Hæng den op et sted så alle kan se den.

Kilde: På forkant, BFA, side 9

Brugssituation: Når I vil synliggøre 
fremdrift og invitere medarbejderne til 
ejerskab over arbejdsmiljøarbejdet.

Tovholdere, som står for rammesætning:  
Arbejdsmiljøgruppen evt. sammen med 
tillidsrepræsentanten.

Målgruppe, som inddrages i arbejdet:
Medarbejdere.

Forberedelsestid: 45 min.

Arbejdstid: 10-60 min.

Forberedelse

Læs materialet og gennemgå idéer 
og tiltag til handleplan.

Gennemgå handleplan.

Udførelse

Udfyld handleplanen på computer, 
print A3 eller tegn den på en flip-
over

Følg op på jeres opgaver 

Arbejdsmiljøgruppen 
gør status og opdaterer  
handleplan.

Skab fælles engagement med en handleplan
Formål:
Handleplanen er et grundlæggende værktøj i arbejdsmiljøarbejdet. 
Den hjælper jer med at skabe overblik over jeres opgaver i 
arbejdsmiljøarbejdet. 

Ved at involvere arbejdspladsen løbende og have en opdateret 
handleplan bidrager I til, at planerne bliver ført ud i livet. 

Sådan gør I:
Med handleplanen identificerer tovholdere arbejdsopgaver, ressourcer 
og deadlines. Se evt. introduktionsvideo og video med gode råd til 
tovholder først. 

Start med at få et overblik, hvad I skal lave af opgaver i en given indsats. 
Ved større indsatser deler I arbejdet op i konkrete delopgaver.

Find ud af, hvorfor opgaven skal løses og få dermed en idé om, hvordan 
I bør prioritere den. Og find ud af, hvordan I konkret vil gribe opgaven an, 
hvornår opgaven skal løses og af hvem. 

Brug handleplanen sammen med medarbejderne som opfølgning på 
opgavens fremdrift. Lav regelmæssige statusmøder og identificerer, 
hvordan I kan føre indsatserne videre. 

Find introduktionsvideo og 
video med gode råd til tovholdere her.
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Et fremtidssikret arbejdsmiljø

Et godt samarbejde er væsentligt for et godt arbejdsmiljø 
nu og i fremtiden. Derfor samarbejder arbejdsgivere og 
arbejdstagere i BFA om at udvikle information, inspira-
tion og vejledning. 

Vi udarbejder konkrete værktøjer, så arbejdspladserne 
kan handle og forebygge lokalt. Vi præsenterer ambitiøse 
forebyggende løsninger, som baserer sig på erfaring fra 
arbejdspladser og på forskning. Løsninger som tager 
udgangspunkt i de problemer, der skal løses nu, og de 
problemer, som kan opstå. 

Det gør vi i enighed – til gavn for ledere, medarbejdere  
og borgere. 

I BrancheFællesskabet for Arbejdsmiljø for Velfærd og  
Offentlig administration deltager repræsentanter udpe-
get af arbejdsmarkedets hovedorganisationer.

Læs mere om BrancheFællesskabet for Arbejdsmiljø  
for Velfærd og Offentlig administration på  
godtarbejdsmiljo.dk

Et godt arbejdsmiljø kommer ikke af sig selv

Derfor har vi udviklet en række nemme værktøjer, 
som skal støtte jer med at styrke arbejdsmiljøet.

De nemme værktøjer handler om en bred vifte af 
temaer indenfor arbejdsmiljø. Lige fra håndtering 
af følelsesmæssige krav i arbejdet til håndtering af 
arbejdsmiljøet, når I indfører teknologi. I kan derfor 
finde værktøjer, der passer til de fleste arbejdsplad-
ser og situationer.

De nemme værktøjer:

•	 Er lette at bruge uden at gå på kompromis med 
fagligheden.

•	 Fungerer uden eller med meget få hjælpemidler til 
at udføre øvelserne.

•	 Understøtter at der handles på arbejdsmiljøet – og 
viser vej til næste skridt I kan tage i processen.  

•	 Flere af værktøjerne har desuden korte og over-
skuelige introduktionsvideoer, som gennemgår 
processen i værktøjet, så I kan gå i gang med det 
samme.

Se alle de nemme værktøjer på  
www.godtarbejdsmiljø.dk/start-her


