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Malgruppe: Ledelse og medarbejdere pa Specialsektorens | Sidst revideret:
tilbud Maj 2020

Dokumentindhold:

Retningslinjer for:
e Tilbuddets arbejde med de lovpligtige faser i en APV
e Tilbuddets forebyggende arbejde inden for det psykiske arbejdsmiljg
¢ Tilbuddets forebyggende arbejde inden for det det fysiske arbejdsmiljg
e Tilbuddets arbejde med arbejdsulykker
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1 Indledning

| Specialsektoren er formalet "at medvirke til, at hvert enkelt menneske, der benytter vores tilbud, far
de bedst mulige vilkar for at mestre sin egen tilvaerelse”. Et psykisk og fysisk arbejdsmilja, der er
bade sikkert og sundt, pavirker positivt medarbejdernes evne til og mulighed for at levere en hgit spe-
cialiseret indsats til gavn for borgerne. Et solidt forebyggelsesarbejde udgear et vigtigt fundament for
en attraktiv arbejdsplads, hvor kerneopgaven er i centrum, og hvor medarbejdere og ledere trives.

| Specialsektoren arbejder vi efter en standard for arbejdsmiljg. Standarden saetter fokus pa:

e Det systematiske arbejdsmiljgarbejde gennem arbejdet med APV
¢ Risikofaktorer i det psykiske arbejdsmiljg

e Risikofaktorer i det fysiske arbejdsmiljg

e Arbejdsulykker

Arbejdstilsynets risikobaserede tilsyn har netop fokus pa ovenstaende omrader. Nar vi arbejder i
overensstemmelse med Arbejdstilsynets fokusomrader, arbejder vi samtidigt med at skabe mulighe-
der og vilkar for tilfredse og glade medarbejdere. Arbejdet med standarden for arbejdsmiljg fungerer
saledes som lgftestang og sikrer et hajt niveau i den arbejdsmiljgmaessige praksis.

Et godt arbejdsmiljg skabes imidlertid ikke alene af de faktorer, der er adresseret i standarden. Fore-
byggelse af overgreb samt sygefraveer er eksempler pa centrale emner, der ikke er medtaget i stan-
darden. Men det arbejder vi med i en anden sammenhaeng.

Forebyggelse af overgreb arbejdes der systematisk med i regi af kvalitetsmodellens standard for fore-
byggelse af overgreb. Det arbejdsmiljgbetingede fraveer er en obligatorisk del af APV-processen, lige-
som ledelsen pa tilbuddene har et kontinuerligt fokus pa sygefravaer gennem opfalgning pa fraveerstal
og efterlevelse af den regionale sygefraveerspolitik.
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2 Fremgangsmaden

Dette dokument udggr Specialsektorens regionale retningslinje for kvalitetsmodellens standard for
arbejdsmilja.

Pa baggrund af den regionale retningslinje udarbejder det enkelte tilbud en lokal retningslinje, der be-
skriver arbejdet med standarden pa tilbudsniveau; herunder:

e Formalet med arbejdet

e Hvordan arbejdet udfgres

e Hvem der er ansvarlig for arbejdets udfgrelse
e Hvor arbejdet finder sted

e Hvornar arbejdet finder sted

Den lokale retningslinje formuleres i overensstemmelse med den regionale retningslinjes krav og
adresserer sdledes temaerne APV, psykisk og fysisk arbejdsmiljg samt arbejdsulykker.
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3 ArbejdsPladsVurdering (APV)

ArbejdsPladsVurdering (APV) er en vigtig proces, som fungerer som omdrejningspunkt for arbejdsmil-
jeindsatsen. APV’en kan bruges il at saette arbejdsmiljgarbejdet i system: Kortlaegge det samlede ar-
bejdsmiljg, udpege de omrader, hvor der er behov for en indsats og leegge en plan for, hvordan man
vil forbedre arbejdsmiljget. Det er ogsa her, at alle far mulighed for at give deres vurdering af arbejds-
miljget og for at ga i dialog med hinanden, bl.a. om de lgsninger, der skal til for at forbedre det.
Formalet med arbejdspladsvurderinger er at sikre, at arbejdspladsen arbejder systematisk og lgbende
med at forebygge/lgse problemer i arbejdsmiljget, sa alle former for arbejdsskader forebygges.

APV-processen bliver en gang om aret igangsat af Specialsektorens arbejdsmiljgkoordinator. Der er
her en forventning om, at tilbuddene kortleegger og vurderer arbejdsmiljget samt udarbejder APV-
handleplaner, safremt kortlaegningen synliggar problemer, som ikke umiddelbart kan Igses.
Udarbejdelse af APV-handleplaner kan ligeledes ske pa andre tidspunkter af aret. Nar der i arbejds-
miljget konstateres et problem, skal dette forsgges lgst straks. Er det ikke muligt, skal der udarbejdes
en APV-handleplan, der sikrer, at de rette processer ivaerkszettes i relation til at f& problemet Igst.

APV-processen er saledes bade en dynamisk proces, der igangseettes ved behov og en proces, der
igangseettes systematisk en gang om aret.

Retningslinjer for hvordan der arbejdes med de lovpligtige faser
i en APV

Tilbuddet har metodefrihed i forhold til valg af metode til gennemfgrelse af APV. Arbejdsmiljgloven
dikterer imidlertid fglgende krav til en APV:

APV skal veere skriftlig.

APV skal veere tilgaengelig for bade ledelsen, medarbejderne og Arbejdstilsynet.

Ledelsen og medarbejderne skal samarbejde om APV-processen.

APV-processen bestar af fem faser.

De fem faser i APV’en
¢ Identifikation og kortleegning
Beskrivelse og vurdering
Inddragelse af virksomhedens sygefraveer
Prioritering af lgsninger og udarbejdelse af en handleplan
Opfelgning pa handleplan

IdentiTikatlan
ag karlagring

Cpfalgning pa
handlinrgsplan

Baskrivalsa
og yurdering

Prioritering oq

handlingsplan Inddragelse af

sygefravasr
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Rammer for APV-processen i Region Nordjylland

| Region Nordjylland er det besluttet, at der hvert ar skal udarbejdes en APV.

| de tilfaelde, hvor tilbuddets kortlaegning afslgrer problemer, der ikke umiddelbart kan lgses,
skal der oprettes en APV-handleplan. Handleplanen oprettes i Region Nordjyllands elektroni-
ske APV-database "SafetyNet”.

Tilbuddets arbejdsmiljggruppe gennemfarer hvert efterar en arbejdsmilijggennemgang af det
fysiske arbejdsmiljg. Arbejdsmiljggennemgangen er kortlaegning af det fysiske arbejdsmiljg i
en ’light-udgave’.

Hvert andet ar gennemfgres der pa regionalt niveau en elektronisk trivselsmaling, der funge-
rer som tilbuddets kortleegning af det psykiske arbejdsmilja.

De ar hvor den regionale trivselsmaling ikke gennemfgres, skal tilbuddet som minimum fglge
op pa de igangsatte handleplaner og beskrive nytilkkomne udfordringer. Tilbuddet vurderer
selv, om der er behov for en ny kortlaegning af det psykiske arbejdsmiljg.

APV for gravide:

| APV-arbejdet er det vigtigt at have fokus pa gravide medarbejdere. Gravide medarbejdere
skal opleve et positivt og sikkert graviditetsforlgb, saledes det er muligt at fortseette med at
arbejde frem til den planlagte barsel - uden fare for sig selv og det ufgdte barn.

Der skal bade udarbejdes en generel APV for gravide pa tilbuddet samt en individuel APV for
den enkelte gravide.

APV-processen i Specialsektoren

Specialsektorens arbejdsmiljgkoordinator igangsaetter den arlige APV-proces i januar/februar
gennem udsendelse af mail til alle tilbud.

Tilbuddets arbejdsmiljggruppe felger op pa det forgangne ars handleplaner og kortleegger
eventuelle nye problematikker.

Arbejdsmiljggrupperne udarbejder APV-handleplaner, safremt kortleegningen afslgrer proble-
mer, som ikke umiddelbart kan lgses.

Eventuelle APV-handleplaner, som tilbuddet ikke selv kan lgse indenfor tilbuddets egne gko-
nomiske rammer (belgb over 100.000 kr.), indsendes til Specialsektorens arbejdsmiljgkoordi-
nator med henblik p& sagsbehandling til Specialsektorens APV-pulje?.

Deadline for indsendelse af handleplaner er d. 15. maj.

Specialsektorens APV-pulje er budgetmaessigt placeret som anlsegsmidler, da der normalvis
sgges om lgsninger til bygningsmaessige problemstillinger. Finansiering via APV-puljen ind-
gér i tilbuddets takstberegning de efterfglgende ar.

APV-processen pa tilbudsniveau

Arbejdsmiljggruppen arbejder med de lovpligtige faser i APV mindst en gang om aret, lige-
som der lgbende udarbejdes APV-handleplaner ved behov.

Tilbuddet skal sikre, at der tages stilling til samspillet mellem medarbejdere, arbejdsmiljggrup-
pen og MED-udvalg, s alle er involveret pa relevant vis.

1 Praktisk sker det ved i SafetyNet at aendre den ansvarlige for handleplanen. Socialdirektaren tildeles handleplanen og geres
séledes ansvarlig. Der sendes orienteringsmail til arbejdsmiljgkoordinatoren.

®
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4 Det psykiske arbejdsmilj@

Arbejdet med det psykiske arbejdsmiljg skal sikre et sikkert og sundt arbejdsmiljg for medarbejdere
og ledere pa Specialsektorens tilbud. | relation til de opgaver, der lgses i Specialsektoren er der en
reekke forhold, som kraever et seerligt fokus. Nar Arbejdstilsynet fgrer tilsyn med det psykiske arbejds-
miljg p& sektorens tilbud, vurderer de i saerdeleshed de forhold, som fremhaeves i det falgende?.

Retningslinjer for, hvordan tilouddet arbejder med forebyggel-
sesinitiativer inden for det psykiske arbejdsmilj@

Hgje folelsesmaessige krav

Arbejdet p& dag- og dggninstitutioner er som udgangspunkt kendetegnet ved hgje felelsesmaessige
krav. Hgje falelsesmaessige krav i arbejdet med mennesker handler om, at arbejdet indebeerer kon-
takt med borgere, der stiller hgje krav til medarbejderens indlevelsesevne, evne til at rumme borge-
rens falelser, evne til at handtere eller skjule egne falelser, evne til at tilpasse kommunikation og ad-
feerd til de mennesker, man arbejder med, eller tilsvarende hgje krav.

Kontakten med borgerne kan blive en psykisk belastning for medarbejderne, hvis de ikke oplever, at
de har indflydelse pa deres arbejde eller har mulighed for at fa hjeelp og statte.

e Tilbuddets ledelse er ansvarlig for at formidle formal og rammer for arbejdet med henblik pa
at drgfte strategier til handtering af reaktioner i forbindelse med evt. risiko for hgje falelses-
meessige krav. Formidlingen sker f.eks. ved rekruttering, organisationsaendringer og i forbin-
delse med oplaering og instruktion.

e Tilbuddet skal systematisk anvende relevante metoder til at efterbearbejde hgje fglelsesmaes-
sige krav. Det kan eksempelvis veere brug af ventilering, supervision, overlap, mentorordning
eller lignende.

Skiftende arbejdstider og natarbejde

De fleste af kroppens biologiske funktioner har en bestemt dggnrytme. Det geelder f.eks. for puls,
temperatur, blodtryk og adrenalinproduktion. Dggnrytmen betyder, at niveauet for den enkelte funk-
tion er hgjest om dagen og som regel lavest om natten. Kroppens biologiske dggnrytme forstyrres
dermed, hvis man arbejder om natten.

Skiftende arbejdstider — i seerdeleshed néar det inkluderer natarbejde — virker belastende for kroppen,
og tilretteleeggelse af arbejdet er saledes yderst vigtigt i det forebyggende arbejdsmiljgarbejde.

e Tilbuddet tilbyder helbredssamtaler til medarbejdere med mindst 300 timers vagen natarbejde
om aret. Helbredssamtalerne afholdes af HR3.

2 Der er selvsagt mange forhold, der har indflydelse pa det psykiske arbejdsmiljg. Et centralt element i arbejdet
med det psykiske arbejdsmiljg handler om at gge den sociale kapital. | arbejdet med den sociale kapital er der
fokus pa det, vi med rette kan skabe mere af f.eks. indflydelse pa eget arbejde, mening i arbejdet, forudsigelighed,
tillid, retfeerdighed og samarbejde. Selv om social kapital ikke saerskilt adresseres i retningslinjen, skal tilbuddene
ogsa arbejde med denne del af det psykiske arbejdsmilja. Det sker f.eks. i forbindelse med den regionale trivsels-
undersagelse hvert andet ar, hvor elementerne i den sociale kapital kortleegges. Efter kortleegningen arbejder
tilbuddene lokalt med handleplaner

3 Se mere om helbredssamtalerne pa falgende link
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https://personalenet.rn.dk/personale/Arbejdsmiljoehaandbog/Sider/Natarbejde_Helbredssamtale.aspx

e Tilbuddet skal beskrive, hvordan medarbejdere har mulighed for at fa indflydelse pa vagtplan- @
leegningen herunder f.eks. antallet af nattevagter i treek, leengden af vagterne og muligheden
for at bytte vagter.

e Tilbuddet vurderer, om arbejdet og funktionen tillader muligheden for at power nappe om nat-
ten.

Arbejdsmeengde- og tidspres

Stor arbejdsmaengde og tidspres kan medfgre stress og udbraendthed. Stress er ikke en sygdom i sig
selv, men langvarig stress har ofte alvorlige konsekvenser for den enkeltes helbred, livskvalitet og ar-
bejdspraestationer.

Stor arbejdsmaengde og tidspres viser sig ved, at forholdet mellem det arbejde, der udfgres, og den
tid, der er til radighed til at udfare arbejdet, medfarer, at der arbejdes i hgjt tempo, uden pauser i
mange timer, uden mulighed for rotation eller lignende.

e Tilbuddets ledelse er ansvarlig for at formidle formal og rammer for arbejdet, sa service- og
kvalitetsniveau er klart og realistisk. Det kan f.eks. ske ved at definere ’kan- og skal’- opgaver.

e | perioder hvor der identificeres vedvarende, stor arbejdsmaengde- og tidspres uden udsigt til
eendring iveerkseetter ledelsen i samarbejde med medarbejderne relevante og konkrete hand-
linger med det formal at forebygge stress og udbreendthed.

o Tilbuddet handterer stress, hvis det opstar, og kan hentes inspiration i Regionens Arbejdsmil-
jghandbog.

Kreenkende handlinger, herunder mobning og seksuel chikane
| Specialsektoren er der nultolerance, nar det geelder kreenkende handlinger, herunder mobning og
seksuel chikane.

Kreenkende handlinger er en samlet betegnelse for mobning, seksuel chikane og andre mader, som
kreenkelser kan forekomme pa i arbejdet. Nar der foregar mobning kan der veere kreenkende handlin-
ger, men der kan godt veere kreenkende handlinger uden der foregar mobning.

Mobning: Der er tale om mobning, nér en eller flere personer regelmaessigt og over leengere tid — el-
ler gentagne gange pa grov vis — udsaetter en eller flere andre personer for kreenkende handlinger,
som vedkommende opfatter som sarende eller nedveerdigende. De kraenkende handlinger bliver dog
farst til mobning, nar de personer, som de rettes mod, ikke er i stand til at forsvare sig effektivt imod
dem*.

Seerligt skeerpende er det, hvis den ansatte ikke kan veegre sig mod det. Eksempelvis pga. et ulige
magtforhold, eller den professionelle forpligtende relation.

Seksuel chikane: Der er tale om seksuel chikane, nar en patient, beboer, pargrende, borger eller
kollega en enkelt gang eller gentagne gange pa urimelig vis udseetter en ansat for ugnskede handlin-
ger af seksuel karakter, som den ansatte opfatter som kraenkende.

Chikane pga. f.eks. etnicitet, kan, alder, religigsitet, eller seksuel orientering: Der er tale om chi-
kane, nar en patient, beboer, paragrende, borger eller kollega en enkelt gang eller gentagne gange pa
urimelig vis udseetter en ansat for kreenkende udtalelser eller adfserd med henvisning til f.eks. den an-
sattes etnicitet, kgn, alder, religigse overbevisning, eller seksuelle orientering mm.

4 Arbejdstilsynets definition af mobning - Link
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https://at.dk/regler/at-vejledninger/kraenkende-handlinger-4-3-1/

| Specialsektorens Virksomheds MED-Udvalg er det besluttet, at der pa alle omrader eller tilbud skal
foreligge lokale retningslinjer for forebyggelse og handtering af kraenkende handlinger, herunder mob-
ning og seksuel chikane. De lokale retningslinjer skal veere anvisende i forhold til forstaelsen af kreen-
kende handlinger, herunder handtering og forebyggelse samt sanktioner i forbindelse med disse. Li-
geledes skal det fremgd, hvordan medarbejdere og ledere kan fa hjeelp og radgivning i tilfeelde af
kreenkende handlinger, mobning og seksuel chikane pa arbejdspladsen.

Tilbuddet udarbejder handleplan i SafetyNet, hvis mobning fremgar af kortlaegningen af det psykiske
arbejdsmilja.

Oplaering og instruktion i relation til det psykiske arbejdsmiljg

Opleering er den proces, hvor medarbejderen tilegner sig viden og indgver feerdigheder, sa arbejdet
kan udfares sikkerheds- og sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt. Oplaering skal sikre, at arbejdet udfa-
res forsvarligt, sa eventuelle risici og belastninger, der er forbundet med arbejdet, undgas eller fore-
bygges.

Instruktion er typisk en malrettet besked om, hvordan medarbejderen skal udfare bestemte faser i sit
arbejde. Instruktionen skal anvise, hvordan den ansatte skal handtere situationer og anvende det ud-
styr, der er vigtigt for, at arbejdet kan udfgres sikkerheds- og sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt.

e Det er arbejdsgiverens pligt til at oplaere og instruere medarbejderne og fare tilsyn med, at
arbejdet foregar pa en farefri made. Instruktionen skal veere tilpasset arbejdets art og den en-
kelte ansattes forudsaetninger, f.eks. uddannelse, alder og rutine. Det er f.eks. vigtigt med
seerligt fokus pa nyansatte og vikarers

5 Vejledning om Opleering, instruktion og tilsyn med arbejdet — Link
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https://at.dk/regler/at-vejledninger/oplaering-instruktion-tilsyn-1-7-1/

5 Det fysiske arbejdsmiljg

Det fysiske arbejdsmiljg er det, vi kan se, hgre, lugte og maerke i forbindelse med udfgrelsen af arbej-
det. Arbejdet skal kunne udfares, sa det er sikkerheds- og sundhedsmaessigt forsvarligt, og udgangs-
punktet er, at det er arbejdet og arbejdspladsen, der skal tilpasses medarbejderen og ikke omvendt.
Nedenstdende emner indenfor det fysiske arbejdsmiljg er valgt og afgraenset med udgangspunkt i Ar-
bejdstilsynets arbejdsmiljgvejvisere, hvor de hyppigste problematikker og centrale fokusomréder in-
den for fysisk arbejdsmiljg er beskrevet.

Retningslinjer for, hvordan tilouddet arbejder med forebyggel-
sesinitiativer inden for det fysiske arbejdsmilja

Ergonomisk arbejdsmiljg

Ergonomisk arbejdsmiljg handler hovedsageligt om lgft, traek og skub, om ensidigt belastende ar-
bejde og om belastende arbejdsstillinger og -bevaegelser. Med et godt ergonomisk arbejdsmiljg kan
mange skader og smerter undgas. Den gode forebyggelse vedrgrer bl.a. grundig instruktion af med-
arbejderen, planleegning af arbejdet, sa overbelastninger undgdas, hensigtsmaessige fysiske rammer
og medarbejderens brug af hjaelpemidler pa den rigtige made.

Forflytninger og handtering

e P& de tilbud, hvor der foregar personforflytninger, uddannes udvalgte medarbejdere som for-
flytningsvejledere ved deltagelse pa Region Nordjyllands forflytningsvejlederuddannelse eller
det sikres, at tilsvarende kompetencer pa anden made er til stede lokalt pa tilbuddet.

e Tilbuddet er ansvarligt for, at forflytningsvejledere/andre ngglepersoner med tilsvarende kom-
petence lgbende vedligeholder deres viden om forflytninger.

e Forflytningsvejlederne underviser og instruerer systematisk relevante medarbejdere i at ar-
bejde sikkert med forflytninger.

e Tilbuddet udarbejder forflytningsbeskrivelser pa de borgere, hvor det er relevant.

Hjeelpemidler
e Tilbuddet er ansvarligt for, at der lokalt er adgang til de hjeelpemidler, som er ngdvendige for,

at arbejdet kan udfgres sikkert og sundt.
e Tilbuddet er ansvarligt for, at medarbejderne instrueres og oplaeres i brug af hjaelpemidler.
o Tilbuddet sikrer, at hjeelpemidlet regelmaessigt kontrolleres og vedligeholdes af sagkyndig.
e Tilbuddet vurderer og sikrer, at relevante medarbejdere anvender ngdvendige vaerne- og
hjeelpemidler med henblik pa at arbejde sikkerheds- og sundhedsmaessigt forsvarligt. Det
geelder f.eks.
o Seerligt fodtgj f.eks. til kakken, badesituationer og havearbejde
o Hgreveern f.eks. til havearbejde og til arbejdet med hgjlydte borgere

Arbejdsstillinger og —beveaegelser
e Tilbuddet er ansvarligt for, at medarbejderne instrueres i at risikovurdere fysisk kraevende ar-
bejde (f.eks. havearbejde og renggringsarbejde) saledes, at det kan udferes sikkerheds- og
sundhedsmaessigt forsvarligt.
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Indeklima @

En stor del af arbejdsdagen pa Specialsektorens tilbud foregar inden dere, sa indeklimaet har stor be-
tydning for medarbejdernes trivsel og velveere. Et godt indeklima er afhaengigt af et samspil mellem
mange forskellige faktorer. | arbejdet med at skabe et godt indeklima, er der iszer fokus pa forhold
som luftens kvalitet (f.eks. ventilation, fugt, passiv rygning, stav og renggring) temperatur og traek, lys
og lyd (stgj).

e Tilbuddet vurderer indeklimaet i forbindelse med den arlige APV og i forleengelse heraf udar-
bejdes der handleplaner, safremt indeklimaforhold giver anledning til gener.

Kemisk arbejdsmiljg

Kemisk arbejdsmiljg omfatter stoffer og materialer, som medarbejderne bliver eller kan blive udsat for
pa arbejdspladsen. Farlige kemiske stoffer findes mange steder i arbejdsmiljget og kan udgare en
sundhedsrisiko for de ansatte, hvis de ikke handteres rigtigt. Det er derfor vigtigt, at arbejdet med ke-
mikalier foregér sikkert og forsvarligt.

e Tilbuddet udarbejder arbejdspladsbrugsanvisninger (APB) pa kemiske produkter i Retox-da-
tabasen, for eksempel p& produkter som spray, maling, vaesker, rengaringsmidler, trykflasker.

e Tilbuddet opbevarer produkter sikkert og forsvarligt og bag |as.

e Tilbuddet benytter Region Nordjyllands anbefalede renggringsmidler, hvis medarbejderne gor
rent i borgernes bolig eller i feellesarealer.

Biologisk arbejdsmiljg

Det biologiske arbejdsmiljg knytter sig til pavirkninger fra organisk (levende) materiale, dyr, planter og
produkter herfra. Det vedrgrer derfor ogsa smitte fra bakterier eller vira. Det biologiske materiale kan
optages i kroppen gennem huden, gennem munden, eller nar vi traekker vejret. Det er derfor vigtigt, at
medarbejderne sa vidt muligt ikke udsaettes for disse potentielt skadelige pavirkninger.

Veernemidler
Tilbuddet vurderer og sikrer, at relevante medarbejdere anvender ngdvendige veernemidler med hen-
blik pa at arbejde sikkerheds- og sundhedsmaessigt forsvarligt. Det geelder f.eks.:

e Handsker til arbejde med farlige produkter og hygiejne

o Beskyttelsesbriller til arbejde med farlige produkter

e Andedraetsveern til beskyttelse mod ind&ndingsfarer

Infektionshygiejne

Infektionshygiejne er det faglige begreb for det forebyggende arbejde, der har til hensigt at forebygge
infektioner, erhvervet pa sit arbejde.

Der er i Specialsektoren udarbejdet en instruks for forebyggelse af smitsom sygdom. Instruksen inde-
holder en raekke infektionshygiejniske retningslinjer, som i forskellig grad er relevante for Specialsek-
torens tilbud. Retningslinjerne findes i arbejdsmiljghandbogen pa fglgende link.

| relation til forebyggelse af infektioner er der endvidere udarbejdet fglgende materiale, som tilbuddet
skal kende og anvende, safremt det skulle blive aktuelt:

e Retningslinje for stikuheld
e Vejledning om vaccinationer

Materialet kan findes i arbejdsmilijghdndbogen pa falgende link.
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Opleering og instruktion i relation til det fysiske arbejdsmiljg

Opleering er den proces, hvor medarbejderen tilegner sig viden og indgver feerdigheder, sa arbejdet
kan udfares sikkerheds- og sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt. Oplaering skal sikre, at arbejdet udfa-
res forsvarligt, s eventuelle risici og belastninger, der er forbundet med arbejdet, undgés eller fore-
bygges.

Instruktion er typisk en malrettet besked om, hvordan medarbejderen skal udfgre bestemte faser i sit
arbejde. Instruktionen skal anvise, hvordan den ansatte skal handtere situationer og anvende det ud-
styr, der er vigtigt for, at arbejdet kan udfares sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt.

e Det er arbejdsgiverens pligt til at opleere og instruere medarbejderne og fare tilsyn med, at
arbejdet foregar pa en farefri made. Instruktionen skal veere tilpasset arbejdets art og den en-
kelte ansattes forudseetninger, f.eks. uddannelse, alder og rutine. Det er f.eks. vigtigt med
seerligt fokus pa& nyansatte og vikarer®

¢ Vejledning om opleering, instruktion og tilsyn med arbejdet — Link
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6 Arbejdsulykker

En feelles anmeldelses- og registreringspraksis i Specialsektoren sikrer:
e En feelles forstdelse af ulykkesbegrebet
e En ensartethed hvad angar registrering
e Mulighed for systematisk forebyggelse pa savel tilbuds- som sektorniveau
e Mulighed for at tilvejebringe gyldig dokumentation, safremt haendelser over tid skulle udvikle
sig til en erhvervssygdom

Retningslinjer for tilbuddets anmeldelses- og registreringspro-

cedurer

| Specialsektoren opererer vi med to typer registreringer, nar der sker haendelser i arbejdet, som er
uacceptable og kreever dokumentation. Der skelnes mellem arbejdsulykker og interne registreringer
af fysisk og psykisk vold’.

Definition af arbejdsulykke

En haendelse pa arbejdet er en ulykke, nar fglgende tre kriterier er opfyldt:
e Der ertale om en personskade (fysisk eller psykisk).
e Skaden er forérsaget af en haendelse eller pavirkning, der har sammenhaeng med arbejdet.
e Skaden er indtruffet pludseligt eller indenfor 5 dage.

Alle arbejdsulykker skal anmeldes, det geelder for bade ansatte, elever, studerende samt vikarer. Alle
ulykker skal anmeldes — ogsa selv om de ikke medfgrer fraveer.

Procedurer for anmeldelse af arbejdsulykker

o Det er arbejdsmiljggruppen, der er ansvarlig for at indskrive arbejdsulykker i SafetyNet, lige-
som det er gruppens ansvar at overholde deadlines.

e Arbejdsulykker med fraveer anmeldes i SafetyNet inden 6 dage.

e Arbejdsulykker uden fraveer, men med skadelidtes gnske om, at sagen behandles i forhold til
erstatning, anmeldes i SafetyNet inden for 9 dage.

e Alle arbejdsulykker med formodet risiko for fraveer anmeldes i SafetyNet.

e Haendelser med fysisk og/eller psykisk vold, hvor pavirkningsgraden er over 5, anmeldes som
en arbejdsulykke.

Definition af intern registrering af fysisk og psykisk vold

En intern registrering af fysisk og psykisk vold skal udarbejdes, nar en medarbejder har veeret udsat
for en heendelse, der har karakter af fysisk og/eller psykisk vold, men hvor medarbejderen ikke er s&
pavirket, at der er tale om egentlig personskade. Nar medarbejderen skal vurdere pavirkningsgrad,
skal der svares pa spgrgsmalet: Hvor pavirket blev du fysisk og psykisk af pageeldende haendelse? |
relation til pavirkningsgrad arbejdes der med en skala fra 1-10.

e Haendelser med en pavirkningsgrad fra 1-5 registreres som en intern registrering af fysisk og
psykisk vold.
e Haendelser med en pavirkningsgrad fra 6-10 anmeldes som en ulykke.

7 Rapporten: Ny anmeldelses- og registreringspraksis i Specialsektoren mv. kan ses p& denne side Link
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Det er vigtigt at papege, at det kun er i forbindelse med fysisk og psykisk vold, at medarbejderen skal
forholde sig til pavirkningsgrad. | alle andre situationer skal haendelser anmeldes som en ulykke
(f.eks. fald, stikuheld, sammenstad m.v.).

Procedurer for intern registrering af fysisk og psykisk vold

e Det er den enkelte medarbejder, der er ansvarlig for at indskrive egne interne registreringer i
SafetyNet.

e Vikarer udfylder saerskilt skema8, som afleveres til arbejdsmiljggruppen. Arbejdsmiljggruppen
har herefter ansvaret for at indskrive den interne registrering i SafetyNet.

e Heendelser med fysisk og/eller psykisk vold, hvor pavirkningsgraden er under 5, anmeldes
som en intern registrering af fysisk og psykisk vold.

e Leder er ansvarlig for at dokumentere, at den interne registrering er leest og behandlet af ar-
bejdsmiljggruppen. Dette sker ved at afkrydse dertil oprettet felt i skemaet.

Feelles for ulykker og interne registreringer

e SafetyNet er den database, der benyttes til indskrivning af bade arbejdsulykker og interne re-
gistreringer af fysisk og psykisk vold.

o Tilbuddet skal sikre, at alle medarbejdere er opleert i Specialsektorens anmeldelses- og regi-
streringspraksis.

e Det geelder for savel ulykker som interne registreringer af fysisk og psykisk vold, at tilouddet
er forpligtet til at uddrage leering og iveerksaette forebyggelse, s& haendelserne sa vidt muligt
undgas fremadrettet.

Retningslinjer for, hvordan tilbuddet falger op pa en arbejds-
ulykke

Alle arbejdsulykker skal anmeldes i SafetyNet.

Safremt der er behandlingsudgifter forbundet med arbejdsulykken, skal der i anmelderskemaet af-
krydses ja til erstatning”. Er “ja til erstatning” afkrydset, er besgg hos egen laege, skadestuelaege eller
tandleege en ngdvendighed, s&dan at leegelig dokumentation kan indhentes.

Der findes i Specialsektoren en raekke sektorspecifikke retningslinjer der, safremt det er relevant, skal
inddrages i handteringen og opfalgningen af en arbejdsulykke:

e Specialsektorens retningslinjer for politianmeldelse af overgreb

e Specialsektorens retningslinje om krisepsykologhjeelp

e Specialsektorens vejledning om krisehjeelp

Retningslinjer for, hvordan tilouddet gennemfgrer analyser og
understgtter leering af de passerede haendelser

e Som opfelgning pa en arbejdsulykke, udarbejder arbejdsmiljggruppen en analyse af ulykken
pa anmelderskemaet i SafetyNet med det formal at uddrage laering og justere tilouddets fore-
byggende tiltag.

e Arbejdsmiljggruppen falger lgbende op pa interne registreringer af fysisk og psykisk vold. Der
uddrages leering af de enkelte episoder, ligesom der vurderes pd mgnstre og tendenser i regi-
streringerne.

8 Anmeldelsesskemaer for vikarer mv. kan ses pa denne side Link
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Arbejdsmiljggruppen inddrager de gvrige medarbejdere i personalegruppen i analyserne og @
de iveerksatte forebyggende tiltag.

Arbejdsmiljggruppen opretter en APV-handleplan i SafetyNet, hvis problemstillinger i relation

til ulykker og interne registreringer ikke umiddelbart kan Igses inden for kort tid.
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7 Ansvar og dokumentation

Ansvarlig

Tilbudslederen har det overordnede ansvar for tilbuddets arbejde med kvalitetsmodellens standard for
arbejdsmiljg; herunder for arbejdet med de regionale retningslinjer, tilbuddets lokale retningslinjer og
kvalitetsmodellens gvrige trin. Tilbudslederen inddrager og aftaler ansvarsfordeling med den gvrige
ledelse og medarbejdere og i seerlig grad den eller de lokale arbejdsmiljggrupper samt det Lokale
MED Udvalg/MiniMED-udvalg. Ansvarsfordelingen skal fremga af tilbuddets lokale retningslinje.

Dokumentation

| kvalitetsmodellen er der et pragmatisk dokumentationskrav. Det betyder, at der udelukkende skal
foreligge skriftligt dokumentationsmateriale, safremt det fremmer og kvalificerer arbejdsmiljgarbejdet.
Tilbudslederen har ansvar for at sikre, at der foreligger relevant dokumentation for, at man pa tilbud-
det arbejder i overensstemmelse med arbejdsmiljgstandarden og de regionale retningslinjer.
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8 Referencer

Arbejdstilsynets materiale

Vejledning om Arbejdspladsvurdering (APV) Link

Vejledning om: Forflytning, laft og anden manuel handtering af personer Link
Vejledning om: Laft, traek og skub Link

Vejledning om: Opleering, instruktion og tilsyn med arbejdet Link
Arbejdstilsynets "Arbejdsmiljgvejvisere” Link

Arbejdstilsynets spgrgeguides (psykisk arbejdsmiljg) Link

Region Nordjyllands Arbejdsmiljghandbog
e Region Nordjyllands digitale arbejdsmiljghandbog Link
¢ Region Nordjyllands sygefraveerspolitik Link
e | Region Nordjylland findes der 9 retningslinjer, der relaterer sig til arbejdsmiljo
(APV, Arbejdsulykker, Byggeri, Forflytning, Gravide, Mobning og chikane, Natarbejde, stress
og vold). Link til oversigt.

Specialsektorens dokumenter
e Specialsektorens mission, vision og veerdier Link

e Link til materiale om handtering af vold i Specialsektoren — herunder bl.a.:
o Retningslinje om krisepsykologhjeelp
o Vejledning om krisehjeelp
o Retningslinje om politianmeldelse

e Link til materiale om arbejdsskader og -ulykker i Specialsektoren — herunder bl.a:
o Rapport: Ny anmeldelses- og registreringspraksis i Specialsektoren
o Skematil elever og vikarer
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APV

APV er en forkortelse for en ArbejdsPladsVurdering. APV-processen bestar af 5 trin: Identifikation og
kortleegning, beskrivelse og vurdering, inddragelse af sygefraveer, prioritering og handleplan, opfglg-
ning pa handleplan. Som hjeelp til at identificere og kortleegge eventuelle arbejdsmiljgproblemer kan
flere forskellige metoder inddrages i processen, for eksempel rundering, spgrgeskemaundersggelse
eller fokusgruppeinterview.

APV handleplan
APV og APV-handleplan forveksles ofte med hinanden. En APV handleplan er resultatet af den APV
proces, som arbejdsmiljggruppen har gennemfart.

Arbejdsskade
Arbejdsskader er en feelles betegnelse for arbejdsulykker og erhvervssygdom/arbejdsbetinget syg-
dom.

Arbejdsulykke
e Der er tale om en personskade (fysisk eller psykisk).
e Skaden er forarsaget af en haendelse eller pavirkning, der har sammenhaeng med arbejdet.
e Skaden er indtruffet pludseligt eller indenfor 5 dage.

Erhvervssygdom

En erhvervssygdom er en sygdom eller lidelse, som skyldes arbejdet eller de forhold, som arbejdet
er foregaet under. Det vil sige, at sygdommen skal vaere opstaet pa grund af pavirkninger pa arbejdet,
og at sammenhangen mellem pavirkningerne og sygdommen er kendt i den medicinske forskning.

Intern registrering af fysisk og psykisk vold

En haendelse, der har karakter af fysisk og/eller psykisk vold, men hvor medarbejderen ikke er sa
pavirket, at der er tale om egentlig personskade. Haendelser med en pavirkningsgrad fra 1-5 (skala
fra 1-10) registreres som en intern registrering af fysisk og psykisk vold. Det er medarbejderen selyv,
der vurderer pavirkningsgraden.

Mobning

Der er tale om mobning, nar en eller flere personer regelmaessigt og over leengere tid — eller gentagne
gange pa grov vis — udszetter en eller andre personer for kreenkende handlinger, som vedkommende
opfatter som sarende eller nedvaerdigende. De kreenkende handlinger bliver dog farst til mobning,
nar de personer, som de rettes mod, ikke er i stand til at forsvare sig effektivt imod dem.

Risikovurdering
Risikovurdering er dels at vurdere hvilke skader eller pavirkninger en given arbejdssituation kan for-
arsage, men ogsa en vurdering af sandsynligheden for, at der opstar skader.

Seksuel chikane

Der er tale om seksuel chikane, nar en patient, beboer, pargrende, borger eller kollega en enkelt
gang eller gentagne gange pa urimelig vis udseetter en ansat for ugnskede handlinger af seksuel
karakter, som den ansatte opfatter som kraenkende.

Social kapital

Social kapital er veerdien af staerke samarbejdsrelationer pa arbejdspladsen. Grundtanken i social
kapital er, at man ved at opbygge og udnytte steerke relationer i virksomheden kan gavne kvalitet og
effektivitet - og samtidig styrke trivsel og godt arbejdsmilja.
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Yderligere oplysninger
Fakta om kvalitetsmodellen pa det sociale omrade

Dansk Kvalitetsmodel pa det socialt omrade er udviklet i et samarbejde mellem de 5 regioner og
Danske Regioner.

Modellen er et resultat af de senere ars ggede fokus pa dokumentation og kvalitetsudvikling i den of-
fentlige sektor. Et sddant fokus stiller starre krav til de sociale tilbud om at kunne begrunde, beskrive
og dokumentere den sociale indsats og dens virkninger. Og det stiller krav om lgbende forbedring af
indsatsen.

Pa det enkelte tilbud er kvalitetsmodellen et redskab, der muligger faglig udvikling og lzering blandt
medarbejdere. For borgerne medferer modellen et gget fokus pa en raekke centrale omrader i indsat-
sen. Som konsekvens af modellens indfarelse vil pargrende og offentligheden desuden kunne opna

stgrre gennemsigtighed i tilbuddets indsats.

Du kan fa mere viden om kvalitetsmodellen pa det sociale omrade

e Pa Region Nordjyllands hjemmeside om kvalitetsmodellen

e P4 kvalitetsmodellens nationale hjemmeside

Regionale retningslinjer for
Kvalitetsmodellens standard for
arbejdsmiljg

Specialsektoren

Niels Bohrs Vej 30

9220 Aalborg @st

April 2020



https://rn.dk/specialsektoren/udviklings-og-kvalitetsarbejde/dansk-kvalitetsmodel-paa-det-sociale-omraade
https://rn.dk/specialsektoren/udviklings-og-kvalitetsarbejde/dansk-kvalitetsmodel-paa-det-sociale-omraade
http://www.socialkvalitetsmodel.dk/

