En skabelon til den årlige arbejdsmiljødrøftelse for virksomheder med 1-9 ansatte fra BFA Kontor
Arbejdsmiljøarbejdet – opgaver, roller, uddannelse og organisering 
Årlig arbejdsmiljødrøftelse

En gang om året skal I holde et koordinerende arbejdsmiljømøde, også kaldet ”den årlige arbejdsmiljødrøftelse”.  
Drøftelsen skal handle om, hvordan det står til med arbejdsmiljøet i virksomheden, og hvordan samarbejdet og arbejdsmiljøopgaver skal tilrettelægges for det kommende år. På den måde arbejder I forebyggende med arbejdsmiljøet samtidig med, at I får skabt rammer, der udnytter ressourcerne bedst muligt. 
Arbejdsgiveren skal sørge for, at drøftelsen finder sted.

Hvem skal være med?
Det er arbejdsgiveren og de ansatte, der afholder mødet. 
Hvis ikke arbejdsgiveren kan deltage, skal en repræsentant, der kan træffe beslutninger på arbejdsgiverens vegne deltage.

Hvad skal I drøfte?
Ved den årlige arbejdsmiljødrøftelse skal I drøfte og træffe beslutninger på en række punkter:

· Er det foregående års mål nået? 
I skal drøfte, om de mål I satte op for det foregående år er nået, fx om alle medarbejdere har gennemført undervisning om konflikthåndtering, eller om der har været færre klager over mangelfuld rengøring, hvis det var disse mål I satte ved sidste års arbejdsmiljødrøftelse. 
Sæt gerne fokus på det, der har virket positivt på arbejdsmiljøet, så I kan lære af de gode erfaringer. Få også talt om, hvordan samarbejdet har haft betydning for at nå målene, og om det giver anledning til justeringer. Hvis ikke målene er nået, så drøft hvorfor, og om målene skal videreføres i næste års arbejde, eventuelt i en ændret form.




· Hvad vil I fokusere på i det kommende år ift. arbejdsmiljøet?
I skal beslutte, hvad der skal fokuseres på i det kommende års arbejdsmiljøarbejde, og hvilke handlinger I rent konkret vil iværksætte indenfor de enkelte fokusområder. Fx instruktion af nyansatte eller støj på kontoret.
Jeres seneste APV kan være et godt udgangspunkt til at beslutte, hvad I vælger at fokusere på i løbet af året. I kan gøre status på APVens handlingsplan og opfølgningen af denne.
I kan ligeledes hente inspiration fra nogle af de generelle krav, der er til det daglige arbejdsmiljøarbejde. (link til oversigt med arbejdsmiljøopgaver). 
Endelig kan det være, at I, som en del af det strategiske arbejdsmiljøarbejde, vælger at fokusere på, hvordan I får arbejdsmiljø, produktivitet og kvalitet til at spille bedre sammen.

· Samarbejdsform og mødeintervaller     
I skal beslutte, hvordan samarbejdet rent praktisk skal foregå, for at nå de mål I har sat jer for. Hvor ofte vil I mødes, og hvem skal stå for indkaldelserne? Beslut også hvordan I løbende orienterer hinanden om, hvordan arbejdsmiljøarbejdet skrider frem. Få også aftalt, hvordan I håndterer akut opståede arbejdsmiljøproblemer og ulykker.

· Mål for det kommende års arbejdsmiljøarbejde. 
I skal sætte mål for de emner, I har valgt at arbejde med, fx at alle medarbejdere skal instrueres i brugen af genvejstaster, eller at alle skærmarbejdspladser indrettes efter BAR Kontors anbefalinger i vejledningen ”Arbejde ved computer”. Drøft også hvordan I skaber de bedste betingelser for at nå målene. Det kan fx være, hvad I tidligere har haft af gode erfaringer, om I har den nødvendige viden, eller om der nogen, der skal have ekstra uddannelse, eller om I skal købe rådgivning udefra.

· Har I de nødvendige kompetencer?
I skal drøfte om de nødvendige kompetencer er til stede i virksomheden. Hvis ikke, hvordan sikrer I det så? Det kan fx være gennem kurser, samarbejde med andre virksomheder, materialer fra BAR Kontor eller andre branchearbejdsmiljøråd, rådgivning fra arbejdstager- eller arbejdsgiverorganisationer, ekstern ekspertise etc.

Hvordan skal det foregå?
Der er ingen krav til, hvordan den årlige drøftelse skal foregå. Drøftelsen kan fx foregå som et selvstændigt møde eller i forbindelse med et andet møde. 
Arbejdsgivere skal kunne dokumentere over for Arbejdstilsynet, at drøftelsen har fundet sted. Der er ingen formelle krav til dokumentationen, som kan bestå af en mødeindkaldelse eller et referat, eller en bemærkning på APV’en. Det er dog et krav, at dokumentationen skal være skriftlig.

Resultater af den årlige arbejdsmiljødrøftelse
Efter drøftelsen bør det være klart:
· Hvordan samarbejdet om arbejdsmiljø skal forløbe i det kommende år 
· Hvilke beslutninger, der er truffet
· Hvordan I vil følge op på de beslutninger, der er truffet
· Hvordan deltagerne kan genfinde informationer, forslag og beslutninger, der er kommet   frem under drøftelsen 
· Hvordan man sikrer, at det kan vurderes, om de fastsatte mål er nået
Opfølgning på drøftelsen
Det er arbejdsgiverens ansvar, at der bliver fulgt op på de beslutninger, der er truffet, og at ledelse og medarbejdere får information om dette. Arbejdsgiveren har også ansvaret for, at de ansatte bliver hørt i nødvendigt omfang.

Se BFA Kontors skabelon med forslag til dagsorden for den årlige arbejdsmiljødrøftelse på www.bfakontor.dk  
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