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Introduktion

Arbejdet med at forbedre jeres kollegers arbejdsmiljg kraever ofte planlaegning, isaer nar arbejdsmiljg-
problemer skal afhjalpes over tid gennem handlinger eller aktiviteter, der involverer flere af jeres kolleger
eller eksterne radgivere.

Udarbejdelse af handlingsplaner er en integreret del af enhver APV-proces, men kan i gvrigt vaere relevant
ved alle former for arbejdsmiljgarbejde. Udarbejdelsen af handlingsplaner sker, nar | har kortlagt
arbejdsmiljget i jeres institut eller afdeling — og har beskrevet og vurderet de problemer, som | har fundet.

Men hvad kendetegner en god handlingsplan? Hvad er kravene til en handlingsplan? Hvem skal vaere
med i arbejdet? Hvordan kan | fglge op pa, om planen fgrer til de gnskede resultater? Hvordan kan |
fortelle om planens fremdrift til jeres kolleger?

Disse og andre spgrgsmal finder | svar pa i dette dokument, som har status af GODE RAD og som henvender
sig til Aalborg Universitets arbejdsmiljgorganisation (AMO).

Hvad er en handlingsplan?

Jeres handlingsplan er resultatet af jeres planleegning af de tiltag, som | vil gennemfgre for at forbedre
arbejdsmiljget for jeres kolleger. Handlingsplanen beskriver, hvad | vil ggre, hvornar | vil ggre det og hvem
der er ansvarlig for at ggre det.

Ifglge dansk lovgivning skal en APV-handlingsplan altid vaere skriftlig - det er et fysisk eller elektronisk
dokument, som | skal kunne fremvise pa forlangende. Pa Aalborg Universitet (AAU) skal | bruge en
obligatorisk handlingsplanskabelon, som korrekt anvendt vil indeholde de oplysninger, som lovgivningen
kraever.
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AAU’s handlingsplanskabelon er designet til at understgtte opdatering af planen med passende intervaller
og derved sikre, at planen afspejler fremdriften i arbejdet. | kan f.eks. angive, at et tiltag er sat i gang eller
at det nu er afsluttet — og oplyse om de gnskede resultater er naet.

Jeres handlingsplan er samtidigt det dokument, | skal

bruge i kommunikationen med jeres kollegaer om jeres

arbejdsmiljparbejde. | APV-sammenhaeng udggr planen

Beskrivelse og
risikovurdering

Plan for afhj@lpning (indsatsplan) Plan for opfeligning

desuden dokumentationen for, at | har lavet en APV i " i 1|

Problem
Beskrivelse af opfeigning >

jeres institut eller afdeling.

Tilsammen er alle handlingsplaner AAU's samlede
dokumentation for opfyldelse af arbejdsmiljglovgivningens krav om at gennemfgre arbejdspladsvurdering.
Som fglge heraf skal | pa fastsatte tidspunkter sende jeres aktuelle handlingsplaner til
Arbejdsmiljgsektionen (AMS). AMS bruger handlingsplanerne til at holde AAU's gverste ledelse og
Hovedarbejdsmiljgudvalget (HAMiU) orienteret om det systematiske arbejdsmiljgarbejde pa AAU. Rektor
og direktionen har i samrad med HAMIiU det overordnede ansvar for universitetets arbejdsmiljgarbejde.

Efter at have modtaget jeres planer har AMS desuden mulighed for at give jer feedback pa jeres
planlaegning.

Hvem skal lave jeres handlingsplaner?

Ansvaret for at lave jeres handlingsplaner ligger hos den arbejdsmiljgansvarlige leder, typisk institutlederen
eller FS-vicedirektgren, i samarbejde med jeres lokale AMiU/SAMiU.

| veelger selv, om | vil udfgre planlaegningsarbejdet pa mgder i AMiU/SAMIU eller overlade arbejdet til en
arbejdsgruppe eller til enkeltpersoner, som refererer til jeres udvalg. Det kan evt. afhangige af stgrrelsen
pa jeres enhed eller hvor omfattende arbejdet med at bearbejde data fra kortlaegningsarbejdet er.

Formelt indebaerer arbejdet, at der skal laves oplaeg til handlingsplaner, enten inden for hver
arbejdsmiljggruppes daekningsomrade, for hver underafdeling/sektion eller for hele instituttet eller
afdelingen. Disse oplaeg fremlaegges for udvalget, nar de er klar, og derefter traeffer den
arbejdsmiljpansvarlige leder i samrad med udvalget beslutning om at szette dem i vaerk. Dette fgres til
mgdereferat.

Det er naturligvis vigtigt, at de personer, der har faet opgaven med at gennemfgre planerne, er bekendt
med deres opgave og fristen for at udfgre den.
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Lovgivningens Krav til indholdet

| 2024 blev reglerne i Arbejdsmiljgloven om arbejdspladsvurdering reformuleret, hvilket primaert har haft til
formal at styrke fokus dels pa APV-handlingsplanen og forarbejdet til denne, dels pa opfglgning af de
igangsatte handlinger.

Som fglge heraf er det nu mere klart beskrevet, hvilke elementer en APV-proces skal omfatte og hvad en
handlingsplan skal indeholde:

1. Risikovurdering
“En risikovurdering af virksomhedens arbejdsmiljgproblemer. Risikovurderingen skal foretages pa
baggrund af en afdaekning af virksomhedens arbejdsmiljgforhold.”

2. Handlingsplan
”En skriftlig handlingsplan til Igsning af de arbejdsmiljgproblemer, som ikke kan Igses umiddelbart.
Handlingsplanen skal omfatte en beskrivelse af problemernes art, alvor, omfang og drsager, samt
oplysninger om hvorndr og hvordan de konstaterede problemer skal Igses, herunder hvem der har
ansvaret for at gennemfgre Igsningerne.”

3. Gennemfgrelse og opf@lgning
“Gennemfarelse af handlingsplan og opfalgning pa de ivaerksatte foranstaltninger, herunder
opfalgning pd om igangsatte Igsninger er fyldestgarende og effektive.”

Teksten i kursiv citerer direkte de lovgivningsmaessige krav, jf. arbejdsmiljglovens § 15a, stk. 2.

Overblik over indholdet

Det er mest hensigtsmaessigt at samle dokumentationen for alle 3 kraevede elementer i ét dokument —
nemlig handlingsplanen. AAU’s handlingsplanskabelon vil —rigtigt anvendt — sikre, at jeres plan lever op til
lovgivningens krav.

| Tabel 1 pa naeste side findes en gennemgang af indholdet af en handlingsplan. Brug evt. tabellen som
tjekliste, sa | er sikre p3, at jeres handlingsplan lever op til kravene. Ud over tabellen kan | anvende
eksemplerne i handlingsplanskabelonen.

Det er iseer vigtigt, at | ggr noget ud af beskrivelsen af problemernes art, alvor, omfang og arsager — samt
hvornar og hvordan de skal Igses. Bemaerk, der er en direkte sammenhaeng mellem beskrivelsen af
problemernes alvor og jeres risikovurdering. Desuden skal | ggre noget ud af jeres beskrivelse af jeres
opfglgning. Husk, at jeres handlingsplan er et dokument, som skal kunne laeses og forstas af andre,
herunder AAU’s topledelse og tilsynsmyndigheden.



Tabel 1. Dette skal | have med i jeres handlingsplan.

Beskrivelser

Indhold
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Bemaerkninger

Problembeskrivelse

(indsatsomrade)

o Art

Hvilken slags problem har | fundet i
jeres dialogbaserede kortlaegning?

Alvor
Resultatet af jeres risikovurdering.

Omfang

Hvem og hvor mange er bergrt af
problemet (enkeltpersoner, teams,
sektioner 0.s.v.)?

Arsager
Hvad er arsagerne til problemerne?

Inddragelse af sygefravaer
Kan problemet medvirke til
sygefraveeret?

e Bemeerkning

Har | brugt spgrgeskemaer eller
tjeklister ved kortlaegningen, vil en
gengivelse af kategorier eller
temaer herfra veere tilstraekkelig.
Det er ikke ngdvendigt med en
detaljeret udredning om hvert
problem i handlingsplanen. Det er
bedre med en kortfattet, men let
forstaelig beskrivelse, hvis muligt.
Som eksempler kan navnes:

- Stor arbejdsmaengde og tidspres
- Kreenkende handlinger

- Ergonomiske belastning (MSB)

- Indeklimaproblem

Bemaeerkning

Beskriv dette i ord eller brug en
risikoskala, f.eks. hgj, middel, lav.
| behgver ikke at ggre naermere
rede for metodikken bag jeres
risikovurdering.

Bemgeerkning

Pas pa med at blive for specifik i
beskrivelsen, iszer nar det drejer sig
om psykosociale problemer, som
kun fa er pavirket af. Undga at
"udstille’ enkeltpersoner.

Bemgeerkning

Hvis | ikke kender arsagerne, bgr
de undersgges naermere. Det skal
beskrives i handlingsplanen.

Bemeerkning

Dette er en vurderingssag, men
forholdet kan pa linje med alvor og
omfang have betydning for jeres
prioritering. Veer opmaerksom pa,
at jeres sygefraveersstatisk ikke i sig
selv belyser, om fravaer skyldes
arbejdsforholdene.



Beskrivelse af
handling/aktivitet

Beskrivelse af
succeskriterier

Beskrivelse af
opfalgning

Beskrivelse af
tidsfrister

e Handlinger/aktiviteter
Oplistning af den eller de
afhjazlpende handlinger, der
pataenkes ivaerksat.

e Succeskriterier/mal
Hvilke resultater skal de
afhjeelpende handlinger fgre til?

e Opfglgning
Oplistning af den eller de aktiviteter,
som | vil gennemfgre for at fglge op.

o Tidsplanlaegning
Start- og sluttidspunkter for jeres
afhjaelpende handlinger samt jeres
opfelgningsaktiviteter.
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e Bemeerkning

Afhjaelpende handlinger skal s3 vidt
muligt rettes mod arsager — ikke
symptomer. Sgrg for forstaelig
sammenhang mellem
problembeskrivelsen og
handlingsbeskrivelsen.

Bemeerkning

Veer sa konkret som muligt, sa | kan
fglge op pa, om resultaterne nas.
Undga uklare formuleringer som
f.eks. 'drgftes pa ledermgde’ eller
'lpbende proces’.

Bemaeerkning.

Det er vigtigt, at disse aktiviteter
beskrives og gennemfgres i praksis.
Kun via opfglgning kan | tjekke, at |
har ndet malet (indfriet
succeskriteriet) for jeres arbejde.
Et tip: brug evt. samme metode til
opfalgning, som | brugte ved
kortlaegningen. Brugte | f.eks. en
interviewmetode, sa interview de
bergrte igen og hgr dem om
problemet er Igst.

Bemaeerkning.

Veer preaecis og realistisk. Husk, at
jeres plan har skabt forventninger
hos jeres kollegaer. De skal derfor
vide, hvornar der sker noget i
forhold til de oplevede problemer.

Beskrivelse af
ansvarlige

e Ansvarlige for handlingsplanen
Oplistning de enkeltpersoner, som
er tovholdere pa de afhjelpende
handlinger og pa opfglgnings-
aktiviteterne.

Bemaeerkning.

Veaer helt preacis ift. hvem der har
opgaveansvaret. Undga vage
gruppebetegnelser — sa som
‘Ledelsen’, ’AMiU’ eller ’Alle’. Den
opgaveansvarlige skal typisk holde
handlingsplanen djour — og angive
status pa fremdriften i planen.
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Veer realistisk og konkret

En god handlingsplan er realistisk og konkret. Den er ‘spot on’, sa | ikke risikerer at spilde tid med
ineffektive og maske ligegyldige tiltag.

Det er vigtigt, at | rent faktisk finder lgsninger, som |
kan fgre ud i livet og som klart adresserer

6 skarpe om handlingsplaner

problemerne, som | gnsker Igst. Kan | ikke det, kommer

| let til at skabe forventninger, som | ikke kan indfri. 1. Start med de simple lgsninger, der

giver sig selv.

Som naevnt i Tabel 1 ovenfor, sa skal | undga at bruge Lav ikke planer for planers skyld.

vage og uklare formuleringer i jeres handlingsplaner.

Undga f.eks. saetninger som 'der skal mere fokus pd Find flles lpsninger pd felles

problemer.
Hold arbejdet overskueligt og antallet
af planer nede.

emnet fremadrettet' - eller 'vi skal huske at hjaelpe
hinanden'. Beskriv i stedet praecist, hvad | vil ggre.

Nar det drejer sig om problemer, som | ikke kan Igse

selv, sa brug handlingsplanen til at beskrive, hvad | sa
gor. For eksempel skal | indberette bygningsmaessige
fejl og mangler til Campus Service via AAU Building
Support. Beskriv det i handlingsplanen og afstem
derefter med Campus Service, hvornar og hvordan
jeres problemer Igses.

Noget tilsvarende geelder, hvis | overlader
handteringen af problemstillingen til en ekstern
konsulent, som | beder lave et forlgb eller varetage en
proces pa jeres vegne. Eksterne konsulenter bruges
ofte i forbindelse med aftaler, som | har indgaet med
Arbejdstilsynet, sakaldte aftaleforlgb, som
myndigheden tilbyder i stedet for pabud. | disse

tilfeelde skal | forvente, at Arbejdstilsynet ikke lader sig

spise af med uklare malsaetninger — og manglende
opfelgning pa, om arbejdsmiljgproblemerne faktisk er
Igst. Tilsynsmyndigheden vil se konkrete resultater.

Lav en skarp prioritering.
Undga at gabe over for meget, set
kvalitet for kvantitet.

Fd hjzelp til vanskelige problemer.
Lav ikke pa egen hdnd tiltag, som
kreaever ekspertviden.

Tzenk over, hvad jeres handlinger
skal fore til - og folg op.

Tro ikke, at jeres handlinger
automatisk har den gnskede effekt.

Fortzel om jeres arbejde til jeres
kolleger.

I deres verden sker der ingenting, hvis
de ikke hgrer andet.

Husk at vaere realistiske i forhold til tids- og ressourceforbrug. Det gavner ingen, at | gaber over for meget,
f.eks. ved at lave sa mange planer, at | ikke har tid eller rad til at bringe dem i mal. Szet kvalitet fgr

kvantitet.

En handlingsplans succes haenger pa de faktisk opnaede forbedringer af arbejdsmiljget - ikke pa de gode

hensigter.
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Et dokument, som alle skal kunne finde

§ 15a. [...] Handlingsplanen [...] skal forefindes i virksomheden og vaere til radighed for
virksomhedsledere, arbejdsledere og @gvrige ansatte og Arbejdstilsynet. Sadan star der i Lov om
Arbejdsmiljg.

Jeres handlingsplan er den centrale dokumentation for jeres APV-arbejde. Derfor skal handlingsplanen
veere tilgaengelig for alle, f.eks. pa et websted. Husk ogs3, at Arbejdstilsynet ofte vil sikre sig, at | har lavet
APV, og derfor gnsker at se handlingsplanen.

Kan | ikke fremvise jeres handlingsplan, er det det samme som, at den ikke er lavet.

Den vigtige formidling

| den dialogbaserede kortleegning var | meget synlige over for jeres kolleger. | bad dem udfylde et
spgrgeskema, gennemfgrte interviews eller gennemfgrte anden form for dialog — og afkraevede
derigennem jeres kollegers aktive medvirken. Derved er der skabt en forventning om, at | er lige sa synlige i
forhold til handlingsplanerne.

Handlingsplanarbejdet tager tid - og da det typisk er en snaver personkreds, som er involveret i at fgre
planerne ud i livet, kan der nemt hos jeres kolleger brede sig en fornemmelse af, at intet sker - isaer hvis de
ikke modtager information om, hvad der faktisk sker.

Derfor er det vigtigt at overveje, hvordan | tilbagevendende vil informere om fremdriften i
handlingsplanarbejdet.

Det kan ggres godt pa flere mader. Det er en god idé at ! | i
gore noget saerligt ud af formidlingen, da det usaedvanlige 1
kan veere med til at fastholde jeres kollegers bevidsthed

om APV-processen og dens betydning. God formidling er

ogsa med til at synligggre jeres lokale arbejdsmiljg-
organisation.

Brug den formidlingsmetode, som passer bedst for jer.
Personalearrangementer, mgder og hjemmesider er

oplagte muligheder, hvorimod mailinformation har det
med at blive overset og glemt — og derfor ikke bgr sta alene.

Betragt formidling som en del af arbejdet med handlingsplanerne. Lav gerne en kalenderplanlaegning af
jeres formidling.
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Referencer

Nedenstaende dokumenter kan fremfindes ved s@gning pa nettet.

e Skabelon til handlingsplan (obligatorisk)
o Aalborg Universitets arbejdsmiljgpolitik
e Arbejdsmiljgorganisering pa AAU

Henvendelser om dette dokument kan rettes til Arbejdsmiljgsektionen: arbejdsmiljoesektion@adm.aau.dk.

AAU — Arbejdsmiljgsektionen/SOHP, januar 2024
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