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Greve Laererforening

VELKOMMEN SOM

ARBEJDSMILIOREPRASENTANT

Denne hdndbog/materialesamling kan du bruge som opslagsvaerk og en
reminder om, hvordan du kan arbejde som AMR pa din skole. Den skal ikke
betragtes som gaeldende for Greve Kommune, men som en inspirationsstgtte
for dem, der fungerer inden for arbejdsmiljgomradet.

Handbogen indeholder en raekke oplysninger, som i det daglige arbejde kan
vaere en hjeelp for dig. Der er desuden en raekke bilag, som du frit kan kopiere.
Materialet er ligeledes tilgaengeligt pa Greve Laererforenings hjemmeside:

www.grevelaererforening.dk

Materialet er opdateret 01.01.-2011. Herfra og tiden frem til naeste opdatering,
august, 2012 ma du selv sta for opdateringen. Der tages altsa forbehold for ny
lovgivning pa alle omrader; vaesentlige aendringer vil dog blive videresendt.
Kredsstyrelsen haber, at handbogen vil vaere en hjzelp i det daglige arbejde.
Skulle du have tilfgjelser eller kommmentarer, henvender du dig til: Greve
Laererforening tif: 43404478

Bente Andersen
kredsformand

www.grevelaererforening.dk
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Valg

Nar du er valgt til arbejdet som arbejdsmiljgrepraesentant, marts maned i ulige
ar, indgar du i en sikkerhedsgruppe, som bestar af min. dig og din leder.
Lederen fungerer som den ansvarshavende ud af til.

Valget til AMR skal oplyses til kredsen som efterfglgende:

1. bekrezefter dit valg overfor arbejdsgiveren
2. indberetter dit valg som AMR til hovedforeningen
3. hovedforeningen sender et velkomstbrev
4. hovedforeningen, DLF, inviterer til et Intro-mgde

Uddannelse

Hvis du ikke har en godkendt sikkerhedsuddannelse skal din arbejdsgiver
senest 4 uger efter etableringen af sikkerhedsgruppen/dit valg til AMR tilmelde
dig et arbejdsmiljgkursus.

Uddannelsen foregar i kursusform og gennemfgres over 3 dage. Uddannelsen
skal veere gennemfgrt indenfor 3 mdr. efter valg. Arbejdsgiveren skal tilbyde
supplerende arbejdsmiljgsuddannelse svarende til 2 dage i det farste ar. I
falgende funktionsar skal arbejdsgiveren tilbyde supplerende uddannelse
svarende til 12dag. Dette gselder ogsa AMR valgt fgr 1. oktober, 2010.

Kompetenceplanlaagning

Arbejdsgiveren skal fremover sgrge for, at der udarbejdes en
kompetenceudviklingsplan omhandlende den supplerende
arbejdsmiljguddannelse for medlemmer af arbejdsmiljgorganisationen.

Lovgrundlag:
Bekendtggrelse om samarbejde og sundhed, Arbejdstilsynets bekendtggrelse
nr. 1181 af 15. oktober 2010, kapitel 3, kapitel 5 og kapitel 7.

www.grevelaererforening.dk
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Hvem er jeg arbejdsmiljoreprasentant for?
Du skal vaere opmaerksom pa, hvem du skal vaere arbejdsmiljgrepraesentant
for. Det kan dreje sig om fglgende personalegrupper:

Leerere

Paedagoger
Kontorpersonalet
Teknisk personale
Aktiveringspersoner
Vikarer

Andre

Det er vigtigt, at det bliver praeciseret ved valg, hvilke og hvor mange ansatte
du repraesenterer, blandt andet med hensyn til den skoleakkord, der udformes.
10 ansatte med egen leder med mere end 50 % af sin arbejdstid til ledelse,
udlgser en arbejdsmiljgrepraesentant — typisk er der her tale om SFO eller en
saerlig afdeling pa skolen; og er der pa arbejdsstedet mere end 50 ansatte, kan
det udlgse yderligere en arbejdsmiljgrepraesentant. Akkorden skal vaere
udformet sa det praecist opremses, hvilke omrdder du skal afdaekke. Indgar
der APV og UVM kan det veere en fordel at indgd en timeramme, da dette
arbejde er afhaengigt af arbejdsstedets stgrrelse og antallet af ansatte.

Lovgrundlag:
Bekendtggrelse om samarbejde og sundhed, Arbejdstilsynets bekendtggrelse
nr. 1181 af 15. oktober 2010, kapitel 3

www.grevelaererforening.dk
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Hvordan er sikkerhedsarbejdet organiseret?

Politisk er det besluttet, at ansvaret for sikkerhedsarbejdet pahviler lederen af
arbejdspladsen. P& skoleomradet har man etableret en sikkerhedsgruppe, hvor
skolelederen sammen med arbejdsmiljgrepraesentanten for de forskellige
faggrupper med mere end ni ansatte, typisk SFO’er, forestadr arbejdet. I visse
tilfaelde vil det veere naturligt at inddrage lederen af det tekniske
servicepersonale. Desuden er der pa alle arbejdssteder med mere end 20
ansatte valgt medlemmer til det lokale Med-udvalg. Udvalgets arbejdsomrade
kan lzeses i Med-aftalen for Greve Kommune, kapitel 4 og kapitel 5.

I Greve kommune, HR-afdelingen, er der ansat en arbejdsmiljgkonsulent:
Cecilie Lillelund Beck.

De vigtigste instanser i det politisk opbyggede system er:

Omrade- Med
Hoved-Med
Byrad

P& det fagpolitiske omrdde er strukturen :

Arbejdsmiljgrepraesentanter
Kredsstyrelsen
Det forpligtende kredssamarbejde
DLF “s Arbejdsmiljgforum
Organisations- og arbejdsmiljgudvalget
Hovedstyrelsen
Kongressen

FTF:
FTF 's arbejdsmiljgudvalg
FTF/Hovedorganisationen

Mellem arbejdsmiljgudvalgene i DLF og FTF er der et koordinerende arbejde
omkring kurser. Der sendes indbydelser til dig gennem kreds 43.

_ www.grevelaererforening.dk
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Sikkerhedsarbejdet pa skolen
Som arbejdsmiljgrepraesentant er din primaere opgave at sikre det psykiske og
fysiske arbejdsmiljg. P& jeevnt dansk: Ingen ma ga pa arbejde og efterfalgende
blive syge af det. Du skal helst forebygge skader, men er uheldet ude skal du/I
fa “repareret” skadevolderen hurtigst muligt.

Andet arbejde:

Du skal deltage i mindst 4 mgder om aret i
sikkerhedsgruppen

Du skal deltage i 2 &rlige mgder i sikkerhedsorganisationen
pa dit omrade

Du skal have en akkord og/eller en timeramme., der
fastsaetter din tid og dine opgaver

Du forventes som AMR at have den forngdne tid til arbejdet
Du forventes at samarbejde med ledelsen og dine kollegaer
om arbejdsmiljget.

Du forventes at samarbejde med skolens tillidsrepraesentant.
Du forventes at samarbejde med kredsens
arbejdsmiljgansvarlige, sagsbehandler og kredsstyrelsen.

Du forventes at deltage i de mgder og kurser, der afholdes af
kredsen.

Du forventes at tilmelde dig DLF-Info, s3 du kan modtage
elektronisk post.

Du forventes at bista kolleger i konkrete arbejdsskadesager
Du forventes i samarbejde med TR og skolens ledelse at
vurdere den samlede arbejdsfordeling samt laerernes
mgdeplaner.

www.grevelaererforening.dk



Greve Leaererforening

Opgaven som AMR

Forebyggelse af arbejdsskader er altafggrende for arbejdet som sikkerheds-
repraesentant. Det er dog arbejdsgiveren, der har det endelige ansvar for
arbejdsmiljget. Det kan bl. a. foregd ved:

Arsplaner:
Som noget nyt skal

Arbejdspladsvurdering (APV)

En systematisk gennemgang af arbejdspladsen mindst hvert 3. &r. APVén skal
medvirke til at sikre, at arbejdsmiljgproblemer findes og ikke mindst lgses.
Arbejdsgiveren har ansvaret for, at APVén gennemfgres. I praksis aftales det
ofte, at det er AMR, der star for arbejdet. Det er vigtigt, at kollegerne
inddrages, da det ofte er dem, der ved, hvor problemerne er pa deres omrade.

Undervisningsmiljgvurdering:

Loven fastslar, at elever i folkeskolen skal “medvirke til” og i samarbejde med
ledelsen tilvejebringe og opretholde et godt undervisningsmiljg. Der skal som
fglge heraf udarbejdes en undervisningsmiljgvurdering (UMV) i lighed APV "en.
Denne vurdering skal ligeledes indeholde oplysninger om b&de elevernes
fysiske omgivelser og det psykiske arbejdsmiljg. Udarbejdelsen af UMV foregdr
i samarbejde med repraesentanter for eleverne. DCUM er interesseorganisation
pa dette omrade.

Balancemodellen

For den enkelte ansatte skal der vaere en balance mellem opgaver og
ressourcer. Det er vigtigt at vaere opmaerksom pa, da manglende balance kan
pavirke helbredet i form af stress eller anden sygdom. Korte perioder med
travlhed er normale, men varig travlhed er skadelig for helbredet.

Som AMR skal du vaere med til at sikre, at ingen ved arbejdsfordelingen bliver
palagt opgaver, de ikke magter. Der skal veere balance mellem de ressourcer
(erfaring, viden, uddannelse, fysik m.m.) som den enkelte har, og de opgaver
(klasser, skemaer, fag m.m.) medarbejderen stilles overfor.

Balancemodellen er omtalt narmere i temahaeftet “Stress i skolen) som star i
Arbejdsmiljogkassetten.

Retningslinier
Som AMR skal du tage initiativ til at udarbejde retningslinier pa fglgende
omrader:

= Vold

= Forzeldreklager

= Tjenstlige samtaler

= Modtagelse af nye kolleger

m www.grevelaererforening.dk
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= Handleplan for psykisk belastende haendelser

= Fysisk magtanvendelse

» Evt. fastholdelse af elever
Retningslinierne skal veere kendt af alle ansatte. Skulle du have brug for
inspiration og hjzlp retter du henvendelse til kredsen.

Tjeklister
Fglgende tjeklister anvendes til brug ved arbejdsulykker og arbejdsbetingede

lidelser.

Listerne er til fri kopiering. Husk at sende kopi af anmeldelsen til Greve
Laererforening, gerne elektronisk.

Bemaerk! De skal ogsa bruges, nar skadelidte ikke er medlem af DLF. De skal
sikre, at du kan give svar pa alle listens punkter, sa du pa denne made
optimerer den bedste handtering ved skader og minimerer muligheden for fejl.
P& www.DLF.org kan du finde yderligere hjzelp i arbejdsskadesager.

www.grevelaererforening.dk m
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Procedure ved arbejdsulykker og erhvervssygdomme
DLF’s arbejdsskaderadgivning omlaegges, sa alle henvendelser skal g& gennem

kredsene. (Beslutning i Hovedstyrelsen med virkning fra 01.03.2009.)
Dette sker som led i DLF’s beslutning om arbejdsmiljget som fagpolitisk
satsning.

Sekretariatet har udsendt en vejledning til kredsene om arbejdsskadesager.
Heraf fremgar de forskellige aktgrers opgaver.

Arbejdsulykker:

Ved en ulykke forstds en personskade fordrsaget af en haendelse eller en
pavirkning, der sker gjeblikkeligt eller inden for 5 dage. Ved arbejdsulykker
péhviler det arbejdsgiver (via skoleinspektoren) at anmelde skaden til
arbejdsgivers forsikringsselskab/Arbejdsskadestyrelsen.

Kredsen radgiver skadelidte om:

1. Den 1-arige frist for anmeldelse af arbejdsskader.

2. Erstatning for behandlingsudgifter

3. Midlertidig pension fra Laerernes Pension ved sygemelding over 3
maneder

Tjenestemandspension (svageligheds- og tilskadekomstpension)
Sociale sager fx sygedagpenge, fleksjob, fgrtidspension
Anmeldelse til skadelidtes egne forsikringer

Vurdering af eventuel sag efter Erstatningsansvarsloven

g o

Sekretariatet bistar med radgivning til kredsen.

Kredsen behgver ikke sende arbejdsskadesagen til sekretariatet, hvis

1. Arbejdsskaden er anmeldt og skadelidte har modtaget kvittering og
skadelidte ikke har varige mén efter arbejdsskaden og
2. eventuelle behandlingsudgifter er blevet erstattet af forsikringsselskabet

0g
3. der ikke er spgrgsmal om erstatning efter Erstatningsansvarsloven.

Alle ovenstaende betingelser skal vaere opfyldt. Sagen kan i gvrigt altid sendes
til sekretariatet.

Kredsen og sekretariatet holder hinanden Igbende orienteret i form af emails
eller brev.

Erhvervssygdom:

www.grevelaererforening.dk
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Ved erhvervssygdomme forstds sygdomme, som efter medicinsk
dokumentation er for8rsaget af saerlige pdvirkninger, som bestemte
persongrupper gennem deres arbejde eller de forhold, det foreg8r under, er
udsat for i hgjere grad end personer uden sddant arbejde.Ved
erhvervssygdomme p8hviler det laegen at anmelde til Arbejdsskadestyrelsen.

1. TR/AMR undersgger om der er sket anmeldelse. Hvis ikke bringes dette i
orden evt. med hjzelp fra kredskontoret.
2. TR/AMR sender kopi af anmeldelsen samt fuldmagtserklaringer til
kredsen.
Proceduren fra arbejdsulykker fglges.

Fuldmagter findes pa www.dlIf.org

Anmeldelsesblanket findes pa skolens kontor, som har ansvar for at
videresende papirerne til Greve Kommune, Vera Dyrmose og Greve
Laererforening.

www.grevelaererforening.dk
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Tjek-liste til AMR ved erhvervssygdomme

Sags nr.: Skadedato:
Skadelidte: Skole:

Har skadelidte veeret hos laegen?

Er skadelidte sygemeldt?

Er der anmeldelse til forsikringsselskab/evt. Arbejdstilsynet?

Er der kopi af anmeldelse i arbejdsskademappe?

Er kopi af anmeldelse udleveret til skadelidte?

Har skadelidte modtaget kvittering pa anmeldelsen?

Hvis skadelidte ikke er medlem af DLF - kontakt til egen fagforening?
Er skadelidte blevet orienteret om DLF 's hjemmeside/arbejdsskader
Er der udfyldt anmeldelsesskema til DLF og fuldmagt til DLF?

Er DLF s skema, fuldmagt og kopi af anmeldelsen sendt til kredsen?
Er sagen drgftet i sikkerhedsorganisationen (niveau)?

Er der en aftale om kontaktperson i.fb.m laengerevarende sygdom?

Dato: Arbejdsmiljgrepraesentant:

Skemaet skal sammen med relevante bilag opbevares i arbejdsskademappen pa skolen

www.grevelaererforening.dk
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Tjek-liste til AMR ved arbejdsulykker

Sags nr.: Skadesdato:
Skadeslidte: Skole:
Har skadeslidte vaeret hos laegen?

Er skadeslidte sygemeldt?

Er der sket anmeldelse til forsikringsselskab/evt. Arbejdstilsynet?

Er der sket anmeldelse til politiet (vold)?

Er kopi af anmeldelse indsat i arbejdsskademappen?

Er kopi af anmeldelsen udleveret til skadeslidte?

Har skadeslidte modtaget en kvittering pa anmeldelsen?

Hvis skadeslidte ikke er medlem af DLF - kontakt til egen fagforening.
Er skadeslidte blevet orienteret om DLF s hjemmeside/arbejdsskader?
Er der udfyldt DLF anmeldelsesskema og fuldmagt?

Er DLF skema, fuldmagt og kopi af anmeldelsen sendt til kredsen?

Er sagen drgftet i sikkerhedsorganisationen (niveau)?

Er der foretaget en intern undersggelse af sagen?

Dato: Arbejdsmiljgrepreesentant:

Dette skema skal sammen med relevante bilag opbevares i arbejdsskademappen pa skolen.

www.grevelaererforening.dk



Greve Laererforening

Indberetning ved psykisk belastende haendelse

Skemaets fgrste del udfyldes umiddelbart efter haendelsen.

Sags nr.: Skadesdato:
Skadeslidte: Skole:

Den/de involveredes navne:

Haendelsen kort beskrevet:

Har handelsen medfgrt sygefraveer?
Er heendelsen politianmeldt?
Er haendelsen drgftet i sikkerhedsorganisationen, (niveau)?

Hvilke konsekvenser har handelsen haft for lzerer, elev, organisation m.m.

Dato: Underskrift, AMR:

Underskrift, leder:

Dette skema skal sammen med relevant bilag opbevares i arbejdsskadesmappen pa skolen.

www.grevelaererforening.dk
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Indberetning ved tilladt fysisk magtanvendelse

Skemaet udfyldes umiddelbart efter haendelsen

Legemlig straf ma ikke anvendes i folkeskolen, Cirkulseret for god orden i folkeskolen,
bekendtggrelse 27 1995. § 8 stk. 2 siger dog: For at afvaerge, at elever gver vold mod andre
eller gdelaegger eller beskadiger ting, kan der anvendes magt i ngdvendigt omfang.
Medarbejder:

CPR-nummer:

Barnets navn:

CPR-nummer:

Dato: Tidspunkt: Varighed:

Hzaendelsesforlgbet kort beskrevet:

Padagogiske overvejelser:

Dato: Underskrift medarbejder:

Dato: Underskrift leder:

Sendt til forzeldrene:

Dette skema skal sammen med relevant bilag opbevares i arbejdsskademappen pa skolen.

www.grevelaererforening.dk
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Tjekliste for AMR i forbindelse med arbejdsfordeling
og skoledrets planlaegning

Grundlag for nedenstdende findes:
Arbejdstilsynets bekendtggrelse nr. 559 af 17. juni 2004 om arbejdets
udfagrelse:

§4

Arbejdet skal i alle led planlaegges og tilrettelaagges saledes, at det kan
udfagres sikkerheds- og sundhedsmaessigt forsvarligt. Planlaegningen og
tilrettelaaggelsen af arbejdet skal ske under hensyntagen til de
forebyggelsesprincipper, der er angivet i bilag 1. Det skal iagttages, at der ikke
foreskrives eller forudsaettes anvendt konstruktioner, planudformninger og
arbejdsmetoder, der kan veere farlige for og i gvrigt forringe sikkerhed og
sundhed ved arbejdets udfgrelse. Endvidere skal det sikres, at de samlede
pavirkninger i arbejdsmiljget pa kort eller lang sigt, ikke forringer de ansattes
sikkerhed eller sundhed.

§ 6
Virksomhedens sikkerhedsorganisation skal deltage i planlaegningen af
arbejdet, jf. § 4 og 5, samt i kontrollen af arbejdsmiljget, jf. kapitel 5

e Er antallet af timer pr. dag og uge passende?
e Er antallet af klasser passende?
e Er fagkombinationen passende til lzererens uddannelsesmaessige
baggrund?
e Er lzereren tilknyttet et eller flere team?
e Er der aftalt sparring mellem ledelse og team i Igbet af skoledret?
e Er drets opgaver kendt?
- lejrskoler, hvem er makker?
- Ekskursioner
- Praktik
- Idreetsstaevner
- Emneuger
- Teaterbesgg
- Paedagogiske dage
- Skole-/hjemsamtaler
- Paedagogisk rads mgder
- Ferieplan
- Uddannelses/kursusaktiviteter

www.grevelaererforening.dk
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Veer saerlig opmaerksom pa:

= Overensstemmelse mellem ressourcer, forventninger og krav
= Tryghed og usikkerhed ved opggr med gamle mgnstre.

Arbejdsbeskrivelse for kreds 43 “s handtering af
arbejdsmiljoarbejdet

e Kreds 43 har en arbejdsmiljgpolitik vedtaget p& generalforsamlingen

e Kreds 43 har udpeget en ansvarlig for arbejdsmiljgarbejdet.

e Den ansvarlige arbejder efter generalforsamlingens vedtagne
arbejdsmiljgpolitik.

Arbejdsbeskrivelse for den arbejdsmiljgansvarlige

e Fungere som vejleder for skolernes arbejdsmiljgrepraesentanter

e Indkalder nyvalgte arbejdsmiljgrepraesentanter til mgde i starten af
skoledret.

e Afholder 2 - 4 mgder om &ret for arbejdsmiljgrepraesentanterne med
aktuelle emner.

e Deltager i det forpligtende kredssamarbejde mellem kredsene i Region

e Deltager som repraesentant for skolernes AMR i Omrade- Med.

www.grevelaererforening.dk
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Arbejdsmiljgpolitik for Greve Laererforening

Greve Lezererforening arbejder for at sikre alle medlemmer gode, sunde og
sikre fysiske rammer for arbejdets udfagrelse.

Greve Lezererforening arbejder for et godt psykisk arbejdsmiljg for alle
medlemmer.

Derfor skal arbejdsmiljget vaere en integreret del af det fagpolitiske arbejde.

Handleplan:

Greve Lezererforening arbejder for at inddrage arbejdsmiljgrepraesentanterne i
det faglige arbejde samt at skabe ordentlige vilkar for sikkerhedsarbejdet.

Greve Leererforening afholder minimum 2 arlige mgder for savel skolernes
arbejdsmiljgrepraesentanter som sikkerhedsledere. P& disse mgder orienteres
om nye tiltag pa arbejdsmiljgomradet herunder Arbejdsmiljg Nyt fra DLF. Der
udveksles erfaringer, og der aftales strategier for sikkerhedsarbejdet.

For at styrke det faglige arbejde og medvirke til at sikkerhedsarbejdet er en
integreret det af det fagpolitiske arbejde:

e afholder Greve Laererforening 2 arlige mgder for tillidsrepraesentanter,
tillidsrepraesentantsuppleanter og arbejdsmiljgrepraesentanter

e anbefales det, at arbejdsmiljgspgrgsmal ogsa indgar i de faglige
klubmgder

e anbefaler Greve Laererforening at arbejdsmiljorepraesentanten er
medlem af samarbejdsudvalget

e anbefales det, at tillidsrepraesentanten, arbejdsmiljgrepraesentanten,
tillidsrepraesentant- suppleanten indgar i forskellige relevante opgaver
pa skolen. F.eks. mgdeleder i psedagogisk rad,
medarbejderrepraesentanter i skolebestyrelse, samt relevante
arbejdsgrupper og udvalg.

For at sikre et godt psykisk arbejdsmiljg arbejder Greve Laererforening for:

e at skabe sammenhang mellem opgaver og resurser

e at sikre ordentlige vilkar for efter- og videreuddannelse

e at der skabes tryghed i det daglige arbejde sdledes alle er rustet til at
lgse den opgave de bliver stillet overfor

www.grevelaererforening.dk
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Flere oplysninger...
P& Greve Lzererforenings hjemmeside; www.grevelaererforening.dk kan du
finde flere oplysninger.

Du finder blandt andet skemaer til faslgende omrader, der er lige til at “skrive
indi”.

e APV, klasselokaleskema

e APV, feellesarealer

e APV, psykisk arbejdsmiljg

e UVM, individuelt skema vedr. psykisk arbejdsmiljg

e UVM, falles klasseskema bl. a. vedr. psykiskarbejdsmiljg

- God arbejdslyst

www.grevelaererforening.dk
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AMR PA NETTET
I dit arbejde som AMR kan du fa inspiration og hente hjzelp, bl.a. pa falgende

hjemmesider:

Danmarks Lzaererforening: www.dlIf.org

Arbejdstilsynet: www.at.dk

Arbejdstilsynets side om undervisning: www.at.dk/sw10445.asp
Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljg:
www.arbejdsmiljoforskning.dk

Arbejdsskadestyrelsen: www.ask.dk

Ankestyrelsen: www.cms.ast.dk

Arbejdsmiljgradet: www.amr.dk

Arbejdsmiljgviden: www.arbejdsmiljoviden.dk

God arbejdslyst: www.godarbejdslyst.dk
Branchearbejdsmiljgradet for Undervisning og Forskning:
www.bar-u-f.dk

Arbejdsmiljoweb: www.arbejdsmiljoweb.dk
Indeklimaportalen: www.indeklimaportalen.dk
Personaleweb: www.personaleweb.dk

Dansk Center for Undervisningsmiljg: www.dcum.dk
PUF, Parternes Uddannelsesfzellesskab: www.puf.dk
Center for-stress, www.center-for-stress.dk

HK: om mobning: www.voksenmobning.dk

www.grevelaererforening.dk



