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AT-vejledning 4.1.1-2

Stor arbejdsmaengde og tidspres

Udgivelsesdato
5. november 2021 / Opdateret 27. februar 2023

Vejledningen handler om arbejdsgiverens vigtigste pligter i forhold til stor
arbejdsmangde og tidspres og om relevante forebyggende tiltag.

1. Om vejledningen

1.1. Hvad indeholder vejledningen?

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

Du kan gd andre veje i din forebyggelse end dem, vi beskriver i vejledningen, sé leenge
du sikrer, at arbejdet planleegges, tilrettelaegges og udferes sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt i forhold til stor arbejdsmaengde og tidspres.

1.2. Hvem er vejledningen relevant for?

Mdlgruppen for denne vejledning er isaer arbejdsgivere, arbejdsledere,
arbejdsmiljgorganisationen (AMO) samt andre ansatte, der arbejder med arbejdsmiljg i
virksomheden. Inden for virksomheden er arbejdsgiveren den primeaere mdalgruppe, fordi
det er arbejdsgiveren, der ifglge lovgivningen har pligt til at sikre, at arbejdet er
sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt.

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

Alle ansatte i virksomheden er omfattet af reglerne om stor arbejdsmaengde og tidspres
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uanset ansaettelsesforholdets karakter og varighed. Reglerne geelder séledes ogsd for fx
projektansatte, vikarer, elever og andre med Igsere tilknytning til virksomheden.

Veer opmaeerksom pd, at arbejdsledere ogsd er omfattet af begrebet "ansatte”.
Arbejdsledere har en dobbeltrolle. De leder og ferer tilsyn med arbejdet pd vegne af
arbejdsgiver og er samtidig selv ansatte.

1.3. Vejledningens tilgang til forebyggelse

Vejledningen bygger pd de principper, som ligger til grund for alt arbejde med at
forebygge arbejdsmiljgproblemer.

a) Arbejdsgivers, arbejdslederes og gvrige ansattes pligter
og roller

Som arbejdsgiver har du ifglge loven det overordnede ansvar for at sikre, at
arbejdet er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt.

Arbejdstilsynets vejledninger beskriver, hvad den pligt indebaerer for dig som
arbejdsgiver pd et bestemt omrdde.

Arbejdsledere og @vrige ansatte har ogsd en raekke pligter og roller. Der er tale
om generelle pligter og opgaver, og derfor beskrives disse ikke i vejledningen,
men du kan laese mere om dem pd at.dk/pligter.

@ Pligter efter arbejdsmiljgloven (/arbejdsmiljoearbejdet/arbejdsmiljoearbejd
e-i-virksomheder/arbejdsmiljoeorganisation/samarbejde-om-arbejdsmiljo
e/pligter-efter-arbejdsmiljoeloven/)

b) Samarbejde om arbejdsmilje

Det er et krav i arbejdsmiljglovgivningen, at du som arbejdsgiver samarbejder
med dine arbejdsledere og andre ansatte om arbejdsmiljgarbejdet og
forebyggelsen af arbejdsmiljgproblemer. Hvis der er 10 ansatte eller flere i
virksomheden, skal samarbejdet foregd i en AMO. Veer opmaerksom pd reglerne
for, hvilke ansatte der medregnes, og at der er undtagelser fra reglen om 10
ansatte. P& nogle virksomheder er samarbejdet om arbejdsmilje integreret i
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andre fora, fx i kommuner og regioner, hvor det foregér i MED-systemet.

AMO har en raeekke opgaver i arbejdsmiljgarbejdet. Laes mere om AMO'’s
opgaver pd at.dk/amo.

@ Arbejdsmiljgorganisation (/arbejdsmiljoearbejdet/arbejdsmiljoearbejde-i-v
irksomheder/arbejdsmiljoeorganisation/)

c) Forebyggelsesprincipperne

Forebyggelse af stor arbejdsmaengde og tidspres skal ske under hensyn til de
lovbestemte forebyggelsesprincipper. Formdlet med forebyggelsesprincipperne
er at sikre, at forebyggelsen er effektiv.

Ifelge forebyggelsesprincipperne skal du som arbejdsgiver sé vidt muligt undgd
stor arbejdsmaengde og tidspres, som kan indebaere en risiko for ansattes
sikkerhed eller sundhed. N@r der er stor arbejdsmaengde og tidspres, skal du
afdsekke og vurdere stor arbejdsmaengde og tidspres samt forebygge risikoen
for de ansattes sikkerhed og sundhed. Forebyggelsen skal rette sig mod de
forhold i arbejdet, der er arsag til stor arbejdsmaengde og tidspres. Arsagerne
kan give en idé om, hvilke tiltag der er behov for, og hvor i virksomheden de skal
iveerksaettes. Forebyggelsen skal ligeledes beskytte alle ansatte mod risikoen og
ikke kun enkelte ansatte.

Find forebyggelsesprincipperne i bilag 1 til bekendtggrelse om psykisk
arbejdsmiljp pd at.dk/forebyggelsesprincipper.

d) Forebyggelse er en Igbende proces

Det er ngdvendigt, at du som arbejdsgiver Igbende afdaekker, om der er stor
arbejdsmaengde 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 arbejdsmaengde og tidspres, skal du vurdere, om risikoen for de
ansattes sikkerhed og sundhed er effektivt forebygget og om ngdvendigt
iveerksaette effektive forebyggende tiltag. Endelig skal du som arbejdsgiver
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sikre, at der lsbende fgres effektivt tilsyn med, at arbejdet udfares forsvarligt, og
at de iveerksatte tiltag virker, jf. figur 1.

| arbejdet med at forebygge kan du fglge de processer, der bruges i arbejdet
med den lovpligtige arbejdspladsvurdering (APV). Laes mere pd at.dk/apv.

@ Arbejdspladsvurdering - APV (/arbejdsmiljoearbejdet/arbejdsmiljoearbejd
e-i-virksomheder/apv-arbejdspladsvurdering/)

Vurdér risikoen for de ansattes For effektivt tilsyn med
sikkerhed og sundhed arbejdets udfgrelse
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Afdeaek stor arbejdsmaengde Forebyg risikoen for de ansattes
og tidspres sikkerhed og sundhed

Figur 1 - Afdeek stor arbejdsmaengde og tidspres - Vurdér risikoen for de ansattes sikkerhed og sundhed -

Forebyq risikoen for de ansattes sikkerhed og sundhed - Far effektivt tilsyn med arbejdets udfarelse.
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Vigtigste paragraffer

@ Samarbejde om sikkerhed og sundhed - Bekendtgarelse 1181 - 2010 - m
ed senere sndringer - § 2 (fregler/bekendtgoerelser/samarbejde-sikkerhed
-sundhed-1181-sam/)

@ Psykisk arbejdsmiljo - Bekendtgarelse 1406 - 2020 - § 6 og bilag 1 (/regle
r/bekendtgoerelser/psykisk-arbejdsmiljoe-1406/)

@ Arbejdets udfgrelse - Bekendtgerelse 1234 - 2018 - med senere andringe
r - § 6 a - ¢ (fregler/bekendtgoerelser/arbejdets-udfoerelse-1234-sam/)

2. Definition, konsekvenser og pligten til at sikre at arbejdet er forsvarligt

2.1. Hvad er stor arbejdsmaengde og tidspres?

| bekendtggrelse om psykisk arbejdsmiljg defineres stor arbejdsmaengde og tidspres som

en ubalance mellem det arbejde, der skal udferes, og den tid, der er til rddighed til at
udfgre arbejdet. For, at der er tale om stor arbejdsmaengde og tidspres, skal ubalancen
medfare, at ansatte arbejder

e intensivt, fx i hgjt tempo eller uden pauser til restitution, eller

e mange timer, som kan pdvirke muligheden for restitution.

Det betyder, at ndr der er stor arbejdsmaengde 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 arbejdsmaengde og tidspres kan indebaere en risiko for de ansattes sikkerhed og
sundhed. Det geelder iseer, hvis stor arbejdsmaengde og tidspres star pd i en leengere
periode.

Stor arbejdsmaengde og tidspres kan fx g@ge risikoen for sevnproblemer,
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koncentrationsbesveer, langvarig stress, angst, depression og hjertekarsygdomme.

Det kan ogsd ege risikoen for arbejdsulykker. Det kan fx veere fald- og snubleulykker,
feerdselsulykker, ulykker med veerktej 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 planleegges, tilretteleegges
og udfgres sddan, at det er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt pé kort og
lang sigt i forhold til stor arbejdsmaengde og tidspres.

Det betyder, at stor arbejdsmaengde og tidspres ikke mé forringe de ansattes sikkerhed
eller sundhed pd kort eller lang sigt. Det betyder ogsd, at du som arbejdsgiver skal
ivaerksaette effektive tiltag, sd de ansatte ikke bliver syge eller kommer til skade pga. stor
arbejdsmaengde og tidspres.

Vigtigste paragraffer

@ Psykisk arbejdsmilje - Bekendtgerelse 1406 - 2020 - §§ 13 og 14 (/regler/
bekendtgoerelser/psykisk-arbejdsmiljoe-1406/)

3. Afdeek og vurdér stor arbejdsmaengde og tidspres
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Vurdér risikoen for de ansattes For effektivt tilsyn med
sikkerhed og sundhed arbejdets udfarelse
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og tidspres sikkerhed og sundhed

Figur 2 - Afdaek og vurdér stor arbejdsmeengde og tidspres.

Du skal som arbejdsgiver lsbende afdsekke, om der er stor arbejdsmaengde og tidspres i
virksomheden. Hvis der er stor arbejdsmaengde og tidspres, skal du vurdere, om risikoen
for dine ansattes sikkerhed og sundhed er effektivt forebygget.

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

Afdaekning og vurdering kan béde foregd som en del af det daglige samarbejde om
opgavelgsningen og som en del af mere omfattende undersggelser af det psykiske
arbejdsmiljg. Det kan fx vaere som en del af APV’en.

3.1. Hvordan afdaekker du stor arbejdsmeengde og tidspres?

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

Intensivt arbejde kan bdde veere fysisk og mentalt intensivt. Intensivt arbejde kan vise
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sig ved hgjt tempo i 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 veere mentalt intensivt, hvis det fx kraever stor opmaerksomhed og
koncentration, hgj grad af naerveer, eller hvis arbejdsopgaverne er svaere eller komplekse.

At der arbejdes mange timer kan vise sig ved hyppige lange arbejdsdage, eller ved at
der ofte skal arbejdes uden for saedvanlig eller aftalt arbejdstid. Det kan ogsé vise sig
ved hyppig inddragelse af fridage eller ved store maengder overarbejde.

Stor arbejdsmaengde og tidspres kan forekomme hos enkelte ansatte, i enkelte teams
eller afdelinger i virksomheden eller bredt i hele virksomheden.
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@ Tegn pa stor arbejdsmaengde og tidspres

Der er en raekke forhold, som kan vaere tegn pd stor arbejdsmaengde og
tidspres. De kan veere en hjeelp til at f& oje pd stor arbejdsmaengde og tidspres i
det daglige arbejde. Hvis nogle af nedenstdende forhold forekommer, er det
vigtigt at finde ud af, om de er tegn pé stor arbejdsmaengde og tidspres, eller
om de handler om noget andet.

e Der er vigtige opgaver, som ikke bliver udfart.

e Der er vigtige frister, som ikke bliver overholdt.

e Det fastsatte service- eller kvalitetsniveau bliver ikke overholdt.

e Der sker fejl i arbejdet.

e Der er kritik af det udfgrte arbejde fra ledelse eller kollegaer.

e Der er konflikter eller samarbejdsproblemer internt i virksomheden.

e Der er kritik eller klager over det udferte arbejde fra borgere, pdrarende,
kunder eller samarbejdspartnere.

e Der er konflikter med borgere, pdrarende, kunder eller samarbejdspartnere.
e Derer ansatte, som i perioder ikke har tid til at holde pauser.

e Derer ansatte, som i perioder arbejder mange timer.

e Der er arbejdsulykker eller naerved-ulykker.

e Der er hgjt sygefraveer eller hgj personaleomsaetning.

For den enkelte ansatte kan felgende veere tegn pd stor arbejdsmaengde og
tidspres:

e Koncentrationsbesveer.

e Hukommelsesproblemer.

e Manglende overblik.

¢ Nedsat humer og gget irritabilitet.

e Oplevelse af faglig utilstraekkelighed.

e Tendens til atisolere sig socialt.

e Manglende overskud til aktiviteter uden for arbejde.

e Sveert ved at slippe tanker om arbejdet uden for arbejde.

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

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

Risikoen er ikke effektivt forebygget, ndr en ubalance mellem det arbejde, der skal
udfgres, og den tid, der er til rédighed til at udfgre arbejdet, medferer en eller flere af
felgende 3 situationer:

Situation 1

Der er ansatte, som i en laengere periode arbejder sd intensivt for at nd deres
arbejdsopgaver, at de ikke har mulighed for tilstraekkelig restitution i Igbet af
arbejdstiden.

Du skal som arbejdsgiver finde ud af, hvor meget det intensive arbejde fylder
over dagen og over ugen, og hvor leenge det har stdet pd. Derefter skal du
vurdere, om de ansatte har tilstraekkelig mulighed for restitution i lgbet af
dagen. Det kan bdde veere i form af pauser og i form af variation i arbejdet
mellem intensive og mindre intensive opgaver.

Situation 2

Der er ansatte, som i en leengere periode arbejder s mange timer for at né
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 laenge det har stdet pd. Derefter skal du vurdere,
om de mange arbejdstimer muligger tilstreekkelig restitution mellem
arbejdsdagene.
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Situation 3

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

Du skal som arbejdsgiver vurdere risikoen for arbejdsulykker pga. stor
arbejdsmaengde og tidspres. Der kan bdde veere risiko for ulykker, fordi de
ansatte arbejder i hgjt tempo, og fordi de ansatte er treette pga. utilstraekkelig
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.
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@ Hvad er restitution og hvorfor er den vigtig?

Restitution er dér, hvor de ansatte genopbygger deres kraefter og energi bdde
fysisk og mentalt.

Restitution handler om pauser og hvileperioder til at koble af fysisk og mentalt
bdde i lobet af arbejdsdagen og mellem arbejdsdagene. Restitution handler
ogsd om, at arbejdet er planlagt og tilrettelagt, s& der er mulighed for variation
mellem intensive og mindre intensive opgaver.

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

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

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

Pavirkninger der kan gge risikoen for sikkerhed eller sundhed

Du skal som arbejdsgiver vurdere, om der er pdvirkninger i arbejdsmiljget, som kan age
risikoen ved stor arbejdsmaengde og tidspres. Pdvirkningerne haenger i hgj grad sammen
med, hvilket arbejde de ansatte udferer. Det kan béde vaere pdvirkninger i det fysiske
arbejdsmiljg, fx stej, og pdvirkninger i det psykiske arbejdsmiljg. Det kan fx dreje sig om
hgje krav til opmaerksomhed og koncentration, hgj sveerhedsgrad i arbejdet, stor
ansvarlighed for andre mennesker eller vaerdier, hgje falelsesmaessige krav i arbejdet
med mennesker eller uklare og modstridende krav i arbejdet.

Det kan fx gge risikoen ved stor arbejdsmaengde og tidspres, hvis de ansatte skal
arbejde med stor opmaerksomhed og koncentration. Risikoen kan @ges yderligere, hvis
de ansatte arbejder i meget stgjende omgivelser, som vanskeliggar koncentration, eller
hvis de har et arbejde, hvor fejl kan have store konsekvenser for andre mennesker eller
veerdier.

Det kan ogsd gere det ekstra belastende at have stor arbejdsmaengde og tidspres, hvis
de ansatte ogsd har hgje folelsesmaessige krav i arbejdet med mennesker. Den type
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arbejde kraever neerveer og tilstedevaerelse i kontakten med de mennesker, der arbejdes
med.

Hensyn til ansattes forudsaetninger

Ndr du som arbejdsgiver vurderer, om risikoen for de ansattes sikkerhed og sundhed ved
stor arbejdsmaengde og tidspres er effektivt forebygget, skal du altid vurdere, om der er
behov for at tage saerlige hensyn til den enkelte ansattes forudsasetninger for at kunne
udfere sit arbejde pé en forsvarlig méde. Det kan handle om den ansattes alder, indsigt
eller arbejdsevne. Der kan fx vaere behov for at tage saerlige hensyn til unge og
nyansatte, hvis de ikke har sé meget erfaring med arbejdet. Der kan ogsé veere behov
for at tage saerlige hensyn til seniorer og ansatte med fysisk eller psykisk
funktionsnedsaettelse.

Beskyttelse af seerligt felsomme risikogrupper

Du skal ogsd vurdere, om der er ansatte, som skal beskyttes pd en saerlig méde mod
risikoen ved stor arbejdsmaengde og tidspres, fordi risikoen er seerlig alvorlig for dem.
Det kan fx handle om gravide, som kan vaere seerligt falsomme over for intensivt arbejde
eller lange arbejdsdage.

Vigtigste paragraffer

@ Psykisk arbejdsmilje - Bekendtgerelse 1406 - 2020 - §§ 8, 13, 14 og 15 (/r
egler/bekendtgoerelser/psykisk-arbejdsmiljoe-1406/)

4. Forebyg risikoen for de ansattes sikkerhed og sundhed
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Vurdér risikoen for de ansattes For effektivt tilsyn med

sikkerhed og sundhed arbejdets udfgrelse
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Afdaek stor arbejdsmaengde Forebyqg risikoen for de ansattes
og tidspres sikkerhed og sundhed

Figur 3 - Forebyg risikoen for de ansattes sikkerhed og sundhed.

Som arbejdsgiver har du pligt til at iveerkseette forebyggende tiltag, nér det er
ngdvendigt for at sikre, at arbejdet er sikkerheds- og sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt i
forhold til stor arbejdsmaengde og tidspres. Tiltagene skal veere effektive, s de ansatte
ikke bliver syge eller kommer til skade pga. stor arbejdsmasngde og tidspres.

Du skal planlaegge og ivaerksaette de forebyggende tiltag i samarbejde med dine ansatte
og AMO. Sidstnaevnte kun i virksomheder med 10 eller flere ansatte.

Hvis der ikke er den ngdvendige sagkundskab i virksomheden til at forebygge risikoen
ved stor arbejdsmaengde og tidspres, skal du som arbejdsgiver indhente sagkyndig
bistand fra eksterne for at sikre, at arbejdet er fuldt forsvarligt.
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4.1. De vigtigste tiltag for at forebygge

Det er seerligt relevant at fokusere pd felgende tiltag, ndr du som arbejdsgiver skal
forebygge risikoen ved stor arbejdsmaengde og tidspres:

e Planlaegning og tilretteleeggelse af arbejdet, sd arbejdet er forsvarligt.

e Tilstraekkelig og hensigtsmaessig oplaering og instruktion i at udfegre arbejdet.
e Stotte i arbejdet fra ledelse og kollegaer.

e Indflydelse i arbejdet i forhold til det arbejde, som skal udfares.

e Hensyn til ansattes forudsaetninger.

e Beskyttelse af saerligt falsomme risikogrupper.

4.2. Planleegning og tilrettelaeggelse af arbejdet sa arbejdet er
forsvarligt

Som arbejdsgiver har du pligt til at planlaegge og tilretteleegge arbejdet, sd det er
sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt i forhold til stor arbejdsmaengde og
tidspres.

Planlaegning og tilretteleeggelse af arbejdet er afggrende for at lykkes med at forebygge
risikoen ved stor arbejdsmaengde og tidspres. Nedenfor falger nogle eksempler pd,
hvordan du i samarbejde med dine ansatte kan arbejde med planleegning og
tilretteleeggelse af arbejdet.

e | kan fastseette tydelige mdl, rammer og retningslinjer for arbejdet, sé | har en
feelles forstdelse af jeres opgaver og opgavelgsninger.

e | kan skabe tydelig ansvarsfordeling og arbejdsgange, fx mellem faggrupper,
jobfunktioner, teams og afdelinger.

e | kan prioritere opgaver ved fx at tage stilling til, om der er opgaver eller deadlines,
som kan udskydes eller ikke skal prioriteres.

e | kan foretage aendringer i fordelingen af opgaver mellem ansatte, hvis nogle
ansatte er mere belastede end andre bdde i forhold til opgavemangde og
intensitet i opgaverne.

e | kan skabe gget forudsigelighed, s& de ansatte bedre kan planleegge deres
arbejde, fx ved at varsle nye opgaver og aendringer i arbejdsplaner i god tid.

e | kan afstemme forventninger til service- eller kvalitetsniveau internt i
virksomheden, sd alle ved, hvilken ydelse, hvilken service eller hvilket produkt de
skal levere.

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



e | kan se@rge for klare procedurer for, hvordan situationer med fx fraveer,
spidsbelastninger eller andre akutte situationer hdndteres.

e | kan tage stilling til, hvordan det daglige arbejde planlaegges og tilretteleegges,
ndr | gennemferer omorganiseringer og forandringer eller indfarer ny teknologi.

e | kan s@rge for, at produktionsudstyr, it-systemer og andre hjaelpemidler, som de
ansatte skal benytte, understgtter opgavelgsningen.

e | kan understgtte en god pausekultur, der giver mulighed for restitution i lgbet af
dagen.

e | kan skabe klarhed om, hvordan og hvorndr | kan kontakte hinanden om arbejdet
uden for arbejdstid, eksempelvis gennem tydelige retningslinjer.

Husk at faelge op pd, om tiltag implementeres som planlagt.

\/ Eksempel: Forventningsafstemning blev redskab til
Q at handtere stor arbejdsmeengde og tidspres

P4 en arbejdsplads satte de fokus pd at skabe et tydeligt service- og
kvalitetsniveau for at hdndtere situationer med stor arbejdsmaengde 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 Isbende holdt mgder mellem ledelse og
ansatte, hvor de drgftede krav og forventninger til opgavelgsningen.

Arbejdet viste, at det var en fordel at have de samme forventninger til ydelserne
bdde internt pd arbejdspladsen og i forhold til kunderne. Det skabte en starre
klarhed om, hvad de ansatte skulle levere, og hvad de ikke skulle levere.
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\/ Eksempel: Langtidssygemelding kraevede ny
Q prioritering af opgaver

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

Ledelsen besluttede, at en kollega skulle overtage ansvaret for den store
opgave. Kollegaen ville gerne overtage opgaven, men det var en stor
ekstraopgave oveni dem, hun allerede havde. Samtidig ville det pdvirke de
andre kollegaer i teamet, fordi hun hverken kunne pdtage sig nye opgaver eller
sparre og hjaelpe de andre kollegaer. Derudover skulle den sygemeldte kollegas
gvrige opgaver ogsd lgses.

Lederen udarbejdede sammen med teamet en prioritering af teamets opgaver.
Hvad skulle ggres 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 pd arbejdsopgaver og ressourcer i teamet ved
at deltage pd deres teammeader hver anden uge i det felgende kvartal. Lederen
skulle desuden have seerligt fokus pd den kollega, som havde overtaget den
store opgave.
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Q\/ Eksempel: Dialog medfarte bedre pausekultur

En arbejdsmiljggruppe havde sat fokus pé restitution og pauser pé deres
arbejdsplads. Arbejdsmiljegruppen gjorde brug af BFA Velfaerd og Offentlig
administrations dialogkort om pausekultur. Kortene hjalp med til at f& gang i en
god dialog og udveksling af erfaringer. De blev brugt pé lokale mgder, hvor de
ansatte bl.a. talte om, hvilke pauser der var vigtige for en god opgavelgsning.
En tovholder fra hvert omrdde viderebragte idéerne til arbejdsmiljggruppen,
som havde ansvaret for at falge 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 smd forseg med
forskellige typer pauser.

4.3. Tilstreekkelig og hensigtsmaessig opleering og instruktion i at
udfgre arbejdet

Som arbejdsgiver har du pligt til at sikre, at hver enkelt ansat fdr en tilstreekkelig og
hensigtsmaessig oplaering og instruktion i at udfgre arbejdet sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt i forhold til stor arbejdsmaengde og tidspres. Oplaering
og instruktion er derfor et centralt forebyggende tiltag.

Du skal have seerligt fokus pd at give oplaering og instruktion, ndr du f@r nye ansatte i
virksomheden, ogsd projektansatte, vikarer, elever og andre med lgsere tilknytning til
virksomheden. Du skal ogsd have szerligt fokus pd at give oplaering og instruktion, nér
der sker aendringer i de ansattes arbejde. Det kan fx veere, ndr de ansatte fdr nye
arbejdsopgaver, ndr der dannes nye teams, eller ndr der sker sendringer i den mdade, som
arbejdet udferes pd. Det kan veere pga. nye procedurer, ny lovgivning, nyt arbejdsudstyr
eller indfgrelse af ny teknologi.

Oplaering og instruktion skal om ngdvendigt gentages regelmaessigt.
| din opleering og instruktion kan du som arbejdsgiver med fordel have fokus pa:

e Hvilke opgaver de ansatte skal lgse.
e Hvordan opgaverne kan lgses og sammen med hvem.

e Hvilke krav og forventninger der er til opgavelgsningens omfang og kvalitet, og
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hvor meget tid de ansatte skal bruge pd opgaven.

e Hvilke opgaver de ansatte skal prioritere, ndr den tilgeengelige tid ikke er
tilstraekkelig.

e Hvilke muligheder der er for stgtte og sparring fra ledelse og kollegaer til konkrete
opgaver.

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

e At ansatte far de rette kompetencer, sd de kan udfgre deres konkrete opgaver.

Laes mere om oplaring og instruktion i AT-vejledning "Oplaering, instruktion og tilsyn
med arbejdet”.

4.4. Statte i arbejdet fra ledelse og kollegaer

Stotte fra ledelse og kollegaer er et vigtigt tiltag for at lykkes med at forebygge risikoen
for de ansattes sikkerhed og sundhed ved stor arbejdsmangde og tidspres. Statte i

arbejdet fra ledelse og kollegaer bidrager til, at ansatte kan hdndtere kravene i arbejdet.

Du og dine ansatte kan fx have fokus pé felgende for at sikre den ngdvendige stotte i
arbejdet:

e At ansatte fdr hjeelp og stette fra ledelse og kollegaer til at prioritere, planleegge
og lgse konkrete arbejdsopgaver.

e At ledelse og ansatte afstemmer forventninger i forhold til opgavemangde og
service- eller kvalitetsniveau.

e At ansatte far konstruktiv feedback pé& og anerkendelse af, hvordan opgaverne er
lpst i forhold til de krav og forventninger, der er til arbejdet. Det kan bdde veere fra
ledelse og kollegaer.

e Atledelsen understgtter de ansattes mulighed for at samarbejde, sparre og lgse
opgaver i feellesskab, hvor det er relevant.

e Atledelse og ansatte etablerer en god dialog, sé de ansatte trygt kan gere
opmaerksom pd stor arbejdsmeaengde og tidspres og bidrage med forslag til
l@sninger.

Side 19



\/ Eksempel: Introduktionsforleb gav nyansatte en
Q bedre start

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

Introduktionsforlgbet medferte, at de nyansatte hurtigere fik et godt netvaerk pd
arbejdspladsen, sd de lettere kunne sp@rge og fd hjeelp til sveere opgaver. Det
betod ogsd, at de hurtigere kunne bidrage til opgavelgsningen.

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

Indflydelse i arbejdet er ogsd et vigtigt tiltag for at lykkes med at forebygge risikoen for
de ansattes sikkerhed og sundhed ved stor arbejdsmaengde og tidspres. Indflydelse
handler om at have mulighed for at pdvirke arbejdet og bidrager til, at ansatte kan
hdndtere kravene i arbejdet. Du kan som arbejdsgiver sgrge for, at dine ansatte har
indflydelse i deres arbejde, fx ved:

At de har mulighed for at pdvirke arbejdsmetoder og arbejdsmaengde,
raekkefglgen af deres opgaver og tempoet i deres opgavelgsning.

At inddrage dem i planlaegning og tilrettelaeggelse af arbejdet og fordeling af
arbejdsopgaver, fx Igbende prioriteringsmader og inddragelse i planlsegning af
vagter.

At | holder jeevnlige megder, hvor | drgfter maengden af opgaver, krav til Iasninger
og tiden til rddighed til at lese opgaverne.

At organisere arbejdet, s@ ansatte har indflydelse pd, hvordan og hvorndr de skal
l@se arbejdsopgaverne, fx igennem en team- eller projektorganisering.

At inddrage de ansatte i planlaegning, gennemfgrelse og forankring af
forandringer.
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\/ Eksempel: Arbejdet med forskellige forebyggende
Q tiltag skabte en sammenhaengende indsats

En sterre arbejdsplads havde gennem nogen tid oplevet en stigning i
efterspergslen efter deres produkter. Situationen fgrte til, at de ansatte havde
haft travlt gennem laengere tid. Derfor besluttede ledelsen i samarbejde med
arbejdsmiljgorganisationen at seette gang i en raekke forebyggende tiltag.

Der blev bl.a. lavet en analyse af arbejdsgange og produktionsflowet. P&
baggrund af den blev der indfgrt faste tavlemeader i afdelingerne, hvor opgaver
og fremdrift blev drgftet, og hvor prioriteringen blev sendret, ndr det var
ngdvendigt. Der blev desuden afsat tid til teettere dialog mellem personaleleder
og den enkelte ansatte, hvor de kunne prioritere opgaverne og
forventningsafstemme. Endeligt blev der skabt mulighed for kollegial og faglig
sparring kollegaer imellem pé& de faste tavlemeder.

4.6. Hensyn til ansattes forudsaetninger

Ndr du som arbejdsgiver skal forebygge risikoen for de ansattes sikkerhed og sundhed
ved stor arbejdsmaengde og tidspres, har du pligt til at tage hensyn til den enkelte
ansattes forudsaetninger for at kunne udfere sit arbejde pé en forsvarlig mdde.

Hvis den ansatte fx ikke har sé meget erfaring med arbejdet, kan der i en periode veere
behov for ekstra opleering og instruktion eller mere statte fra ledelse og kollegaer.

4.7. Beskyttelse af szerligt felsomme risikogrupper

Du har ogsd pligt til at beskytte seerligt felsomme ansatte mod risikoen ved stor
arbejdsmaengde og tidspres, som er seerlig alvorlig for dem.

Det kan fx veere gravide. | og med, at de kan veere seerligt felsomme, kan der veere behov
for at igangseette forebyggende tiltag pd et tidligere tidspunkt, eller der kan veere behov
for nogle lidt andre tiltag for at beskytte disse ansatte. Det kan fx veere mulighed for
ekstra pauser i Igbet af arbejdstiden eller for justering af deres arbejdsopgaver.
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Vigtigste paragraffer
@ Psykisk arbejdsmiljo - Bekendtgerelse 1406 - 2020 - §§ 6, 8, 9, 10, 13 og
15 (/regler/bekendtgoerelser/psykisk-arbejdsmiljoe-1406/)

@ Arbejdsmilje - Lov 2062 - 2021 - med senere sendringer - § 5 (fregler/love-
eu-forordninger/arbejdsmiljoe-2062-sam/)

5. For effektivt tilsyn med at arbejdet udferes forsvarligt

Vurdér risikoen for de ansattes Far effektivt tilsyn med
sikkerhed og sundhed arbejdets udferelse

r
I
]
\
1
‘- --
Afdek stor arbejdsmasngde Forebyg risikoen for de ansattes
og tidspres sikkerhed og sundhed
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Figur 4 - For effektivt tilsyn med arbejdets udforelse.

Som arbejdsgiver har du pligt til at sikre, at der bliver fort effektivt tilsyn med, at arbejdet
udferes sikkerheds- og sundhedsmaessigt forsvarligt i forhold til stor arbejdsmaengde og
tidspres. Dine arbejdsledere skal pdse, at de tiltag, der iveerksaettes for at fremme
sikkerhed og sundhed, virker efter deres hensigt.

For, at tilsynet er effektivt, er det ngdvendigt, at der Igbende fgres tilsyn med, at de
ansatte faktisk udferer arbejdet pd en mdde, sé de ikke bliver syge eller kommer til skade
pga. stor arbejdsmaengde og tidspres. Det er ngdvendigt, fordi stor arbejdsmaengde og
tidspres kan variere fra ansat til ansat og fra afdeling til afdeling, ligesom det kan variere
over tid. Hyppigheden og omfanget af tilsynet afhaenger af arbejdets karakter, de
ansattes forudsaetninger og forekomsten af stor arbejdsmaengde og tidspres.

Tilsyn skal omfatte:

e Hvordan de ansatte udferer arbejdet, og om de fglger den oplaering og instruktion,
som de har fdet for at kunne udfere arbejdet sikkerheds- og sundhedsmaessigt
fuldt forsvarligt.

e Om de forebyggende tiltag er effektive i forhold til stor arbejdsmaengde og
tidspres.

e Om oplaering og instruktion har veeret tilstraekkelig og hensigtsmaessig.

e Om de ansatte justerer den mdde, de udferer arbejdet pd, ndr de bliver gjort
opmaerksom pd, at de fx ikke udfgrer arbejdet pd en hensigtsmaessig mdde.

Laes mere om tilsyn i AT-vejledning "Oplaering, instruktion og tilsyn med arbejdet”.

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

Et effektivt tilsyn kan ogsé give vaerdifulde input til den drlige arbejdsmiljodreftelse og
arbejdet med APV’en.

Vigtigste paragraf

@ Psykisk arbejdsmiljo - Bekendtgerelse 1406 - 2020 - § 11 (fregler/bekendt
goerelser/psykisk-arbejdsmiljoe-1406/)
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6. Relaterede bekendtgerelser og vejledninger

AT-vejledningen om stor arbejdsmaengde og tidspres bygger
primaert pd felgende regler

@ Arbejdsmilje - Lov 2062 - 2021 - med senere sndringer (/regler/love-eu-forordning
er/arbejdsmiljoe-2062-sam/)

@ Psykisk arbejdsmiljg - Bekendtgerelse 1406 - 2020 (/regler/bekendtgoerelser/psyki
sk-arbejdsmiljoe-1406/)

Andre relevante bekendtgerelser

@ Faste arbejdssteders indretning - Bekendtgerelse 96 - 2001 - med senere andring
er (/regler/bekendtgoerelser/faste-arbejdssteders-indretning-96-sam/)

@ Anvendelse af tekniske hjaelpemidler - Bekendtgarelse 428 - 2022 (/regler/bekendt
goerelser/anvendelse-tekniske-hjaoelpemidler-428/)

@ Hvileperiode og fridegn m.v. - Bekendtgerelse 324 - 2002 - med senere andringer
(/regler/bekendtgoerelser/hvileperiode-fridoegn-324-sam/)

Andre AT-vejledninger om psykisk arbejdsmilje

@ Kortlaegning af psykisk arbejdsmilje - AT-vejledning D.4.1 (/fregler/at-vejledninger/k
ortlaegning-psykisk-arbejdsmiljoe-d-4-1/)

@ Kraenkende handlinger, herunder mobning og seksuel chikane - AT-vejledning 4.3.1
(/regler/at-vejledninger/kraenkende-handlinger-4-3-1/)

@ Uklare og modstridende krav i arbejdet - AT-vejledning 4.11.1 (/regler/at-vejledning
erf/uklare-krav-modstridende-krav-4-11-1/)

@ Vold - AT-vejledning D.4.3 (/regler/at-vejledninger/vold-d-4-3/)
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Arbejdsgiverens tjekliste

Denne tjekliste giver dig som arbejdsgiver et samlet overblik over de pligter og
processer, der er gennemgdet i denne vejledning. Tjeklisten kan bruges som et
vaerktgj i arbejdet med at forebygge stor arbejdsmaengde og tidspres.

@ Arbejdsgiverens tjekliste (/regler/at-vejledninger/stor-arbejdsmaengde-
tidspres-4-1-1/bilag-tjekliste/)

Kom godt videre

Vi har udvalgt veerktgjer og materialer, som kan hjzelpe jer godt videre fra denne
vejledning til at arbejde forebyggende med stor arbejdsmaengde og tidspres.

Arbejdstilsynets materialer

Viden om stor arbejdsmaengde og tidspres

Temaside om stor arbejdsmaengde og tidspres pd Arbejdstilsynets hjemmeside med
tekster bl.a. om forebyggelse af problemer med stor arbejdsmaengde og tidspres og
vurdering af risiko for medarbejdernes helbred.

@ Stor arbejdsmaengde og tidspres (/arbejdsmiljoeproblemer/psykisk-
arbejdsmiljoe/stor-arbejdsmaengde-og-tidspres/)

Et godt psykisk arbejdsmiljg — Hver dag

Pjece til at hjeelpe virksomheder med at udveelge og tilretteloegge nye aktiviteter og fé
aktiviteterne til at blive en del af hverdagen, Arbejdstilsynet og Det Nationale
Forskningscenter for Arbejdsmilja.

—
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Q) Et godt psykisk arbejdsmiljo — Hver dag - pdf (/media/6654/godt-psykisk-
arbejdsmiljoe.pdf)

Et godt psykisk arbejdsmilje — Nar der sker forandringer pa
arbejdspladsen

Pjece til virksomheder, der gnsker at f& inspiration og vejledning til at tage hdnd om det
psykiske arbejdsmiljg i forbindelse med forandringer, Arbejdstilsynet, Det Nationale
Forskningscenter for Arbejdsmilje og arbejdsmarkedets parter.

@ Et godt psykisk arbejdsmiljo — Nar der sker forandringer pd arbejdspladsen -
Arbejdsmiljgrédet - pdf (/media/eptngkxo/godt-psykisk-arbejdsmiljoe-
forandringer.pdf)

Intern audit af det psykiske arbejdsmilje — sterre virksomheder

Veerktgj til at skabe system i ledelsen af det psykiske arbejdsmiljg. Spargeguiderne i
veerktgjet kan bruges til at undersage, hvad styrker og svagheder er ved processer og
aktiviteter i virksomheden, som har betydning for det psykiske arbejdsmiljg, Vaerktojet er
udarbejdet af TeamArbejdsliv for Arbejdstilsynet.

@ Intern audit af det psykiske arbejdsmiljo (/vaerktoej/i/intern-audit-af-det-psykiske-
arbejdsmiljoe/)

Veerktgj til afdaekning — mindre virksomheder
Kom godt i gang med arbejdspladsvurderingen med Arbejdstilsynets APV-vaerktg,).

@ Arbejdstilsynets APV-vaerktgj (https://apv.at.dk/)

Materialer fra Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilja

Veerktej til afdaekning - sterre virksomheder

Spergeskema om psykisk arbejdsmiljg og trivsel pd& arbejdspladen, som virksomheder kan

bruge i deres lokale arbejdsmiljgarbejde, Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilja.

@ Spergeskemaet 'Psykisk arbejdsmiljo og trivsel pd arbejdspladsen’ - Det Nationale
Forskningscenter for Arbejdsmilje
(https://nfa.dk/da/Vaerktoejer/Sporgeskemaer/Dansk-psykosocialt-
sporgeskema/DPQ-Arbejdspladsskema)
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Veaerktejet "Indflydelseshjul”

Veerktgj til at skabe dialog mellem ledere og medarbejdere om, hvorvidt medarbejderne
har nok indflydelse i deres arbejde, og om de har indflydelse pd de rigtige ting, Det
Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilje.

@ Indflydelseshjulet: S&dan taler | om indflydelse p& arbejdspladsen - Det Nationale
Forskningscenter for Arbejdsmilje - NFA (https:/nfa.dk/da/Vaerktoejer/Andre-
vaerktoejer/Indflydelseshjul)

Materialer fra Branchefeellesskaberne for Arbejdsmiljo

Restitution og pauser

Materialet indeholder podcast, film, dialogkort og viden om restitution og pauser, BFA
Velfeerd og Offentlig administration.

@ Vejledning til materialer om restitution og pauser - BFA Velfaerd og Offentlig
administration
(https://www.arbejdsmiljoweb.dk/trivsel/stress/pauser/vejledning-til-materialer-
om-restitution-og-pauser)

Kan og skal-krav

Procesveerktgj, der kan statte jer i at prioritere jeres arbejdsopgaver med
udgangspunkt i kerneopgaven, BFA Velfzerd og Offentlig administration.

Veerktej 2: Kan og Skal krav — fokus pé kerneopgaven - BFA Velfeerd og
Offentlig administration (https:/www.etsundtarbejdsliv.dk/stress/2-kan-og-
skal-krav)

Forsté og forebyg stress

Blive klogere pd, hvad stress er, hvordan det typisk opstdr og udvikler sig, og hvad du
som leder kan gere for at forebygge stress — pd& egen hdnd og i samarbejde med den
enkelte medarbejder, teamet, lederkollegerne og de relevante samarbejdsfora, BFA
Finans.

Forstd og forebyg stress - BFA Finans - pdf (http:/bfafinans.dk/Files/Filer/BFA-
Finans/BfaFINANS-Forstaa-og-forebyg-stress-051219.pdf)
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Temaside om stor arbejdsmaengde og tidspres

Fé& viden og veerktojer til at forebygge og hdndtere stor arbejdsmaengde og tidspres.
Se fx veerktgjet "IGLO-metode: Forebyggelse pd alle niveauer” eller
"Prioriteringsmatrixen”, BFA Service og Turisme.

5 tegn pd stor arbejdsmaengde og tidspres - BFA Service og Turisme
(https://bfa-service.dk/stor-arbejdsmaengde-og-tidspres)

Det, du meerker

Temaside med cases, film og dialogspargsmdl om god forebyggelse, som fx
indflydelse og stette, BFA Handel.

Det du maerker - Psykisk arbejdsmiljg og trivsel i butikken - BFA Handel
(https://detdumaerker.dk/)

En god arbejdsdag

Vaerktgj til statte for virksomheders arbejdsmiljgorganisation og/eller
samarbejdsudvalg, ndr der skal szettes fokus pd det psykiske arbejdsmilje. Se fx
afsnit "Nér ingen kan blive feerdige til tiden” eller ” N&r nogen oplever, at det er smét
med indflydelse pd arbejde”, BFA Industri.

En god arbejdsdag - BFA Industri - pdf (https:/www.bfa-
i.dk/media/ntmfOi2w/en-god-arbejdsdag-2019.pdf)

Det psykiske arbejdsmiljg i bygge- og anlsegsbranchen

Bliv klogere pd psykisk arbejdsmiljg i bygge- og anlaegsbranchen. Laes fx om god
planlaegning og indflydelse i arbejdet, BFA Bygge & Anlaeg.

Det psykiske arbejdsmiljg i bygge. og anleegsbranchen - BFA Bygge & Anleeg -
pdf (https://bfa-ba.dk/wp-content/uploads/2018/10/psykisk-arbejdsmiljoe-i-
bygge-og-anlaegsbranchen.pdf)
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