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1.1 Hvad indeholder vejledningen?

Denne AT-vejledning beskriver de vigtigste pligter, du har som arbejdsgiver til at arbejde forebyggende
med stor arbejdsmeengde og tidspres, og hvad du kan gare for at leve op til pligterne.

Du kan gé andre veje i din forebyggelse end dem, vi beskriver i vejledningen, s& leenge du sikrer, at
arbejdet planlegges, tilretteleegges og udferes sikkerheds- og sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt i forhold
til stor arbejdsmangde og tidspres.

1.2 Hvem er vejledningen relevant for?

Malgruppen for denne vejledning er is@r arbejdsgivere, ledere, arbejdsmiljoorganisationen samt andre
ansatte, der arbejder med arbejdsmiljo 1 virksomheden. Inden for virksomheden er arbejdsgiveren den
primere malgruppe, fordi det er arbejdsgiveren, der ifelge lovgivningen har pligt til at sikre, at arbejdet er
sikkerheds- og sundhedsmessigt fuldt forsvarligt. Men ledere og andre ansatte har ogsa pligter, fx pligt til
at medvirke til at arbejdsforholdene er sikkerheds- og sundhedsmeessigt fuldt forsvarlige inden for deres
arbejdsomrade, herunder at gore opmerksom pa problemer.

Stor arbejdsmangde og tidspres kan forekomme 1 alle virksomheder og i alle brancher. Derfor er denne
vejledning relevant for virksomheder 1 alle brancher.

Alle ansatte 1 virksomheden er omfattet af reglerne om stor arbejdsmangde og tidspres uanset ansattel-
sesforholdets karakter og varighed. Reglerne galder sdledes ogsa for fx projektansatte, vikarer, elever og
andre med lesere tilknytning til virksomheden.

1.3 Vejledningens tilgang til forebyggelse
Vejledningen bygger pd de principper, som ligger til grund for alt arbejde med at forebygge arbejdsmilje-
problemer.

Det vil helt overordnet sige:

a) Samarbejde om arbejdsmilje

Det er et krav i arbejdsmiljelovgivningen, at du som arbejdsgiver samarbejder med dine ledere og
andre ansatte om arbejdsmiljearbejdet og forebyggelsen af arbejdsmiljeproblemer. Hvis der er 10 ansatte
eller flere 1 virksomheden, skal samarbejdet foregd i en arbejdsmiljoorganisation. Ver opmerksom pa
reglerne for, hvilke ansatte der medregnes, og at der er undtagelser fra reglen om 10 ansatte. P4 nogle
virksomheder er samarbejdet om arbejdsmilje integreret i andre fora, fx 1 kommuner og regioner, hvor det
foregar i MED-systemet. Find mere viden pé at.dk/amo.

b) Forebyggelsesprincipperne

Forebyggelse af stor arbejdsmangde og tidspres skal ske under hensyn til de lovbestemte forebyggelses-
principper. Formélet med forebyggelsesprincipperne er at sikre, at forebyggelsen er effektiv.

Ifolge forebyggelsesprincipperne skal du som arbejdsgiver sa vidt muligt undga stor arbejdsmaengde og
tidspres, som kan udgere en risiko for ansattes sikkerhed eller sundhed. Néar der er stor arbejdsmangde
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og tidspres, skal du afdekke og vurdere stor arbejdsmangde og tidspres samt forebygge risikoen for de
ansattes sikkerhed og sundhed. Forebyggelsen skal rette sig mod de forhold 1 arbejdet, der er arsag til
stor arbejdsmaengde og tidspres. Arsagerne kan give en idé om, hvilke tiltag der er behov for, og hvor
1 virksomheden de skal ivaerksattes. Forebyggelsen skal ligeledes beskytte alle ansatte mod risikoen og
ikke kun enkelte ansatte.

Find forebyggelsesprincipperne i bilag 1 til bekendtgerelse om psykisk arbejdsmilje.

¢) Forebyggelse er en lobende proces

Det er nedvendigt, at du som arbejdsgiver lebende afdekker, om der er stor arbejdsmengde og tidspres i
virksomheden, fordi du har pligt til at sikre, at arbejdet til enhver tid er sikkerheds- og sundhedsmaessigt
fuldt forsvarligt. Hvis der er stor arbejdsmengde og tidspres, skal du vurdere, om risikoen for de ansattes
sikkerhed og sundhed er effektivt forebygget og om nedvendigt ivaerksatte effektive forebyggende
tiltag. Endelig skal du som arbejdsgiver sikre, at der lebende fores tilsyn med, at arbejdet udferes
forsvarligt, og at de ivaerksatte tiltag virker.

I arbejdet med at forebygge kan du felge de processer, der bruges i arbejdet med den lovpligtige
arbejdspladsvurdering (APV). Las mere pé at.dk/apv.

Vigtigste paragraffer:
Bekendtgerelse om samarbejde om sikkerhed og sundhed § 2
Bekendtgerelse om psykisk arbejdsmilje § 6 og bilag 1

Bekendtgerelse om arbejdets udferelse § 6 a - ¢

2. Definition, konsekvenser og pligten til at sikre at arbejdet er forsvarligt
2.1 Hvad er stor arbejdsmzngde og tidspres?

I bekendtgerelse om psykisk arbejdsmiljo defineres stor arbejdsmaengde og tidspres som en ubalance
mellem det arbejde, der skal udferes, og den tid, der er til rddighed til at udfere arbejdet. For, at der er tale
om stor arbejdsmangde og tidspres, skal ubalancen medfore, at ansatte arbejder

— intensivt, fx 1 hejt tempo eller uden pauser til restitution, eller

— mange timer, som kan pavirke muligheden for restitution.

Det betyder, at nér der er stor arbejdsmangde og tidspres i en virksomhed, er der ansatte, som arbejder
intensivt eller mange timer for at né deres arbejdsopgaver.

2.2 Konsekvenser for de ansattes sikkerhed og sundhed

Stor arbejdsmangde og tidspres kan indebaere en risiko for de ansattes sikkerhed og sundhed. Det gelder
iser, hvis stor arbejdsmangde og tidspres star pd i en leengere periode.
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Stor arbejdsmangde og tidspres kan fx ege risikoen for sevnproblemer, koncentrationsbesveer, langvarig
stress, angst, depression og hjertekarsygdomme.

Det kan ogsé ege risikoen for arbejdsulykker. Det kan fx vaere fald- og snubleulykker, feerdselsulykker,
ulykker med varktej og maskiner eller vold fra fx borgere og kunder.

2.3 Risikoen for sikkerhed og sundhed skal forebygges

Du har som arbejdsgiver pligt til at sikre, at arbejdet i alle led planlaegges, tilretteleegges og udferes
sadan, at det er sikkerheds- og sundhedsmassigt fuldt forsvarligt pd kort og lang sigt i forhold til stor
arbejdsmaengde og tidspres.

Det betyder, at stor arbejdsmaengde og tidspres ikke ma forringe de ansattes sikkerhed eller sundhed pa
kort eller lang sigt. Det betyder ogsé, at du som arbejdsgiver skal iverksatte effektive tiltag, sd de ansatte
ikke bliver syge eller kommer til skade pga. stor arbejdsmangde og tidspres.

Vigtigste paragraffer:

Bekendtgerelse om psykisk arbejdsmilje §§ 13 og 14

3. Afdzek og vurdér stor arbejdsmaengde og tidspres

Du skal som arbejdsgiver lobende afdekke, om der er stor arbejdsmangde og tidspres 1 virksomhe-
den. Hvis der er stor arbejdsmeangde og tidspres, skal du vurdere, om risikoen for dine ansattes sikkerhed
og sundhed er effektivt forebygget.

I dette arbejde er det relevant at inddrage de ansatte, fordi deres oplevelser og erfaringer er en vigtig kilde
til viden om stor arbejdsmangde og tidspres 1 virksomheden.

Afdakning og vurdering kan bade forega som en del af det daglige samarbejde om opgavelgsningen og
som en del af mere omfattende undersogelser af det psykiske arbejdsmilje. Det kan fx vare som en del af
APV’en.

3.1 Hvordan afdaekker du stor arbejdsmaengde og tidspres?

Som arbejdsgiver kan du starte med at finde ud af, om der er ansatte, som arbejder intensivt eller mange
timer for at nd deres arbejdsopgaver.

Intensivt arbejde kan bade vare fysisk og mentalt intensivt. Intensivt arbejde kan vise sig ved hejt
tempo 1 arbejdet, fx at ansatte haster fra den ene opgave til den anden, at der er stramme tidsfrister og
hasteopgaver, at ansatte ikke har tid til at forberede sig til fx meder eller undervisning, eller at ansatte
skal klare flere opgaver pd samme tid. Arbejdet kan ogsd vare mentalt intensivt, hvis det fx krever
stor opma&rksomhed og koncentration, hej grad af narver, eller hvis arbejdsopgaverne er svare eller
komplekse.
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At der arbejdes mange timer kan vise sig ved hyppige lange arbejdsdage, eller ved at der ofte skal
arbejdes uden for sedvanlig eller aftalt arbejdstid. Det kan ogsa vise sig ved hyppig inddragelse af fridage
eller ved store mangder overarbejde.

Stor arbejdsmangde og tidspres kan forekomme hos enkelte ansatte, i enkelte teams eller afdelinger 1
virksomheden eller bredt 1 hele virksomheden.

Tegn pa stor arbejdsmaengde og tidspres

Der er en raekke forhold, som kan vere tegn pé stor arbejdsmangde og tids-
pres. De kan vare en hjelp til at fa gje pa stor arbejdsmeengde og tidspres i det
daglige arbejde. Hvis nogle af nedenstdende forhold forekommer, er det vigtigt
at finde ud af, om de er tegn pa stor arbejdsmangde og tidspres, eller om de
handler om noget andet.

— Der er vigtige opgaver, som ikke bliver udfort.

— Der er vigtige frister, som ikke bliver overholdt.

— Det fastsatte service- eller kvalitetsniveau bliver ikke overholdt.

— Der sker fejl 1 arbejdet.

— Der er kritik af det udferte arbejde fra ledelse eller kollegaer.

— Der er konflikter eller samarbejdsproblemer internt i virksomheden.

— Der er kritik eller klager over det udferte arbejde fra borgere, parerende,
kunder eller samarbejdspartnere.

— Der er konflikter med borgere, parerende, kunder eller samarbejdspartnere.

— Der er ansatte, som i perioder ikke har tid til at holde pauser.

— Der er ansatte, som i perioder arbejder mange timer.

— Der er arbejdsulykker eller nerved-ulykker.

— Der er hojt sygefravear eller hoj personaleomsatning.

For den enkelte ansatte kan folgende vaere tegn pa stor arbejdsmangde og
tidspres:

— Koncentrationsbesver.

— Hukommelsesproblemer.

— Manglende overblik.

— Nedsat humer og eget irritabilitet.

— Oplevelse af faglig utilstreekkelighed.

— Tendens til at isolere sig socialt.

— Manglende overskud til aktiviteter uden for arbejde.

— Svert ved at slippe tanker om arbejdet uden for arbejde.
— Sevnproblemer.

3.2 Hvordan vurderer du om risikoen for sikkerhed og sundhed er effektivt forebygget?

VEIJ nr 9884 af 04/11/2021 5



Hvis der er stor arbejdsmangde og tidspres i virksomheden, skal du som arbejdsgiver vurdere, om
du effektivt har forebygget risikoen for dine ansattes sikkerhed og sundhed. Nar risikoen er effektivt
forebygget, kan det vare bade udviklende og motiverende for de ansatte at arbejde fx med flere samtidige
opgaver, 1 et hgjt tempo eller med mange tidsfrister.

Risikoen er ikke effektivt forebygget, ndr en ubalance mellem det arbejde, der skal udferes, og den tid,
der er til radighed til at udfere arbejdet, medferer en eller flere af folgende 3 situationer:

Situation 1

Der er ansatte, som i en leengere periode arbejder sa intensivt for at nd deres arbejdsopgaver, at de ikke
har mulighed for tilstreekkelig restitution i lebet af arbejdstiden.

Du skal som arbejdsgiver finde ud af, hvor meget det intensive arbejde fylder over dagen og over ugen,
og hvor lenge det har staet pd. Derefter skal du vurdere, om de ansatte har tilstreekkelig mulighed for
restitution i lebet af dagen. Det kan bade vare i form af pauser og i form af variation 1 arbejdet mellem
intensive og mindre intensive opgaver.

Situation 2

Der er ansatte, som 1 en leengere periode arbejder sd mange timer for at nd deres arbejdsopgaver, at de
ikke har mulighed for tilstraekkelig restitution mellem arbejdsdagene.

Du skal som arbejdsgiver finde ud af, hvor mange timer de ansatte arbejder om dagen og over ugen, og
hvor lenge det har staet pd. Derefter skal du vurdere, om de mange arbejdstimer muligger tilstrekkelig
restitution mellem arbejdsdagene.

Situation 3

Der er ansatte, som arbejder uden muligheden for tilstraekkelig restitution eller i sa hejt tempo, at det kan
medfere arbejdsulykker.

Du skal som arbejdsgiver vurdere risikoen for arbejdsulykker pga. stor arbejdsmangde og tidspres. Der
kan bade veare risiko for ulykker, fordi de ansatte arbejder i hejt tempo, og fordi de ansatte er tratte
pga. utilstrekkelig restitution. Risikoen kan fx opstd, fordi potentielt farlige situationer bliver overset,
eller de ansatte ikke har tid til at benytte vigtige tiltag for at forebygge arbejdsulykker.

Det centrale i din vurdering er, om forebyggelsen sikrer, at ansatte ikke risikerer at komme i en eller flere
af de 3 situationer.

Hvad er restitution og hvorfor er den vigtig?

Restitution er dér, hvor de ansatte genopbygger deres krafter og energi bade
fysisk og mentalt.
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Restitution handler om pauser og hvileperioder til at koble af fysisk og mentalt
bade 1 lobet af arbejdsdagen og mellem arbejdsdagene. Restitution handler ogsa
om, at arbejdet er planlagt og tilrettelagt, sa der er mulighed for variation
mellem intensive og mindre intensive opgaver.

Mennesker er ikke skabt til at vaere 1 konstant aktivitet. Vi har brug for at skifte
mellem aktivitet og hvile. Konstant aktivitet gar ud over helbredet, evnen til at
praestere og til at levere kvalitet 1 opgavelosningen.

De ansattes restitution i og uden for arbejdet har betydning for, om stor arbejds-
mangde og tidspres indebaerer en risiko for de ansattes sikkerhed eller sundhed.

Hvad der er tilstraekkelig restitution athanger af, hvilket arbejde der udferes, og
hvilke behov de enkelte ansatte har.

Pavirkninger der kan oge risikoen for sikkerhed eller sundhed

Du skal som arbejdsgiver vurdere, om der er pavirkninger i arbejdsmiljeet, som kan gge risikoen ved stor
arbejdsmangde og tidspres. Pavirkningerne hanger i1 hej grad sammen med, hvilket arbejde de ansatte
udferer. Det kan bade vare pavirkninger i det fysiske arbejdsmilje, fx stej, og pavirkninger i det psykiske
arbejdsmilje. Det kan fx dreje sig om hgje krav til opmarksomhed og koncentration, hej svaerhedsgrad i
arbejdet, stor ansvarlighed for andre mennesker eller vaerdier, hoje folelsesmessige krav i arbejdet med
mennesker eller uklare og modstridende krav i arbejdet.

Det kan fx ege risikoen ved stor arbejdsmaengde og tidspres, hvis de ansatte skal arbejde med stor
opmarksomhed og koncentration. Risikoen kan gges yderligere, hvis de ansatte arbejder i meget stejende
omgivelser, som vanskeliggor koncentration, eller hvis de har et arbejde, hvor fejl kan have store konse-
kvenser for andre mennesker eller vaerdier.

Det kan ogsa gere det ekstra belastende at have stor arbejdsmeengde og tidspres, hvis de ansatte ogsé har
hgje folelsesmassige krav i1 arbejdet med mennesker. Den type arbejde kraever nerver og tilstedeverelse
1 kontakten med de mennesker, der arbejdes med.

Hensyn til ansattes forudscetninger

Nér du som arbejdsgiver vurderer, om risikoen for de ansattes sikkerhed og sundhed ved stor arbejds-
maengde og tidspres er effektivt forebygget, skal du altid vurdere, om der er behov for at tage sarlige
hensyn til den enkelte ansattes forudsetninger for at kunne udfere sit arbejde pa en forsvarlig made. Det
kan handle om den ansattes alder, indsigt eller arbejdsevne. Der kan fx vare behov for at tage sarlige
hensyn til unge og nyansatte, hvis de ikke har s& meget erfaring med arbejdet. Der kan ogsa vare behov
for at tage serlige hensyn til seniorer og ansatte med fysisk eller psykisk funktionsnedsattelse.

Beskyttelse af scerligt folsomme risikogrupper
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Du skal ogsd vurdere, om der er ansatte, som skal beskyttes pa en sarlig made mod risikoen ved stor
arbejdsmangde og tidspres, fordi risikoen er sarlig alvorlig for dem. Det kan fx handle om gravide, som
kan vare sarligt folsomme over for intensivt arbejde eller lange arbejdsdage.

Vigtigste paragraffer:

Bekendtgoerelse om psykisk arbejdsmiljo §§ 8, 13, 14 og 15

4. Forebyg risikoen for de ansattes sikkerhed og sundhed

Som arbejdsgiver har du pligt til at iverksatte forebyggende tiltag, nar det er nedvendigt for at sikre,
at arbejdet er sikkerheds- og sundhedsmassigt fuldt forsvarligt i forhold til stor arbejdsmaengde og
tidspres. Tiltagene skal vare effektive, sd de ansatte ikke bliver syge eller kommer til skade pga. stor
arbejdsmaengde og tidspres.

Du skal planlegge og iverksatte de forebyggende tiltag i samarbejde med dine ansatte.

Hvis der ikke er den nedvendige sagkundskab i virksomheden til at forebygge risikoen ved stor arbejds-
maengde og tidspres, skal du som arbejdsgiver indhente sagkyndig bistand fra eksterne for at sikre, at
arbejdet er fuldt forsvarligt.

4.1 De vigtigste tiltag for at forebygge

Det er serligt relevant at fokusere pa felgende tiltag, nar du som arbejdsgiver skal forebygge risikoen ved
stor arbejdsmangde og tidspres:

— Planlaegning og tilrettelaeggelse af arbejdet, sé arbejdet er forsvarligt.

— Tilstreekkelig og hensigtsmaessig oplaering og instruktion 1 at udfere arbejdet.

— Stette 1 arbejdet fra ledelse og kollegaer.

— Indflydelse i arbejdet 1 forhold til det arbejde, som skal udferes.

— Hensyn til ansattes forudsetninger.

— Beskyttelse af sarligt folsomme risikogrupper.

4.2 Planlaegning og tilrettelzeggelse af arbejdet sa arbejdet er forsvarligt

Som arbejdsgiver har du pligt til at planlegge og tilrettelegge arbejdet, sa det er sikkerheds- og sundheds-
maessigt fuldt forsvarligt i forhold til stor arbejdsmangde og tidspres.

Planlegning og tilretteleggelse af arbejdet er afgerende for at lykkes med at forebygge risikoen ved
stor arbejdsmengde og tidspres. Nedenfor folger nogle eksempler pd, hvordan du i samarbejde med dine
ansatte kan arbejde med planlegning og tilretteleggelse af arbejdet.

— I kan fastsatte tydelige mal, rammer og retningslinjer for arbejdet, sé I har en faelles forstaelse af jeres
opgaver og opgavelgsninger.

— I kan skabe tydelig ansvarsfordeling og arbejdsgange, fx mellem faggrupper, jobfunktioner, teams og
afdelinger.

— I kan prioritere opgaver ved fx at tage stilling til, om der er opgaver eller deadlines, som kan udskydes
eller ikke skal prioriteres.
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— I kan foretage @ndringer 1 fordelingen af opgaver mellem ansatte, hvis nogle ansatte er mere belastede
end andre bade 1 forhold til opgavemangde og intensitet 1 opgaverne.

— I kan skabe oget forudsigelighed, sa de ansatte bedre kan planlegge deres arbejde, fx ved at varsle nye
opgaver og &ndringer 1 arbejdsplaner 1 god tid.

— I kan afstemme forventninger til service- eller kvalitetsniveau internt i virksomheden, sa alle ved,
hvilken ydelse, hvilken service eller hvilket produkt de skal levere.

— Ledelsen kan afstemme forventninger med borgere, parerende, kunder og samarbejdspartnere, sd de
ved, hvilken ydelse, hvilken service eller hvilket produkt de kan forvente.

— I kan serge for klare procedurer for, hvordan situationer med fx fravear, spidsbelastninger eller andre
akutte situationer handteres.

— I kan tage stilling til, hvordan det daglige arbejde planlegges og tilretteleegges, nir I gennemforer
omorganiseringer og forandringer eller indferer ny teknologi.

— I kan serge for, at produktionsudstyr, it-systemer og andre hjelpemidler, som de ansatte skal benytte,
understotter opgavelasningen.

— I 'kan understette en god pausekultur, der giver mulighed for restitution 1 lebet af dagen.

— I kan skabe klarhed om, hvordan og hvornér I kan kontakte hinanden om arbejdet uden for arbejdstid,
eksempelvis gennem tydelige retningslinjer.

Husk at folge op pé, om tiltag implementeres som planlagt.

Eksempel: Forventningsafstemning blev redskab til at hindtere stor ar-
bejdsmaengde og tidspres

Pé en arbejdsplads satte de fokus pa at skabe et tydeligt service- og kvalitets-
niveau for at handtere situationer med stor arbejdsmangde og tidspres. De
oplevede, at deres kunder havde hgje og meget forskellige forventninger til
arbejdspladsens ydelser. Ledelsen arbejdede derfor med at afstemme service-
og kvalitetsniveauet med de ansatte og meldte det samtidig klart ud til deres
kunder. Der blev lgbende holdt mader mellem ledelse og ansatte, hvor de
dreftede krav og forventninger til opgavel@sningen.

Arbejdet viste, at det var en fordel at have de samme forventninger til ydelserne
bade internt pd arbejdspladsen og i forhold til kunderne. Det skabte en storre
klarhed om, hvad de ansatte skulle levere, og hvad de ikke skulle levere.

Eksempel: Langtidssygemelding kraevede ny prioritering af opgaver

En ansat i et mindre team blev langtidssygemeldt. Han var bl.a. ansvarlig for en
storre opgave, som havde deadline 3 méneder senere.

Ledelsen besluttede, at en kollega skulle overtage ansvaret for den store opga-
ve. Kollegaen ville gerne overtage opgaven, men det var en stor ekstraopgave
oveni dem, hun allerede havde. Samtidig ville det pavirke de andre kollegaer 1
teamet, fordi hun hverken kunne patage sig nye opgaver eller sparre og hjelpe
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de andre kollegaer. Derudover skulle den sygemeldte kollegas gvrige opgaver
ogsé loses.

Lederen udarbejdede sammen med teamet en prioritering af teamets opga-

ver. Hvad skulle gores her og nu, hvad kunne vente til den store opgave var
afleveret, og hvad kunne vente, til den sygemeldte kollega var tilbage? De
aftalte, at lederen skulle folge op pa arbejdsopgaver og ressourcer i teamet ved
at deltage pa deres teammeder hver anden uge 1 det folgende kvartal. Lederen
skulle desuden have serligt fokus pa den kollega, som havde overtaget den
store opgave.

Eksempel: Dialog medferte bedre pausekultur

En arbejdsmiljegruppe havde sat fokus pd restitution og pauser pd deres ar-
bejdsplads. Arbejdsmiljegruppen gjorde brug af BFA Velfard og Offentlig
administrations dialogkort om pausekultur. Kortene hjalp med til at fa gang i
en god dialog og udveksling af erfaringer. De blev brugt pd lokale meder, hvor
de ansatte bl.a. talte om, hvilke pauser der var vigtige for en god opgavelos-
ning. En tovholder fra hvert omride viderebragte idéerne til arbejdsmiljogrup-
pen, som havde ansvaret for at folge op.

Arbejdet med pauser hjalp ledelse og ansatte til at tale om, hvad der er gode
pauser, og at det ikke er det samme for alle mennesker. Med udgangspunkt i
arbejdsmiljegruppens opsamling lavede arbejdspladsen sma forsgg med forskel-
lige typer pauser.

4.3 Tilstraekkelig og hensigtsmaessig oplering og instruktion i at udfere arbejdet

Som arbejdsgiver har du pligt til at sikre, at hver enkelt ansat far en tilstraeekkelig og hensigtsmassig
oplering og instruktion i at udfere arbejdet sikkerheds- og sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt i forhold til
stor arbejdsmangde og tidspres. Oplearing og instruktion er derfor et centralt forebyggende tiltag.

Du skal have sarligt fokus péd at give oplaring og instruktion, nér du fir nye ansatte i virksomheden,
ogsé projektansatte, vikarer, elever og andre med lgsere tilknytning til virksomheden. Du skal ogséa have
serligt fokus pa at give oplering og instruktion, nér der sker @ndringer i de ansattes arbejde. Det kan fx
vaere, ndr de ansatte far nye arbejdsopgaver, nar der dannes nye teams, eller nar der sker @ndringer i den
mdde, som arbejdet udferes pa. Det kan vere pga. nye procedurer, ny lovgivning, nyt arbejdsudstyr eller
indferelse af ny teknologi.

Oplaring og instruktion skal om nedvendigt gentages regelmaessigt.

I din oplering og instruktion kan du som arbejdsgiver med fordel have fokus pa:
— Hyvilke opgaver de ansatte skal lase.
— Hvordan opgaverne kan lgses og sammen med hvem.

VEIJ nr 9884 af 04/11/2021 10



— Hyvilke krav og forventninger der er til opgavelgsningens omfang og kvalitet, og hvor meget tid de
ansatte skal bruge pa opgaven.

— Huvilke opgaver de ansatte skal prioritere, nar den tilgengelige tid ikke er tilstraekkelig.

— Hvilke muligheder der er for stette og sparring fra ledelse og kollegaer til konkrete opgaver.

— Hvilke muligheder der er for indflydelse i arbejdet, samt hvilket ansvar og hvilke befojelser de ansatte
har.

— At ansatte fir de rette kompetencer, si de kan udfere deres konkrete opgaver.

Les mere om oplering og instruktion 1 AT-vejledning ”Oplaring, instruktion og tilsyn med arbejdet”.

4.4 Stette i arbejdet fra ledelse og kollegaer

Stette fra ledelse og kollegaer er et vigtigt tiltag for at lykkes med at forebygge risikoen for de ansattes

sikkerhed og sundhed ved stor arbejdsmeangde og tidspres. Stette i arbejdet fra ledelse og kollegaer

bidrager til, at ansatte kan handtere kravene i arbejdet. Du og dine ansatte kan fx have fokus pa felgende

for at sikre den nedvendige stotte 1 arbejdet:

— At ansatte far hjelp og stette fra ledelse og kollegaer til at prioritere, planlegge og lese konkrete
arbejdsopgaver.

— At ledelse og ansatte afstemmer forventninger i forhold til opgavemangde og service- eller kvalitetsni-
veau.

— At ansatte far konstruktiv feedback pa og anerkendelse af, hvordan opgaverne er lost i forhold til de
krav og forventninger, der er til arbejdet. Det kan bade vere fra ledelse og kollegaer.

— At ledelsen understotter de ansattes mulighed for at samarbejde, sparre og lase opgaver i faellesskab,
hvor det er relevant.

— At ledelse og ansatte etablerer en god dialog, s& de ansatte trygt kan gere opmarksom pa stor
arbejdsmaengde og tidspres og bidrage med forslag til lasninger.

Eksempel: Introduktionsforleb gav nyansatte en bedre start

Ledelsen pé en arbejdsplads havde indfert et introduktionsforleb for nyansatte. I
forlebet fik de nyansatte styr pd bade praktiske forhold, it-systemer, procedurer,
kollegaer og samarbejdspartnere. En del af introduktionsforlgbet var en mentor-
ordning, hvor de nyansatte blev tilknyttet en erfaren kollega, som havde ansvar
for opleringen og gav dem sparring om faglige problemstillinger.

Introduktionsforlebet medferte, at de nyansatte hurtigere fik et godt netveerk pa
arbejdspladsen, sa de lettere kunne sperge og fa hjelp til svere opgaver. Det
betad ogsd, at de hurtigere kunne bidrage til opgavelosningen.

4.5 Indflydelse i arbejdet i forhold til det arbejde som skal udferes

Indflydelse i1 arbejdet er ogsa et vigtigt tiltag for at lykkes med at forebygge risikoen for de ansattes

sikkerhed og sundhed ved stor arbejdsmangde og tidspres. Indflydelse handler om at have mulighed for

at pavirke arbejdet og bidrager til, at ansatte kan héndtere kravene i arbejdet. Du kan som arbejdsgiver

serge for, at dine ansatte har indflydelse i deres arbejde, fx ved:

— At de har mulighed for at pavirke arbejdsmetoder og arbejdsmeaengde, reekkefolgen af deres opgaver og
tempoet i deres opgavelosning.
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— At inddrage dem 1 planlegning og tilretteleeggelse af arbejdet og fordeling af arbejdsopgaver, fx
lebende prioriteringsmeder og inddragelse 1 planlegning af vagter.

— At I holder jevnlige meder, hvor I drefter mengden af opgaver, krav til lesninger og tiden til radighed
til at lose opgaverne.

— At organisere arbejdet, sd ansatte har indflydelse pa, hvordan og hvornar de skal lose arbejdsopgaver-
ne, fx igennem en team- eller projektorganisering.

— At inddrage de ansatte i planleegning, gennemforelse og forankring af forandringer.

Eksempel: Arbejdet med forskellige forebyggende tiltag skabte en sam-
menhgzengende indsats

En storre arbejdsplads havde gennem nogen tid oplevet en stigning i efter-
sporgslen efter deres produkter. Situationen forte til, at de ansatte havde haft
travlt gennem laengere tid. Derfor besluttede ledelsen i samarbejde med arbejds-
miljeorganisationen at s&tte gang 1 en rekke forebyggende tiltag.

Der blev bl.a. lavet en analyse af arbejdsgange og produktions-flowet. Pa bag-
grund af den blev der indfoert faste tavlemeoder 1 afdelingerne, hvor opgaver

og fremdrift blev dreftet, og hvor prioriteringen blev @&ndret, nar det var ned-
vendigt. Der blev desuden afsat tid til teettere dialog mellem personaleleder og
den enkelte ansatte, hvor de kunne prioritere opgaverne og forventningsafstem-
me. Endeligt blev der skabt mulighed for kollegial og faglig sparring kollegaer
imellem pa de faste tavlemeoder.

4.6 Hensyn til ansattes forudsztninger

Nér du som arbejdsgiver skal forebygge risikoen for de ansattes sikkerhed og sundhed ved stor arbejds-
mangde og tidspres, har du pligt til at tage hensyn til den enkelte ansattes forudsetninger for at kunne
udfere sit arbejde pé en forsvarlig made.

Hvis den ansatte fx ikke har s& meget erfaring med arbejdet, kan der i en periode vere behov for ekstra
oplaring og instruktion eller mere stotte fra ledelse og kollegaer.

4.7 Beskyttelse af seerligt folsomme risikogrupper

Du har ogsé pligt til at beskytte serligt folsomme ansatte mod risikoen ved stor arbejdsmangde og
tidspres, som er serlig alvorlig for dem.

Det kan fx vere gravide. I og med, at de kan vaere sarligt folsomme, kan der vere behov for at igangsatte
forebyggende tiltag pa et tidligere tidspunkt, eller der kan vare behov for nogle lidt andre tiltag for
at beskytte disse ansatte. Det kan fx vere mulighed for ekstra pauser i lebet af arbejdstiden eller for
justering af deres arbejdsopgaver.

Vigtigste paragraffer:

Bekendtgerelse om psykisk arbejdsmilje §§ 6, 8, 9, 10, 13 og 15
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| Arbejdsmiljeloven § 5

5. For effektivt tilsyn med at arbejdet udferes forsvarligt

Som arbejdsgiver har du pligt til at sikre, at der bliver fort effektivt tilsyn med, at arbejdet udfores
sikkerheds- og sundhedsmassigt forsvarligt 1 forhold til stor arbejdsmaengde og tidspres.

For, at tilsynet er effektivt, er det nedvendigt, at der lebende fores tilsyn med, at de ansatte faktisk
udferer arbejdet pd en méde, sa de ikke bliver syge eller kommer til skade pga. stor arbejdsmangde og
tidspres. Det er nodvendigt, fordi stor arbejdsmangde og tidspres kan variere fra ansat til ansat og fra
afdeling til afdeling, ligesom det kan variere over tid. Hyppigheden og omfanget af tilsynet athenger af
arbejdets karakter, de ansattes forudsatninger og forekomsten af stor arbejdsmangde og tidspres.

Tilsyn skal omfatte:

— Hvordan de ansatte udforer arbejdet, og om de folger den oplaring og instruktion, som de har fiet for
at kunne udfore arbejdet sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt.

— Om de forebyggende tiltag er effektive i forhold til stor arbejdsmangde og tidspres.

— Om oplaring og instruktion har veret tilstreekkelig og hensigtsmassig.

— Om de ansatte justerer den méde, de udferer arbejdet pd, nar de bliver gjort opmarksom pa, at de fx
ikke udferer arbejdet pa en hensigtsmassig made.

Laes mere om tilsyn 1 AT-vejledning ”Oplaring, instruktion og tilsyn med arbejdet”.

Hvis tilsynet viser, at der er stor arbejdsmangde og tidspres, skal du som arbejdsgiver vurdere, om risiko-
en for dine ansattes sikkerhed og sundhed er effektivt forebygget, jf. kapitel 3. Hvis det er nedvendigt,
skal du ivaerksatte forebyggende tiltag, jf. kapitel 4.

Et effektivt tilsyn kan ogsé give verdifulde input til den arlige arbejdsmiljedreftelse og arbejdet med
APV’en.

Vigtigste paragraf:

Bekendtgoerelse om psykisk arbejdsmilje § 11

6. Relaterede bekendtgerelser og vejledninger

AT-vejledningen om stor arbejdsmaengde og tidspres bygger primaert pa folgende regler:
— Lov om arbejdsmilje
— Bekendtgerelse om psykisk arbejdsmilje

Andre relevante bekendtgerelser

— Bekendtgoerelse om faste arbejdssteders indretning

— Bekendtgerelse om anvendelse af tekniske hjelpemidler
— Bekendtgerelse om hvileperiode og fridegn m.v.
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Andre AT-vejledninger om psykisk arbejdsmilje

— Kortlegning af psykisk arbejdsmilje

— Krankende handlinger, herunder mobning og seksuel chikane
— Vold

Hvad er en AT-vejledning?

AT-vejledninger vejleder om, hvordan reglerne i arbejdsmiljelovgivningen skal fortolkes.
AT-vejledninger bruges til at

— uddybe og forklare ord og formuleringer i reglerne (lov og bekendtgerelser)

— forklare, hvordan kravene i reglerne kan efterkommes efter Arbejdstilsynets praksis

— oplyse om Arbejdstilsynets praksis 1 gvrigt pa baggrund af bl.a. afgerelser og domme
— forklare arbejdsmiljelovgivningens omrdder og sammenhang mv.

Er en AT-vejledning bindende?

AT-vejledninger er ikke bindende for virksomhederne, arbejdsmiljgorganisationerne eller andre, men
vejledninger bygger pa regler (lov og bekendtgerelser), der er bindende. Arbejdstilsynet vil ikke foretage
sig mere 1 de situationer, hvor fx en virksomhed har fulgt en AT-vejledning. Virksomhederne kan veelge
andre fremgangsméder mv., men Arbejdstilsynet vil 1 s fald vurdere, om den valgte fremgangsméde er
lige s god og i overensstemmelse med reglerne. Nar en AT-vejledning gengiver bindende metodekrav
mv. fra lov eller bekendtgerelser, skal virksomhederne folge de pageldende metoder. Det vil altid fremgé

tydeligt af en AT-vejledning, nér der gengives bindende metodekrav mv.

Hvor findes information om AT-vejledningerne?

Et emne kan vere beskrevet 1 mere end én AT-vejledning. Derfor er det en god idé at orientere sig pa

Arbejdstilsynets hjemmeside pa adressen www.at.dk.

Arbejdstilsynet, den 4. november 2021
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