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ANVAND CHECKLISTAN SA HAR

® Besvara fragorna med ja eller nej. Svarar ni med kryss i
hégra svarsrutan, fortsatt fylla i de tre foljande kolumnerna.

Det ifyllda blir en handlingsplan som kan ingé i det systema-

tiska arbetsmiljdarbetet.

® Gor en riskbedémning av brister som framkommit. Markera
de risker som ér allvarliga.

e Finns det frégor eller avsnitt som inte passar er verksamhete
Stryk dem! Tycker ni att ndgot saknas? Lagg till det!
Anpassa Checklistan sa att den passar er!

. leldgqu i checklistan tillsammans, chef/arbetsledare och
skyddsombud eller négon/n&Erq anstallda. Checklistan kan

vid behov delas upp sa att olika chefer svarar fér sina res-

pektive omraden.
® Gé& igenom checklistan regelbundet, t ex tvé génger per ar.
¢ Folj upp att det ni bestémt ocksa blir gjort!

¢ Ta gdrna del av andra checklistor pd& Prevents hemsida:

Vad behéver goras?

Behovs hjdlp?

ALLMANT OM LOKALER

Lokalernas utformning m.m.

1. Ar lokalerna anpassade till verksam-
heten och antalet anstéllda?

Ja Nej O) »»

Datum:

Foretag:

Deltagare:

Vem ansvarar
for aft det blir gjort?

Nar ska det

vara klarte

2. Ar lokalerna trevliga att arbeta i2

NG Nej () »»

3. Ar lokalerna vél underhéllina?

Ja Nej O »»

4, Ovrigte

>>

Klimat, luftkvalitet m.m.
5. Upplever de flesta att
a) temperaturen &r bra, d.v.s. ej fér

kallt p& vintern eller for varmt pé
sommaren?

1O Nej O) »»




b) luftkvalitén ar bra?

Ja Nej >>

Vad behover goras?
Behdvs hjalp?

Vem ansvarar
for aft det blir gjort2

Nar ska det

vara klarte

6. Forekommer besvarande drag fran
exempelvis fénster, dérrar, ventilation?

Nei O) la O] »»

7. Behdvs solskydd for nagra fonster?

Nej Ja >>

8. Underhalls ventilationen regelbun-
det av fastighetsdgaren2 OBS! Det ska
dokumenteras

Ja Nej O) »»

9. Ovrigt?

44

Allméanbelysning

10. Ar allmdnbelysningen tillrécklig i
lokalerna och é&r den blandskyddad?

Ja Nei O] »»

11. Behover belysningsstyrkan métas
i lokalen?

Ja Nej O »»

12. Ar belysningsarmaturerna hela
och rena?

Ja Nej O »»

13. Ovrigt?

44

Sdkerhet, transportvagar,
Forsta hjalpen, m.m.

14. Ar elinstallationer i fullgott skicke

Ja Nej >

15. Finns tillrackligt manga eluttag, sé
att skarvdosor inte behéver anvandas?

Ja Nej O »»




Vad behéver goras?
Behdvs hjalp?

Vem ansvarar
for att det blir gjort2

Naér ska det
vara klarte

16. Vet de anstéllda vad de ska géra
om det skulle bérja brinna?

Ja Nej O »»

17. Vet personalen var brandsléckare
finns och hur den anvands

e Nej O »»

18. Ar brandutrustningen i fullgott
skick och ej blockerad?

() Nej O »»

19. Ar utrymningsvégarna

a) tydligt mérkta med skyltar som syns
aven nar det ar mérkte

IN®) Nei O) »»

b) ej blockerade och latta att n&?

Ja Nej O »»

20. Ar transportvégar

a) latframkomliga®

1O Nej () »»

b) utan trésklare

Ja Nej () »»

c) tillrackligt breda och ej blockerade?

Ja Nej >>

21. Om Farsta hjalpen

a) har négon utbildning i exempelvis
L-ABC (Lagesbeddmning- Andning,
Blod, Chock) och HIR (hjartlung-
raddning)?

Ja Nej O »»

b) finns det vél synliga anslag med
information om var utrustning fér
frsta hjdlpen finns2

Ja Nej O) »»

22. Behéver lokalerna anpassas till

rérelsehindrade ( t ex toaletter, hissar
m. fl.)2

Nej Ja >

23. Ovrigte
> >




Vad behéver goras?
Behdvs hjalp?

Vem ansvarar
for att det blir gjort?

Naér ska det
vara klarte

Stadning av lokaler, stadrum
m.m.

24, Finns val fungerande stadrutiner?

Q) Nej O »»

25. Sker underhall och storrengéring
regelbundet?

e Nej O »»

26. Finns det ytor som dr svart att
stada p.g.a. sladdar pa golvet, stora
pappershégar m.m.2

Nej Ja >

27. Ar stadutrymmet

a) tillrackligt storte

la O Nei O »»

b) lampligt inrett med hyllor/skap
for térvaring av stadmateriel och
eventuellt tvattmaskin samt torkskap
m.m.2

Ja Nej ) »»

c) forsett med utslagsback placerad sé
att arbete dver axalhdjd/under kné-

hdjd undvikse

1a|O) Nej >>

d) férsett med golvbrunn vid tappstalle?

Ja Nej O »»

28. Finns stadutrymme pd varje
véningsplan om det behovs?

Ja Nej ) »»

29. Ovrigte

44

Kdllsortering, soprum m.m.
30. Finns det lampliga behallare

for kallsortering av t ex pappersavfall
m m?

IN® Nej () »»

31. Finns det fungerande rutiner for
insamling av farligt avfall t ex tonerkas-
setter m m.

Q) Nei O] »»




Vad behéver goras?
Behdvs hjalp?

Vem ansvarar
for att det blir gjort?

Naér ska det
vara klarte

32. Ar soprummet

a) tillréckligt stort for de olika avfalls-
typerna som kallsorteras@

Ja Nej O »»

b) forsett med golvbrunn, tillgang till
vatten och lamplig belysning?

Ja Nej >

c) latt att géra rente

Ja Nej O »»

33. Om datervinningskarl eller stad-
vagn transporteras i hiss, anvands
endast hiss som har innedérr eller foto-
cell2 OBS! Olyckor kan hénda i hissar

som saknar innerdérr.

Ja Nej >>

34. Ovrigte

44

KONTORSMASKINER:

kopiatorer, skrivare,
faxmaskiner m fl.

35. Anvdnds kontorsmaskiner som

a) ar enkla att anvénda?

Ja Nej O »»

b) har 1&g ljudnivé (helst under 35
dB(A))2 OBS! Ett vanligt samtal lig-
ger pa mellan 50-60 dB(A)

Ja Nej O »»

c) ar latta att komma in i vid driftstopp?
OBS! Inga heta, spanningsférande
delar f&r vara &tkomliga ?Ex anvan-
daren

Ja Nei (S

36. Ar kontrollfunktioner och symboler
pa kontorsmaskiner latta att forstd och
anvanda?

Q) Nej >

37. Star kontorsmaskiner som bullrar
och avger varme, i et separat och val
ventilerat utrymme/rum?

O O




Vad behéver goras? Vem ansvarar Nar ska det
Behdvs hjalp? for att det blir gjort? vara klart?

38. Vet all berérd personal hur kon-
torsmaskinerna fungerar och vad man
ska géra om ett fel uppstar?

Ja Nej >>

39. Finns svensk anvandarmanual och
dokumentation som beskriver atgarder
vid fel p& kontorsmaskiner?

e Nej >

40. Vid inkop av kontorsmaskiner
begars ljud- och emissonsdata (stral-
ning och gaser) for respektive maskin?

e Nei O »»

41. Ovrigt?

4 4

RECEPTION/TELEFONVAXEL

42, Kan arbetsbordet hdjas/sdnkas
vid behov?

(O Nei O »»

43. Kan stolens sits- och ryggstéd
enkelt regleras?

Ja Nej O »»

44, Kan stolen utrustas med

a) nackstod?

Ja Nei O »»

b) reglerbara armstsd?

() Nei O »»

c) hjul anpassade till golvunderlagete

Ja Nei O »»

45, Ar det majligt att variera arbets-
Upr}gifter, s@ aft man inte sitter i vaxeln
hela arbetsdagen?

@) Nei O »»

46. Kan personalen ta pauser?

Q) Nej O] »»




Vad behéver goras? Vem ansvarar Nar ska det
Behdvs hjalp? for att det blir gjort? vara klart?

47. Om det behdvs anvands trad|ést
headset eller liknande, som ar anpas-
sat till individ och arbetsuppgifter?

O Nej O »»

48. Kan samtal i véxeln foras ostorte

O Nei O »»

49. Finns tillrackligt utrymme for fax-
maskin m.m.2

(D) Nej O »»

50. Om det behévs finns overfallslarm
och festas det regelbundet?

Ja N O »r

51. Ovrigte
>>

VAKTMASTERI

52. Finns och anvands vagnar/karror
for lyft/transport av tungt kontorsmate-

rial m m@
1O Nei O »»
53. Ar vagnar/kérror

a) hela och i gott skick@

Ja Nei O »p

b) latta att arbeta med?

ch Nej 44

c) férsedda med bra hjul?

1O Nei O »»

54. Star kopieringsmaskin och andra
kontorsmaskiner som alstrar hogt ljud i
ett separat utrymme?

e Ni O »»

55. Ar utrymmet runt kopieringsmaskin
och andra maskiner tillrackligt stort for
service?

1O Nei O o




Vad behéver goras?
Behovs hjalp?

Vem ansvarar
for att det blir gjort2

Naér ska det
vara klarte

56. Finns det tillrackligt med arbetsytor
vid

a) postsortering?

e Nej O »»

b) kopieringsmaskin?

1O Nei O »»

c) hélslagning/nitning/sortering av

utskick?®
1a O Nej >
57. Ovrigte

»>»




Fragorna ror arbetsplatser i enskilda kontorsrum eller kontorslandskap.
Kopiera frigorna och fyll i for varje rum for sig eller varje arbetsplats i kontorslandskap.

Vad behdver gorase Vem ansvarar Nar ska det
Behovs hjalp? for att det blir gjorte vara klart?

ARBETSPLATSUTFORMNING
MM

Allmant

1. Ar det enkelt aft héja/sanka arbets-
bordet (garna med el-motor)2

e Nei O »»

2. Om bordet inte gar att hdja/sanka
behéver arbetsplatsen kompletteras
med en arbetsyta for att kunna arbeta
stdende?

Nei O Q] »»

3. Har stolen

a) stallbar sitthdjd och ryggstod?

kO Nei O] »»

b) armstéd som kan stéllas in i hojd-
och sidled eller tas bort vid behov?

Ja Nei O »»

c) hjul anpassade till golvunderlagete

Ja Nei O] »»

d) gungfunktion?

e Nej O] »»
4, Vet alla hur arbetsbord och stol
justeras?

1) Nei O] »»

5. Finns tillracklig platsbelysning vid
varje arbetsplatse

Ja NeiO] »»

6. Om det behdvs kan platsbelysning
regleras individuellt?

Ja Ne] >>




Vad behéver goras?
Behdvs hjalp?

Vem ansvarar
for att det blir gjort?

Naér ska det
vara klarte

7. Férekommer direkt eller indirekt
blandning frén lampor eller fonster?
(OBS! Downlights utesluter individuell
ljusreglering och kan ge blandnings-
problem.)

Ja Nei(O)| »»

8. Har parmar och bokhyllor placerats
s@ att man mdste resa sig upp ndr man
ska hdmta négot? (OBS! Ha inte allt
pd armlangds avstand.)

Ja Nei O] »»

9. Gar det att forvara exempelvis plén-
bok och andra vérdefulla saker pé eft
sakert satte

Ja Nej O »»

10. Om mobiltelefon anvénds

a) ar den enkel att anvanda?

1O Nej (S

b) har den lagsta stralning?

la O Nei Q) »»

c) finns portabel handsfree, tr&dlst
headset eller liknande om né&gon ska
prata mycket och lange?

Ja Nej O] »»

11. Ovrigt?

44

10

Att arbeta ostort i
kontorslandskap

12. Gér det att arbeta i kontorsland-
skap utan att bli stérd av

a) andras telefonsamtal?

Ja Nej >>

b) hégljudda medarbetare?

Ja Nej >

c) smallande dorrar?

Ja Nej O] »»

d) annat?

Q) Nej O) »»




Vad behéver goras?
Behovs hjalp?

Vem ansvarar
for att det blir gjort2

Naér ska det
vara klarte

13. Har alla anstdllda mobilen
instéllda pa lagsta ljudsignal eller p&
vibration?

NG Nej O) »»

okpa

14. Gér man till ett “tyst” rum eller en
annan lamplig plats om man ska ha
l&nga telefonsamtal®

e Nei O »»

15. Finns det tillrackligt manga obok-
ningsbara “tysta” rume

1O Nt O »»

16. Tas besckare emot i ett enskilt
rume

Ja Nei O »»

17. Ovrigte

>»
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