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SYSTEMATISKT
ARBETSMILJOARBETE

EN SKYLDIGHET MED MANGA MOJLIGHETER

Svenska Golfférbundet (SGF) och Skogs- och Lantarbetsgivareférbundet (SLA)
vill pa ett enkelt sitt hjdlpa klubben att pa vigen till att genomféra sin
verksamhetsidé, ticka in de krav som stills utifrin det gillande regelverket nir det
giller arbetsmiljéfragor. Vi har utgitt frin att det finns en verksamhetsidé pa
klubben eftersom den dr grundférutsittningen f6r att verksamheten éver huvud
taget ska fungera.

I det hir materialet har vi lagt in det som madste goras i form av texter med
anvisningar och samlat ihop ett antal forslag pa andra utgangspunkter, som kan
vara bra att ha vid genomférandet av det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Vi tycker att klubben ska se det hir som en méjlighet. Var malsittning ér att
detta material ska ge ett bra stéd £6r goltklubben att uppfylla kraven inom
arbetsmiljomréidet. De f6rslag som vi lagt in, till exempel nir det giller
befattningsbeskrivningar, stimmer inte f6r den enskilda klubben utan ska bara
tjdna som hjilp pa vigen.

Vi ger dven forslag till material som gér att képa f6r den som vill géra det.

Vi stiller naturligtvis upp med rad om ni beh&ver hjilp med arbetet.

Vi hoppas att vir information om arbetsmiljofragor f6r golfklubben ar
anvindbar, vil utnyttjad och littférstaelig. Forutsittningen for att den ska bli
riktigt bra 4r naturligtvis att vi far synpunkter, nya idéer och papekanden —
vilkommen att kontakta oss.

KUNSKAPSBANKER

® I'6r frigor som har anknytning till arbetsritt och arbetsgivarrollen vinder du dig
till SLA, Skogs- och Lantarbetsgivareférbundet

® For forenings- och fértroendemannafriagor vinder Du dig till SGF (Svenska
Golfférbundet)



VAR FINNS ANSVARET FOR
KLUBBENS
ARBETSMILJOARBETE?

STYRELSEN OCH KOMMITTEERNA

Styrelsen leder verksamheten inom klubben och har ansvar infér drsmétet och
medlemmarna.

Kommittéerna arbetar, pd styrelsens uppdrag, tillsammans med instruktoren,
greenkeepern, klubbchef/VD samt vrig anstilld personal, med den I6pande
verksamheten.

Med en styrelse och flera kommittéer erhdlles en bra arbetsférdelning i klubben.
Styrelsen far dd goda méjligheter att fokusera pd Svergripande fragor som
langsiktig utveckling, ekonomi, organisation och styrning av klubbens verksamhet
efter de mél som framgir av klubbens verksamhetsplan. Det ger dven styrelsen
m&jligheter att arbeta med policyfrigor, personalledning samverkan med 6vriga
Golfsverige och inte minst att fullgéra sin uppgift att ansvara for en god
arbetsmiljo.

ORDFORANDENS SPECIELLA ROLL

Ordféranden tar inte bara ekonomiska beslut, ligger forslag till verksamhetsplan
och ir klubbens officiella ansikte utdt. Han eller hon 4r ocksa personligt ansvarig
for att arbetsmiljdarbetet inom klubben f6ljs enligt samhallets géllande lagar och
férordningar.

Ordfdranden kan visserligen delegera sidana uppgifter — dock inte ansvaret — till
styrelseledaméter, kommittéer och anstillda, men da ska det ske 1 skriftlig form.
For att dtagandet inte ska hamna mellan tvd stolar och framférallt £6r att undvika
onddiga olyckor, ska detta samtidigt kvitteras av berérda personer.

An en ging handlar det siledes om att veta vem som gér vad och att man
verkligen kan lita pa att det blir utfért. Det dr viktigt att komma ihag att
ordféranden alltid har ett ansvar att f6lja upp att delegeringen fungerar som det ar
tinkt och att gbra nédvindiga férindringar nir det inte fungerar tillfredsstillande.

Ett exempel pa delegering ér att Gverlita till greenkeepern att se till att
banpersonalen arbetar i en siker och hilsosam milj6. Detta giller allt frin rimliga
arbetstider till sikra rutiner och arbetsredskap.

HELHETSSYN OCH SAMORDNING

Det dr inte bara viktigt att veta vem som fir gbra vad av fértroendevalda och
anstillda, lika viktigt 4r det att veta zar det gérs. Dirfoér bor det bildas en



ledningsgrupp av klubbchef/VD, greenkeepern, instruktdren och om méjligt en
styrelseledamot. Det 4r bra om restauratoren ocksa ingér 1 gruppen — restaurangen
berérs ju i allra hégsta grad av den dagliga verksamheten.

Gruppen bor triffas en ging i veckan for att stimma av vad som hinder pa
respektive omride och sedan rapportera detsamma till styrelsen. Gruppen blir
sdledes en slags ledningsgrupp och ett kitt mellan styrelsen och ledningen av den
dagliga verksamheten.

I den hir ledningsgruppen dr det limpligt att aterkommande fokusera pé de viktiga
arbetsmilj6frigorna.



VAD AR SYSTEMATISKT
ARBETSMILJOARBETE?

INLEDNING

I Arbetsmiljélagen stadgas att arbetsgivaren (ordféranden i golfklubben) har
huvudansvaret f6r arbetsmiljon. Arbetsgivaren ska vidta alla dtgirder som beh6vs
for att férebygga att de anstillda utsitts f6r ohilsa eller olycksfall i arbetet (AML
3kap 2§ 1 st).

Ordforanden maste alltsa ha ett system som innebir att klubben sjilv tar ansvar
61 och féljer upp att arbetsmiljén blir godtagbar. Det systemet kallas
”Systematiskt arbetsmiljGarbete”.

Arbetsmiljéverket granskar golfklubbens systematiska arbetsmiljéarbete genom
stickprov eller genom riktade kontroller. Personligt ansvar 61 uteblivet
systematiskt arbetsmiljéarbete kan utdémas.

Golfklubben dr skyldig att se till att arbetsmiljélagen, arbetsmilj6férordningen
och aktuella foreskrifter finns tillgingliga for alla anstillda pa golfklubben.
Arbetsmiljoverket har samlat foreskrifter i olika branschanpassade regelpaket,
vilket gbr det littare f6r en arbetsgivare att hélla koll pa de foreskrifter som giller
f6r den egna verksamheten. For anstillda pa golfklubben finns ett sdrskilt
golfpaket. Det finns ocksi ett grundpaket med foreskrifter som giller pa alla
arbetsstillen.

For information om Arbetsmiljéverkets féreskrifter och stédmaterial kontakta
Arbetsmiljoverket, Publikationsservice, Stockholm, tel 010-730 90 00, fax 08-735
85 55, WWW.aV.Se.

Vid fragor rérande arbetsférhillanden eller arbetsmiljon pd det egna arbetsstillet
kan man vinda sig till Arbetsmiljéverkets kontor i det distrikt dir arbetsplatsen dr
beldgen. Man kan dven skicka fragor via e-post till Arbetsmiljéverkets svarstjianst.

HUR KAN SYSTEMATISKT ARBETSMILJOARBETE ORGANISERAS PA ER
GOLFKLUBB?

For att arbetsmiljoarbetet ska ha en chans att fungera och fa ett fotfiste pa
golfklubben ir det viktigt att alla anstillda har en delaktighet fran f6rsta borjan i
processen. Hur man startar denna process kan variera fran golfklubb till golfklubb.
Nedan foljer ett exempel som vi tror kan fungera pé de flesta goltklubbar.

STEG 1
Innan klubben pabdrjar arbetsmiljoarbetet dr det viktigt att anstillningskontrakt,
befattningsbeskrivningar och arbetsinstruktioner ir riktigt genomférda (skriftliga).


http://www.av.se/

Genomférs inte steg 1 sd dr det tveksamt om arbetsmiljéarbetet kommer att
fungera pé goltklubben.

STEG 2

Unders6k arbetsférhallandena och identifiera vilka risker ni har i er arbetsmiljo.
Tink pd att arbetsmiljéarbetet ska omfatta alla fragor, savil stora som sma och ska
dven innefatta bdde den fysiska och psykiska arbetsmiljén. En checklista 4r ett bra
hjilpmedel men det 4r viktigt att frigorna anpassas efter klubbens verksambhet.

STEG 3

Skriv ner de risker och problem som framkommit vid undersékningen och ange
hur allvarliga riskerna dr. Bestim vilka atgirder som ska vidtagas. Atgéirda alltid de
allvarligaste riskerna forst. Detta gérs i en handlingsplan dér det star vad som ska
gOras, vem som ska gora det, nir det ska vara genomfort samt vilken kostnad
dtgirden berdknas medféra (se bilaga). Notera att handlingsplanen och
riskbedémningen ska vara skriftliga.

STEG 4

Kontroll och uppféljning av genomférda atgirder ska goras 16pande. Forslagsvis
kan arbetsmiljofragor vara en stiende punkt pa dagordningen vid personalméten.
Golfklubben dr skyldig att genomféra en atlig uppfoljning av arbetsmiljdarbetet.
For golfklubbar med fler 4n tio anstillda ska den dessutom vara skriftlig.

STEG 5

Golfklubben ska faststilla en arbetsmiljépolicy (se sid 13). Den ska besktiva hur
arbetsférhallandena ska vara f6r att tillgodose hilsa och sikerhet i arbete samt hur
arbetsmiljbarbetet ska utformas f6r att malen ska uppnas.

OVRIGT SOM INGAR | DET SYSTEMATISKA ARBETSMILJOARBETET

Om det intréiffar olyckstall, allvarliga tillbud eller sjukdomar orsakade av arbetet
ska golfklubben utreda dessa. Utredningen ska ge svar pa vilka bakomliggande
orsaker som finns till det som intriffat, t ex tekniska faktorer, manskligt handlande,
organisatoriska forhdllanden och/eller styrningen av verksamheten.

Ofta har flera faktorer samverkat. Syftet med utredningen ir att dtgirder ska
kunna vidtagas sa att hindelsen inte intrdffar igen (se bilaga). Arbetsolyckor och
sjukdomar med minst en dags sjukskrivning ska anmilas till Férsakringskassan.
Detta giller bade foretagare och anstillda. Blanketten som ska anvindas kan
bestillas fran narmaste Forsakringskassa eller himtas och skrivas ut fran
www.fk.se eller www.av.se.

Allvarliga olycksfall och allvarliga tillbud ska dessutom omedelbart anmilas till
Arbetsmiljoverket. Anmilan gir att géra pa Arbetsmiljoverkets webb, www.av.se.
Golfklubben ska ha rutiner t6r arbetsanpassning och rehabilitering s att man
tidigt kan uppmirksamma anstillda som har behov av arbetsanpassning eller
rehabilitering.
Vid langtidssjukskrivning giller den s.k. rehabiliteringskedjan, som innebir att
man vid tvd tillfillen under en tolvmanadersperiod bedémer arbetsférmégan hos
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den anstillde. Bedémning av arbetsférmagan ska goras efter tre respektive sex
manader. Det dr Forsikringskassan som ansvarar for att det gérs en bedomning,

Golfklubben ir skyldig att vid uppmaning fran Forsikringskassan limna in ett
utlatande, som beskriver vilka méjligheter det finns att ta tillvara den anstélldes
arbetsférmadga 1 klubbens verksamhet, dvs om den anstillde kan géra sitt vanliga
arbete eller om det finns andra arbetsuppgifter som han/hon kan utféra.

Rehabiliteringsarbetet ska ske 1 samarbete med Forsakringskassan och den
anstillde. Foretagshilsovarden dr ett bra stdd i arbetet.

Golfklubben ska ha en beredskap f6r férsta hjilpen och krisstdd. Detta innebir
att rutiner ska finnas fér vad som ska gbras om en olycka eller ett sjukdomsfall
intriffar. Vem gér vad om nagot hinder? Samtliga anstillda ska kinna till dessa
rutiner. P4 limpliga stillen ska finnas anslag med uppgift om:

® Var utrustning finns for forsta hjilpen

® Vilka personer som kan ge férsta hjilpen

® Telefonnummer till utryckningsfordon och taxi (limpligt i anslutning till telefon)
® Adress och eventuell firdbeskrivning till arbetsstillet

Ett lampligt antal personer ska ha kunskap i forsta hjilpen pa foretaget. Det dr bra
att kdnna till och kunna na nigon nira anhorig till den anstillde.

Golfklubben ska ocksa ha en beredskap for krisstdd om négot intriffar. Detta
ska omfatta hur information ska ske och vem som ska informera 6vrig personal
om vad som hint samt vid behov anlita extern expertis for att bearbeta hindelsen.
Det ir viktigt att chefer och arbetsledare har tillricklig kunskap om krisstod.

Golfklubben ska géra en uppgiftstérdelning (delegering) av arbetsuppgifter
inom arbetsmiljbomréidet. Det dr viktigt att den person som ansvarar f6r en
arbetsuppgift har befogenhet, tillrickliga resurser och kunskap f6r att kunna utféra
uppgiften pi ett tillfredsstillande sitt.

® Befogenhet = ritt att fatta beslut och vidta dtgirder.
® Resurser = ckonomiska medel, tillgdng till personal, utrustning, lokaler, tid,
kunskap mm.

Den som ansvarar f6r arbetsmiljéuppgifter ska ha kunskaper om regler som har
betydelse for arbetsmiljon, fysiska, psykologiska och sociala férhéallanden som
innebir risker f6r ohilsa och olycksfall, dtgirder f6r att f6rebygga ohilsa och
olycksfall, samt arbetsférhallanden som frimjar en tillfredsstallande arbetsmiljo.

Det dr ocksd viktigt att de personer som ansvarar fér arbetsmiljbuppgifter har
tillricklig kompetens, dvs f6rmaga, att bedriva ett fungerande systematiskt
arbetsmiljéarbete. OBS! Huvudansvaret f6r arbetsmiljon ligger alltid hos
arbetsgivaren.

I en golfklubb med tio arbetstagare eller fler ska uppgiftstérdelningen vara
skriftlig och detta rekommenderas dven f6r mindre féretag. Vid en
uppgiftsfordelning ska tydligt framga vilken (vilka) uppgift/er som omfattas och
vem som ansvarar for uppgiften. Se sid 13 f6r f6rslag pa hur en uppgiftstérdelning
kan goéras.



Golfklubben ska ha rutiner {6r introduktion av nyanstillda. Introduktionen bor
beskriva de egna arbetsuppgifterna, vilka risker som finns i arbetet, hur man
skyddar sig mot dessa risker, vilka instruktioner och policys som foretaget har,
presentation av arbetskamraterna, inblick 1 hur verksamheten fungerar m m. Med
ett skriftligt program for introduktionen blir det littare att ge alla nyanstillda en
likvirdig introduktion.

En enkel och trevlig nedskriven féretagspresentation att Gverlimna kan vara till
hjilp vid introduktionen och vara PR {&r féretaget. Pa sid 14 finns ett exempel pd
checklista f6r introduktion av nyanstillda.

Om den egna kompetensen angiende arbetsmiljéarbetet pd f&retaget dr
otillricklig ska foretagshilsovird eller annan sakkunnig hjilp utifrdn anlitas.
Expertkunskap kan beh&vas bade nir det giller kartliggningen av fysiska och
psykiska risker och nir det giller att féresla och genomféra atgirder. Det dr viktigt
att ta tillvara féretagshilsovardens tekniska och beteendevetenskapliga kompetens
och inte enbart de medicinska delarna. Féretagshilsovirden ska kunna utnyttjas av
bdde arbetsgivare och arbetstagare.

Pa arbetsplatsen ska gillande lagar och férordningar som berér arbetsplatsen
finnas tillgingliga.

SAMMANFATTNING AV KRAVEN PA SKRIFTLIG DOKUMENTATION

Féljande dokument ska vara skriftliga:
o Kartligening/riskbedomning
e Handlingsplan

Om det finns allvarliga risker i ndgot arbete ska det finnas:
o skriftliga instruktioner for riskfyllda arbetsmoment

I en golfklubb med tio arbetstagare eller fler ska dven foljande dokument
vara skriftliga:

® Arbetsmiljépolicy

® Rutiner som beskriver hur det systematiska arbetsmiljéarbetet ska g4 till

® Uppgiftstérdelning

® Resultatet fran den arliga uppféljningen av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Det finns inga lagstadgade krav p4 att en golfklubb ska ha avancerad
dokumentation eller en speciell parm fo6r det systematiska arbetsmiljbarbetet. Att
skriva tydligt och enkelt och att hilla god ordning dr en bra grundregel. Att ha en
arbetsmiljépdarm med alla dokument samlade hjilper dig att halla ordning och
underlittar uppfoljningen.

DETTA MASTE ANMALAS

® Arbetsolyckor och sjukdomar som orsakats av arbete med minst en dags
sjukskrivning ska anmilas till Férsdkringskassan

o Allvarliga olycksfall eller tillbud ska omedelbart anmilas till Arbetsmiljoverket.



POLICYS

LONEPOLICY

Kompetenta och engagerade medarbetare ér en forutsittning f6r att verksamheten
ska utvecklas och férbittras. Lonen dr en viktig faktor for att 6ka engagemang och
kompetens hos medarbetarna. Dirmed har I6nesittningen ett direkt samband med
effektivitetsutvecklingen och férmagan att nd malen f6r verksamheten. Lénen édr
ddrfor ett ledningsinstrument som ska anvindas pa ett kraftfullt och konsekvent
sitt. For detta krivs en 16nepolitik.

Lonepolitiken ska gilla for samtliga pa klubben/foretaget.

® | 6nesittningen ska vara individuell

® [ .6nen ska vara anpassad till arbetets art och svérighetsgrad

® [ onepolitiken utgdr frin grundprincipen att anstillningen ér ett avtal om
fortldpande, 6msesidigt utbyte. Den del av anstillningsutbytet som dr 16n Skar
darfor ifall klubbens/foretagets utbyte av anstillningen ocksé okar

Det ska dirfor 16na sig att forbittra sitt arbetsresultat genom att
® pita sig ett strre ansvar och svédrare arbetsuppgifter

® oka sin mangsidighet och kompetens

® arbeta mer effektivt och héja kvaliteten i sitt arbete

® Oka servicegraden gentemot medlemmarna

® samverka mellan ansvarsomridena

Ordforande/VD har ansvaret for lonesittningen pa klubben/féretaget.
Medarbetare med personalansvar ska bitrida vid bedémningen av 6vriga
medarbetares férméga och sitt att 16sa sina uppgifter.

JAMSTALLDHETSPOLICY

OBS! Det ricker med en jimstilldhetspolicy fér den klubb/det foretag som vid
senaste kalenderarsskifte sysselsatte firre dn tjugofem arbetstagare. Den
arbetsgivare som vid samma tidpunkt hade minst tjugofem sysselsatta dr tvungen
att gora en skriftlig handlingsplan enligt 3 kap 13 § Diskrimineringslagen

OVERGRIPANDE JAMSTALLDHETSMAL

o Att 6ka medvetandet om jimstilldhet pa arbetsplatsen

® Att ta tillvara de resurser som finns hos klubben/ foretaget

® Att efterstriva en jaimnare férdelning mellan kvinnor och min speciellt 1 sidana
sysselsittningar dir

yrkesval och rekrytering visar sig vara konsbundna



® Att forvirvsarbete ska kunna férenas med forildraskap

o Att arbetsférhallanden, arbetsmetoder och arbetsorganisation ska vara limpliga
béde f6r kvinnor och min

o Att kvinnor och min ska ha lika 16n f6r lika arbete och arbete av lika virde

o Att kvinnor och min ska ha lika méjligheter till anstillning, utbildning,
befordran och utveckling i arbetet

JAMSTALLDHETSPLAN FOR NN GOLFKLUBB

Jamstilldhetsplanen ar ett uttryck for organisationens syn pa jimstélldhet mellan
kvinnor och min samt pé jimstilldhetsarbete. Planen utgér vidare ett stéd 61 chef
och medarbetare i arbetet med jimstilldhetsfragor.

Jamstilldhetsplanen dr upprittad i enlighet med bestimmelserna i
Diskrimineringslagen.

ALKOHOL- OCH DROGPOLICY

Vir policy dr en konsekvens av arbetsmiljélagen och den skyldighet vi har att
férebygga ohilsa och olycksfall i arbetet. Som arbetsgivare vill vi 4ven motarbeta
utslagning frin arbetslivet och ta vér del av ansvaret f6r att skapa ett drogfritt
samhille. Eftersom en person som missbrukar droger inte bara skadar sig sjilv
utan ocksa sin omgivning, dr missbruksproblem en arbetsmiljéfraga och ska
hanteras som en sidan.

For att uppna en hoég verksamhetssikerhet och god arbetsmilj6 inom golfen
stills krav pa personalen att visa yrkesskicklighet, gott omdéme och
ansvarstagande.

Att térebygga missbruk av alkohol och anvindning av narkotika och olagliga
dopningsmedel angar dirfér alla inom golfen.

Mail

o Att forebygga att manniskor slas ut fran arbetslivet pa grund av
missbruksproblem

® Att alla som jobbar pa klubben ir alkohol- och drogfria

® Att forbittra informationen och kunskaperna i missbruksfragor

Forebyggande atgirder

® Alla anstillda ska kinna till innehallet 1 klubbens alkohol- och drogpolicy

® Var och en som observerar eller misstinker att en kamrat har missbruksproblem
ska kinna sitt ansvar att underritta arbetsledare/chef

® Varje chef har ansvar for att en medarbetares missbruksproblem blir
uppmirksammade och f6remdl f6r stodatgirder pa ett tidigt stadium

® Personalansvarig ger rdd och stéd 1 missbruksfriagor

® Arbetsledare/chef ges fortlopande information och utbildning

® Det idr viktigt att vara observant pé tidiga signaler pa ett missbruksproblem, som
sjunkande arbetsprestation, hog korttidstranvaro, oplanerade ledigheter etc
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Atgirder vid intriffade fall

® Den som pa arbetsplatsen upptrider paverkad av alkohol/droger ska omedelbart
sindas hem/tas ur tjanst. Arbetsledare ska se till att detta sker pa ett betryggande
sitt

® | och med att en anstilld avvisats fran arbetsplatsen gors l6neavdrag f6r den tid
som arbetsprestation ej utforts

® Vid misstanke om alkohol- eller drogpdverkan ska den anstillde pd begiran
alkoholtestas eller limna prov. Provtagning gbrs i samrad med
foretagshilsovarden. Om personen vigrar tolkas det som han/ hon dr paverkad
och ska avvisas frin arbetsplatsen

® Varje incident ska dokumenteras med datum och hindelseférlopp och
rapporteras till personalansvarig

® Arbetsledare/chef ska snarast méjligt ha ett personligt samtal med den anstillde
® Den anstillde ska erbjudas behandling och stéd om behov finns

Atgirder vid aterfall

® Sakliga skil for nedanstiende dtgirder prévas med utgangspunkt fran gillande
lagar och avtal. Detta sker i samverkan mellan arbetsledning och
personalorganisation

® Behandling och st6d ska erbjudas

o Kontrakt innehéllande férhallningsregler och handlingsplan f6r den anstillde
upprittas av chef/personalansvarig

® | ikarintyg frin och med forsta sjukdagen kan begiras

o Andrade arbetsuppgifter, indrat schema eller omplacering kan bli aktuellt

® Upprepade brott mot rehabiliteringsavtalet eller grav misskétsamhet som beror
péa missbruk av alkohol och droger kan ytterst vara skl f6r uppsiagning

® Langning och innehav av narkotikaklassade medel leder omedelbart till
polisanmalan

® Disciplinpaféljd och skiljande fran anstillningen kan ske da sakliga skil
foreligger

Stédpersoner pa arbetsplatsen
® Arbetsledning

® Arbetskamrater

® Personalansvarig

® Personalorganisationerna

® Foretagshilsovarden

Stédpersoner utanfér arbetsplatsen
® AA — Anonyma alkoholister

e Al-Anon — f6r medberoende

o Kamratforeningen Linken

o NAVET — Narkomanvirdsenheten
® Socialf6rvaltningen

ARBETSMILJOPOLICY
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Det 6vergripande malet f6r arbetsmiljéarbetet inom klubben/foretaget 4t att skapa
en god social och teknisk standard som ger en inspirerande arbetsmiljé och som
inte utsdtter medarbetarna for olycksfall eller ohilsa. Arbetsférhallandena ska
utformas med hinsyn till medarbetarnas individuella forutsittningar. I storsta
m&ijliga omfattning ska de anstillda sjilva kunna paverka sin arbetssituation och
utvecklingen av denna.

Ordforande/VD ir huvudansvarig for verksamhetens arbetsmiljé men kan vid
behov delegera delar av ansvaret. En forutsittning for detta dr att den som far
ansvaret har tillrdckliga kunskaper och befogenheter. Delegering ska alltid vara
skriftlig.

Arbetsmiljofragor ska alltid, da sa dr méjligt, hanteras 1 samverkan med de
anstillda. Samtliga medarbetare i klubben/féretaget dr anslutna till XXX
téretagshilsovird.

Vid behov av externa resurser — exempelvis teknisk, medicinsk eller psykosocial
expertis — ska beslut fattas av Ordférande/VD efter samrad med ber6rda
medarbetare och skyddsombud.

Arbetsmiljéarbetet féljer en rutin som granskas drligen och revideras vid behow.

DATAPOLICY

Den dataanlidggning som finns pé arbetsplatsen ér ett arbetsredskap och ska
anvindas som ett sidant. Det innebir att det ér tillatet att anvinda de program som
ir installerade och godkidnda av arbetsgivaren.

ARBETSPLATSINFORMATION/INSTRUKTION

Arbetstid enligt schema

Personalen ska vara omklidd och arbetsklar vid arbetstidens start, uppgjorda tider
ska passas. Vistelse i klubbhuset under arbetstid fir endast ske av de som har
arbetsuppgifter dar. Aven om ni ir medlemmar och spelare, sa skiljer vi pa
arbetstid och fritid.

Nyttjande av datorer enligt instruktioner

Om ni har £6r avsikt att spela tdvlingar pé tid som ni dr uppsatta f6r arbete, sa
miste detta godkéinnas av arbetsledare. Vid sjukdom ska detta meddelas ansvarig
arbetsledare sd snart som mdjligt och senast via telefonsvarare, innan arbetspasset
startar.

Om det intriffar incidenter pd banan, sa rapportera detta omgaende till
arbetsledare. Undvik onédiga diskussioner med spelare, utan rapportera hindelser
och hinvisa spelaren till kansliet fr rapport.

Ha foreskriven kladsel.

Mobiltelefonen ir ett arbetsredskap. Om den ska anvindas pa fritid ska eget
SIM-kort anvindas

Rokning dr endast tilliten pa anvisad plats.

Begiran om ledighet, bide lagstadgad och icke lagstadgad, ska ske i sa god tid
som moijligt 1 férvig.
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INTRODUKTIONSPROGRAM
FOR NYANSTALLDA

En alltfér stor del av olyckor pd svenska arbetsplatser drabbar nyanstillda. En
genomging av arbetsmiljon, risker och skyddsatgirder dr dirfér speciellt viktigt £6r
dem. Nedan redovisas en checklista £f6r introduktion av nyanstillda.

1 CHECKLISTA

Foretaget
Styrelse, personal, organisation, lokaler, personalférmaner, personalrabatter, hur
sker information, var finns anslagstavlor.

Rutiner

Anstillningsavtal, arbetstider, flextid, raster, tidrapporter, sjukfrinvaro.
Specialrutiner

Arbetskamrater, ”inkilningstarta”, kafferaster, jul/lucia etc.

Lokaliteter

Omklidningsrum, toaletter, utrymningsvigar, var finns brandredskap, f6rsta
hjilpen osv.

Facket

Kontaktperson, skyddsombud.

Arbetsmiljo

Policy, allmint, risker i klubben t ex kemiska produkter, bullerskador, maskiner
med olycksfallsstatistik och hur de fir anvindas, skyddsinstruktioner.
Personlig skyddsutrustning

Nar, var, hur anvands den, var finns den, hur skots den.

Speciell utbildning

T ex kora traktor, kemiska dmnen, maskiner som kriver specialutbildning osv.
Ensamarbete/minderariga

Arbetet som far och inte fir goras.

Ovrigt

Forslagsverksamhet etc.

VARFOR BEHOVS INTRODUKTION

Introduktion dr de dtgirder som syftar till att underlitta f6r nyanstillda att komma
i ritt kontakt med en ny arbetsmiljé och nya arbetskamrater. Pa golfklubben méter
den nyanstillde en rad okinda situationer som skapar osikerhet. De forsta
intrycken och erfarenheterna av den nya arbetsplatsen blir ofta bestiende under
ling tid. Den nyanstillde dr full av férvintan pa nya arbetsuppgifter, Gverordnade
och kollegor.
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Infér en ny anstillning kinner man

® forvintningar infér det nya arbetet

® kanske viss oro infor nya arbetskamrater, Gverordnade och nya arbetsuppgifter
® nyfikenhet pa arbetet, arbetsmiljon, arbetskamraterna och 6verordnade

® behov av trygghet infér den nya arbetssituationen och nya arbetskamrater samt
® behov av god kontakt med de nya arbetskamraterna

Genom en systematiserad introduktion skapar man férutsdttningar f6r den
nyanstillde att sd snabbt som méjligt kunna fungera och trivas i sin nya
arbetssituation pa golfklubben. Detta kommer i sin tur att paverka arbetsresultatet
och viljan att stanna kvar pd klubben. Detta dr ett utmirkt tillfille f6r
arbetsgivaren/greenkeepern att finga, behilla och vidareutveckla individens
arbetsmotiv. Nir det giller informationen dr det viktigt att den kommer frin ritt
person, pa ritt tid. Informationen bor ges av den person som dr £6r den
nyanstillde, som kan vara:

® ordférande

® bankommittéordforande

® oreenkeeper/banforman eller

o klubbchef/intendent

Forslaget till introduktion av nyanstilld personal vid en golfklubb ska ses som ett
exempel som klubben kan anvinda helt eller delvis. Styrk eller ldgg till punkter
eftet era behov.

2 SYSTEMATISERAD INTRODUKTION

Man vinner féljande pa systematiserad introduktion:

® Alla fir samma introduktion

® Systematiserad introduktion kan innebdra garantier for att alla nyanstillda far
kunskap om sadant som bedéms vara visentligt att goltklubbens anstillda kinner
till.

® Att ritt person informerar

® Det ir viktigt att den nyanstillde fir introduktion och information av den person
som har ansvaret for de aktiviteter som informationen omfattar.

® Inget gloms bort

® Det dr viktigt att den nyanstillde far introduktion i alla detaljer £6r att kunna
utfbra arbetet pé ritt sitt.

® Tidsvinst

® Ett systematiserat upplagt introduktionsprogram innebdr att man effektivt och
rationellt utnyttjar savil den nyanstilldes som arbetsledarens och personalens tid.
Det kan underlitta inlirningen och gora att den nyanstillde snabbare kommer i
nivd med sina arbetskamrater i avseende pa arbetskapacitet.

® Minskad irritation

® Systematiserad introduktion kan minska risken for irritation som litt kan uppsta
hos savil den anstillde som hos arbetskamrater och 6verordnade dirfor att ingen
riktigt vet vad den nyanstillde kan och inte kan, vilken information som givits och
inte givits.
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® Mindre personalomsittning

® Det har visats sig att nyanstillda som far riktig introduktion stannar lingre kvar
pa sitt nya arbete och blir mer ”produktiv”’ det vill siga kommer snabbare i niva
med sina arbetskamrater.

® Minskad olycksfallsrisk

® En bra information om risker som finns i samband med arbetet, hur
skyddsanordningar och skyddsutrustning ska anvindas minskar olycksrisken.

3 INTRODUKTIONENS OMFATTNING
(Exemplet fran introduktion av banarbetare)

Organisation
Information om golfklubben och presentation av styrelse, bankommitté, samtliga
anstillda pa klubben. Presentation av golfklubbens verksamhet och malsittning.

Lokaliteter

® Lunchrum, toaletter, omklidningsrum

® Sjukvirdsmaterial, brandmaterial

® Verkstad med maskiner

® Forrad, pumpstation samt Gvriga fastigheter

Arbetsplatsens regler mm

® Arbetstid, raster, avtal

® [ 6ner, tidsredovisning, 16neférméner

® Sjukanmilan

® Facklig verksamhet (kontaktperson)

® Arbetsmiljé (skyddsombud, GK arbetsmilj6policy)

® Rutiner nidr det giller olycksfall- och tillbudsrapportering minderédriga viktigt att
klargora vilka arbetsuppgifter som fir och vilka som inte far utfGras”

® Forslagsverksamhet, personalférmaner

Information om upptridande pa golfbanan

Malsittningen ér att den anstillde ska fa inblick i1 golfspelet. Information om
golfvett och hur klubben férvintar sig att spelare och banpersonal upptrider f6r
att minimera risker 1 arbetet och storningar i golfspelet (utféres av forslagsvis
klubbens instruktdr tillsammans med greenkeeper).

Arbetsuppgifter

Information om arbetsuppgifter som férekommer péd goltklubben:

® allmin golfbaneskotsel

® utbildning pd maskiner, underhall m m

® klippning med sjilvgiende rotor och cylinderklippare

® klippning med handdriven rotor eller cylinderklippare

® klippning med traktor/redskapsbirare kompletterad med alternativa redskap
® handhavande av kemikalier, vixtskyddsmedel
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Arbetsuppgifter som ej far utféras (markers med X)

e Handhavande av motorsag* och r6jsag** (utbildning alt intyg ej styrkt)
® Hantering av vixtskyddsmedel klass 21 (behorighet saknas)

® Korning med traktor (utbildning saknas, se nya banskétselhandboken)
* Under 18 ar géller att den anstillde har genomgdngen utbildning pa 80 timmar.
** Under 18 ar géiller att den anstillde har genomgangen utbildning pa 60 timmar.

Utbildning i maskiner och redskap

Utbildning ska ske pa samtliga diesel- och bensindrivna motorredskap samt
tillh6érande arbetsredskap enligt f6ljande:

® Sikerhetsforeskrift

® Reglage med funktion

® Handhavande

® Genomging av lokala féreskrifter (ex en viss maskin far inte anvindas for vissa
arbetsmoment).

® Om oklarheter finns i arbetsuppgifterna kontakta nirmaste arbetsledare.
Information om skyddsféreskrifter enligt regelpaketet Golfbanor

Skriftlig information om arbetsmoment dir skyddsutrustning ska anvindas:

Arbetsmoment Skyddsutrustning
Klippning med rotor

eller cylinderklippare Skyddsskor

Rojsag Hoérselskydd
Hoérselskydd

Handskar (ej obl)

Skyddshjilm med visir

Grisrojare Hoérselskydd med visir
Motorsig Skyddsstovlar godkinda
Skyddsbyxor godkinda

Hérselskydd

Hjilm med visir
Handskar (ej obl)

Vixtskyddsmedel Skyddsutrustning enligt anvisningar i preparatets
produktblad
Sliparbete Skyddsglaségon
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FORSLAG TILL
BEFATTNINGSBESKRIVNINGAR

ANSTALLDA

Instruktioner — Befattningsbeskrivningar bér bifogas anstillningsavtalen.

BEFATTNINGSBESKRIVNING FOR BANCHEF/GREENKEEPER

Riktlinjer f6r befattningsbeskrivning fér greenkeeper. (Avser befattning dér
anstilld banchef ¢j finns.)

Greenkeepern lyder under styrelsen eller av styrelsen utsedd, beroende pa
organisationen inom klubben. Greenkeepern har ansvaret f6r den dagliga skétseln
av banan och dr som arbetsledare ansvarig f6r 6vrig anstilld banpersonal.

Greenkeepern har att inom ramen for tilldelade resurser och givna
viderleksforutsittningar infria arliga mélsittningar och verksamhetsplaner f6r
banverksamheten och har till sitt férfogande utéver arlig budget dven personal och
maskiner.

Greenkeepern dr adjungerad till de kommittéer som omfattar banans
framtidsplaner, malsittning och banférbittringar.

Greenkeepern har ansvaret f6r banpersonalens arbetsmiljé och har skyldighet
att vidta alla dtgirder som behdvs fOr att f6rebygga ohilsa eller olycksfall.

Greenkeepern har siledes klubbens skyddsansvar vad avser banpersonalen.
Detta skyddsansvar ska delegeras skriftligt av ordféranden. Se exempel pa
delegation 1 hiftet ”Golfklubben som arbetsgivare”.

Detta innebir att greenkeepern ska:

® noggrant sitta sig in i de féreskrifter och anvisningar som giller f6r arbetsmiljén
vid arbetsplatsen

® informera de anstillda om de regler som ir till f6r att f6rhindra olycksfall och
ohilsa och forvissa sig om att varje anstilld uppfattat informationen riktigt

® Overvaka att ordning och renlighet iakttas pd arbetsplatsen

® instruera och informera de anstillda om nya maskiner, verktyg och
arbetsmetoder

o tillse att de anstillda anvinder nédvindig skyddsutrustning

® omgiende dtgirda upptickta eller patalade olycksfallsrisker

® bevaka den sirskilda risk som kan folja av att arbetstagare utfér arbete ensam
® bevaka att de sirregler som giller f6r mindeririga efterlevs

o tillse att arbetsmiljclagen och tillimpliga arbetsmiljobestimmelser finns
tillgdngliga for de anstillda.
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Det idr arbetsgivarens ansvar att ombesdrja att greenkeepern har erforderlig
utbildning inom omradet arbetsmiljé samt resurser £6r att kunna fullgbra sitt
ansvar.

Det aligger greenkeepern att

® inom ramen f6r milj6- och verksamhetsplaner och med tilldelade resurser skéta
bana och fastigheter enligt god yrkessed

® ansvara for underhill och vird av for banverksamheten anskaffade maskiner och
annan utrustning

® inom ramen for tilldelade resurser handligga inkép av maskiner och material

® vara arbetsledare for anstilld banpersonal

® som arbetsledare ansvara for att rapporter upprittas som undetlag for
l6neredovisningen och 16neutbetalningar rérande anstilld banpersonal samt
avldmna rapporterna i ritt tid

o hilla ban/banutvecklingskommittén sd informerad att forsikringsskyddet
fortldpande ir ordnat pa ett tillfredsstillande sitt

® svara fOr att journaler utvisande skétselinsatser och maskinnyttjande pd banan
fores samt att viderforhillanden antecknas

® handligga kontakter med de myndigheter vilka handligger frigor som kan vara
aktuella for banans skotsel

® foresla forbittringar och investeringar med avseende pa skétseln av banan

® utarbeta underlag f6r flerarsplaner och verksamhetsplan med budget avseende
skotseln av banan 1 enlighet med av styrelsen givna direktiv

® utarbeta och halla aktuellt flerdriga investeringsplaner avseende maskinparken

® i god tid fore storre tivlingar informera tivlingsansvarig kommitté om banans
kondition och speciella férutsittningar

e hilla klubbens reception/kansli informerad om storre pdgdende arbeten och
férindringar i banans kondition

® hilla fortlpande kontakter med SGF:s bankonsulenter, distriktets och regionens
bankommittéer och dirmed féra angelidgen information vidare till fértroendevalda
och banpersonal

® bevaka aktuellt utbildningsutbud och ansvara £6r att eget och dvrig banpersonals
utbildningsbehov tillgodoses

Detta exempel pé befattningsbeskrivning for greenkeeper har utarbetats av
Svenska Golfférbundet och Swedish Greenkeepers Association efter remiss frin
berdrda arbetsgivar- och arbetstagarorganisationer.

ARBETS-/BEFATTNINGSBESKRIVNING FOR BANFORMAN

Banférman dr nirmast banchefen/greenkeepern ansvarig for att banans skotsel
och drift fungerar enligt de anvisningar och instruktioner som finns. Dessa
anvisningar och instruktioner framtagna av banchefen/greenkeepern. I dennes
franvaro ska banférmannen trida in som arbetsledare och med givna instruktioner
leda och fordela arbetet.
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Banférmannen ska ocksa 1 ansvarig arbetsledares franvaro kunna fatta beslut
rérande banans skotsel och drift om sa behdvs, men ej ta beslut av storre
ekonomisk karaktir.

ALIGGANDEN FOR ALL BANPERSONAL

Det aligger banférmannen/banpersonalen att:

® skota golfbanan, drivingrange och andra skétselomriden enligt instruktioner

® skota bevattningsanldggningar, fordon, maskiner och annan utrustning enligt
faststillda instruktioner

® skota klubbens fastigheter och dess omgivning enligt anvisningar

® skota underhallet av vigar och parkeringsplatser enligt uppgjorda instruktioner
® rapportera till banchef/greenkeeper om skador eller annat misstinkt observeras
pa maskiner, banan, bevattningsanligening pé eller andra omriden rérande
banan/fastigheter

® deltaga och engagera sig i klubbens férslag till investeringar f6r banan och
maskiner

® deltaga i handhavandet av utbildning rérande maskiner

® anvinda den skyddsutrustning som krivs for arbetet som ska utforas
(skyddsskor, hérselkédpor, skyddsmask etc)

® fora tidsrapport av arbetet f6r 16neunderlag

KLUBBCHEF/VD/INTENDENT

Klubbchef/VD/intendent 4r direkt understalld styrelsen.
Klubbchef/VD/intendent r 6vergripande ansvatig for att verksamheten inom
klubben och dess bolag bedrivs pa ett sitt som Gverensstimmer med gillande
verksamhetsplan, faststilld budget och verksamhetens syfte.
Klubbchef/VD/intendent ska agera i 6verensstimmelse med anstallningsvillkor,
svensk lag, myndigheters beslut samt i verensstimmelse med de villkor som giller
for klubbar som ar medlemmar i Svenska Golfforbundet.
Klubbchef/VD/intendent bor/kan vara adjungerad till styrelseméten i klubben
och bolagen i faststilld omfattning.

Klubbchef/VD/intendent bor/kan vara adjungerad till klubbens
bankommittémoten.

Klubbchef/VD/intendent ingér tillsammans med Greenkeeper och Instruktor i
klubbens samordningsgrupp enligt hérnpelarsynsittet.
Klubbchef/VD/intendent kan ha 6vergtipande skyddsansvar. Detta ansvar ska
delegeras skriftligen av styrelsens ordférande.

Klubbchef/VD/intendent har under styrelsens ledning ansvar for:

® klubbens och bolagens fortlevnad

® samtliga anstillda inom klubben och dess bolag

® anstillning av all personal i samrid med berérda avdelningschefer

e drift av klubben och dess bolag inom ramen f6r faststilld verksamhetsplan och
budget, samt med hinsyn till de krav som fran tid till annan kan stillas av styrelsen
® att uppritta forslag till verksamhetsplan med tillh6rande budget
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® service till medlemmar, kunder och gister

® klubbvirdar och banvardar

® trivsel och sakerhet for alla som anvinder klubbens faciliteter

® verksamhetsrapportering inklusive budgetuppfdljning

e att till verksamheten knutna entreprendrer fullgor sina férpliktelser enligt
tecknade avtal och pa ett sitt som skapar goodwill £6r klubben

® klubbens och bolagens forsikringar

® intern och extern information om klubben och dess bolag samt den verksamhet
som bedrivs. Internkontroll av klubbens och bolagens ekonomiska férvaltning
® klubbens och bolagens avtal med langivare och andra finansiella
samarbetspartners

® delegering av ansvar och befogenheter inom klubben och dess bolag for att
uppna god effektivitet

® att limna fOrslag till befattnings- och arbetsbeskrivningar f6r 6vriga anstillda
® att vid behov forbereda och till styrelsen framldgga férslag till anpassning av
verksamheten till £6ljd av férandringar i yttre eller inre férutsittningar

® att sikerstilla att faststilld verksamhetsplan efterlevs eller att fSrslag till
revidering av verksamhetsplanen behandlas av styrelsen om férutsittningarna
forandras

® att i samridd med Greenkeeper fatta beslut om tillfilliga utdkningar eller
begrinsningar av banans éppethdllande och tillgianglighet

KANSLIST

Kanslisten 4r jamte klubbchef/VD/intendent kansliets administrativa resuts.
Kanslisten ir underordnad klubbchefen/VD/intendenten.

Det aligger kanslisten att

® I'6ra medlemsregister

e Handha och férbereda medlemsansékningar

e Handha och administrera forsiljning av aktier 1 xxx Golf AB (spelritter) och i
samband med detta avregistrera/registrera avgiende samt nya medlemmar

® Handha och administrera medlemslan till xxx Golfklubb och i samband med
dessa avregistrera/registrera avgiende samt nya medlemmar

e Handha kontakter med prenumerationsregistret pa Svensk Golf

e Handha uthyrning och férdelning av vagnplatser

e Handha fakturering och registrering av betalningar f6r medlemmars avgifter
® Ankomst- och atteststimpla leverantorsfakturor

® Skoéta post- och bankirenden. Bland annat insittning av dagskassor under
spelsasong

® Tillsammans med klubbdirekt6r ansvara f6r inkép av kontorsmaterial

® Besvara fragor frin medlemmar, sponsorer och gister

® Utfora de arbetsuppgifter som beslutas av ordférande/klubbchef/intendent
® verka fOr att bista mojliga service skapas f6r medlemmar, sponsorer och gister
® hilla god personlig kontakt med medlemmar, sponsorer och gister

® bistd klubbchef/intendent arbetet med utredningar m m till styrelsen och
kommittéerna samt vid behov delta i kommittésammantriden
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INSTRUKTOR

Instruktéren har ett anstillningsavtal med klubben samt driver i egen regi lektions-
och shopverksamhet. Instruktéren rapporterat till Klubbchef/VD/intendent i
enlighet med klubbens organisationsplan.

Generella arbetsuppgifter

® utbilda och trina klubbens medlemmar i golfspel och golfvett

® ansvara for all verksamhet i klubbens shop och verkstad

® vara radgivare i klubbens golfverksamhet

® aktivt bidra till utveckling av triningsverksamheten och tillsammans med styrelse
och kommittéer initiera och bedriva ett kort- och langsiktigt arbete for att nd
uppsatta mal

® vara adjungerad 1 styrelsen

Huvudsakliga arbetsuppgifter

® Ge golflektioner till klubbens medlemmar
® Aktivt delta i klubbens verksamhet

® Driva affirsverksamhet i klubbens golfshop

Instruktoren aligger att

® i f6rsta hand undervisa klubbens medlemmar i golfspel, golfvett och
regelkunskap

® utforma lektioner £6r bade grupp- och individuell undervisning. Klubbens
medlemmar ska prioriteras

® planera verksamheten i samrdd med Klubbchef/intendent

® delta i verksamhetsplaneringen i junior- och elitkommittéerna

® ocnomfora junior- och elitverksamheten enligt fastlagda planer

Klubbverksamheten

® Verka for att bista mojliga service skapas at medlemmar och gister

® vid behov medverka vid féretagsgolf

® verka for bista mojliga samarbete mellan klubbens anstillda och funktionirer
® verka for klubbens och golfsportens utveckling

Golfklubben éligger att

o tillhandahalla tillrickligt antal f6rstklassiga bollar £f6r uthyrning

® svara fOr sikerheten pd rangen for spelare och bollplockare

® svara fOr allméin ordning och stidning pd och i anslutning till rangen

e tillgodose att mattor och Gvrig utrustning pa och i anslutning till rangen halls i
forstklassigt skick

® svarar for att rangen under sisong dr Sppen pa dygnets ljusa tider
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CHECKLISTA PERSONALRUM
OCH BYGGNADER

Att anvindas f6r kontroll av personalrum och byggnader vid systematiskt
arbetsmiljbarbete eller vid skyddsrond.

Personalrum OK Anmirkning
Uppvirmning, belysning

Milning

Vatten — kallt och varmt

Handdukar

Toalett

Kladskap (lasbara)

Torkskdp

Mojlighet att virma mat

Forbandsliada

Stoveltvitt

Sandning av girdsplan vid halka

O oo0ooooooooonooad

Skydd f6r snoras

CHECKLISTA PERSONALRUM OCH BYGGNADER FORTS.

Byggnader OK Anmirkning

Dammférekomst L e
Avgaser Ll s
Bullerniv O e
Temperatur L
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Belysning

Elinstallation
Jordfelsbrytare

Trappor

Ricken, ledstinger
Golv
Eldslickningsutrustning
Vatten och avlopp

Skydd vid slip och svets

Ovrigt

O 0O0o0o00o0odgon

CHECKLISTA MASKINER

Att anvindas f6r kontroll av maskiner vid systematiskt arbetsmiljoarbete eller

skyddsrond.

Traktorer och akbara klippare
Drag och redskapskopplingar

Bromsar, funktion

Anmirkning



Belysning, reflexer, blinkers

Backspeglar

Sitsar, reglage
Bullerniva
Hydraulslangar
Hytt
Luftkonditionering

Skyddsanordningar

CHECKLISTA MASKINER FORTS.

Skyddsanordningar och kraftéverféringsaxlar

Ovriga maskiner

Godselspridare
Slaghack
Rotorklippare
Slitteraggregat
Dressare
Motorsag

Lyftbord/pelatlyft

Ovrigt

O 0Ooo0oooodao

Anmirkning
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CHECKLISTA PERSONLIG
SKYDDSUTRUSTNING OCH

KEMISKA PREPARAT

Att anvindas f6r kontroll av personlig skyddsutrustning och kemiska preparat vid
systematiskt arbetsmiljbarbete eller skyddsrond.

Personlig skyddsutrustning

Skyddshandskar
Skyddsklader
Skyddshjilmar
Andningsskydd
Horselskydd

Foérvaring av utrustning

Anvinds skyddsutrustning?

Kemiska preparat

Forvaring i last utrymme?
Hantering av preparatrester?
Lamplig reng6ringsplats fOr spruta?

Anvinds ritt skyddsutrustning?

OK

O 0Ooo0oo0oogond

Qo
=

O O 0O O

Anmirkning
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CHECKLISTA
BRANDSAKERHET OCH
UTRYMNINGSPLAN

Se 6ver vilka dokument och rutiner klubben har f6r brandsidkerheten och
utrymning. Se éver t ex brandslickningsutrustning, brandfarliga dmnen, larm,
utrymningsvigar men dven vad som kan vélla en brand och om branden kan sprida

sig 1 lokalerna. Anvind nedanstiende checklista f6r upptickta och ritta till brister i
klubbens brandsakerhet.

Brandslickning — utrustning Ja Nej
Slickningsutrustningen ér tydligt utmirkt och lattillginglig [ L]
Utrustningen underhalls regelbundet O] O]
Det finns tillrickligt med utrustning f6r brandslickning O] O]
Brandfarliga 4mnen Ja Nej
Forteckning finns Gver brandfarliga dmnen L] L]
Rutiner fér hantering av brandfatliga dmnen/gods finns [l [l
Liampligt utrymme f6r forvaring av brandfarliga imnen finns [ O
Rokférbud ir val utmirkt O O
Utrymning och larmrutiner Ja Nej
Rutiner f6r brandlarm finns pa klubben O] O]
Utrymningsvigarna dr vil utmirkta L] L]
Atersamlingsplats 4r bestimd och anvisad efter utrymning [ L]
CHECKLISTA BRANDSAKERHET OCH UTRYMNINGSPLAN FORTS.

Ovrigt Ja Nej
Skyltar dr vil synliga (ej 6vertickta eller skymda) O] O]

Arbetsplatser fOr svetsning o dyl halls rena frin littantindligt material
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O
O

Kaffebryggare dr utrustad med timer L] L]

CHECKLISTA ARBETSKLIMAT

Av stor betydelse £6r upplevelser av den egna arbetsmiljon dr f6ljande tio faktorer:

1 Bra fysisk milj6

2 En bra stimning

3 En bra chef

4 Att fa kompetensutveckling

5 Att jobb och fritid gar att forena

6 Att vara n6jd med sin arbetsinsats
7 Att det finns tydliga mal

8 Inflytande

9 Friskvard

10 Kontroll pa stress

11 Mojlighet att framféra sina asikter
12 Lag franvaro och bra rehabilitering
13 Jamstilldhet och méngfald

Ett daligt arbetsklimat visar sig oftare ge negativa effekter av olika slag t ex lig
arbetsmotivation och produktivitet, hog franvaro, personalomsattning,
psykosomatiska problem. Arbetsklimat kan ses som en regelbunden Sversyn av
dessa faktorer for att kartldgga och identifiera signaler som skulle kunna orsaka
vantrivsel, ohilsa och bristande engagemang. Arbetsklimat kan genomféras pa
olika sitt. Hir redovisas tva exempel.

ENKLAST
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Nimn tva positiva och tva negativa faktorer i din arbetsmiljo. Skriv ned dessa pa
ett pappet och limna till skyddsombudet/arbetsledare. Svaren sammanstills och
redovisas gruppvis. Direfter diskuteras aktuella dtgirder. Denna undersékning ar
endast till £6r att kunna forbittra arbetsmiljon. Alltsd ej till £6r att g in pa
personliga dsikter, skriv drligt, du behéver ej skriva under med namn.

CHECKLISTA

Man kan ocksé utga fran en checklista dir de viktigaste faktorerna finns upptagna
och pricka £6r hur det dr pd den egna goltklubben. Se exempel pa bifogad
checklista. Efter férprickningen av checklistan diskuterar ni hur ni ska kunna ta itu
med frigor som inte besvarats med ja.

FRAGEFORMULAR OM DIN ARBETSMILJO

Syftet med denna enkit dr att se 6ver arbetsmiljén pa golfklubben och tillvarata
personalens erfarenheter och 6nskemal pa férbittringar. Besvara féljande frigor
med ja eller nej och ge exempel pa vad som kan f6rbittras.

CHECKLISTA ARBETSKLIMAT FORTS.

Egenkontroll Ja Nej

1 Har du méjlighet att nagorlunda sjilv bestimma hur du ska utféra ditt arbete?

[ [
Exempel

2 Har du mojlighet att paverka férdelningen av arbetsuppgifterna?

Exempel

3 Ar arbetsuppliggningen sidan att du sjilv kan styra och paverka
anvindningen av eventuella tekniska hjdlpmedel (data, maskiner eller annan teknisk

utrustning)? L] L]
Exempel

Arbetsbelastning

4 Ar du i allminhet stressad och jaktad 1 arbetet? O O
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Exempel

5 Ar arbetet pa vér golfklubb sidant att du har ork kvar nir du kommer hem?

Exempel

6 Gar det vanligtvis att ta en paus och koppla av nir man kinner sig trétt och

stressad? ] ]
Exempel

7 Har alla tillrackligt mycket att gora? ] ]
Exempel

Arbetsledning

Med chef menas din nirmaste 6verordnade (ordférande, intendent eller
greenkeeper)

8 Ar kontakten och samarbetet mellan chef och medarbetare positivt och

friktionsfritt? O O

Exempel

CHECKLISTA ARBETSKLIMAT FORTS.

10 Fér du tillrdcklig information frin din chef? L] L]
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Exempel

11 Kan du 6ppet tala om f6r chefen vad du tycker och tinker i frigor som

beror arbetet, 4ven om dsikterna 4r av kritisk natur? O
Exempel

12 Tycker du att arbetsledningen har en bra arbetsplanering? [

Exempel

13 Far du uppskattning av utfort arbete frin arbetsledning? O

Exempel

Arbetsgemenskap

14 Trivs du bra med dina arbetskamrater? L]
Exempel

15 Finns det en bra gruppkinsla? L]
Exempel

16 Diskuterar man motsittningar som dyker upp pa ett Sppet och

konstruktivt satt? O]

Exempel

Arbetsinnehall

17 Tycker du att arbetet 1 allménhet 4r intressant och stimulerande?
|
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Exempel

18 Ar dina arbetsuppgifter nigorlunda omvixlande? ] ]
Exempel

19 Har du i allmidnhet méjlighet att anvinda dina erfarenheter och

kunskaper? L] ]

Exempel

20 Finns det mojligheter till kompetensutveckling pa goltklubben?

| |
Exempel
CHECKLISTA ARBETSKLIMAT FORTS.

Ja Nej
21Kinner du dig i allminhet positivt instilld infér en ny dags arbete?

| |
Exempel
Ovrigt

22 Finns det pé golfklubben maskiner eller verktyg som orsakar

belastningsskador? L] L]

23 Finns det arbetsuppgifter som pé grund av enformighet orsakar

belastningsskador? L] L]
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Exempel

24 Tycker du att informationen frin klubbens styrelse/BK ir bra?

Exempel

25 Har man gemensamma kinda mal som man stravar mot tillsammans?

Exempel

26 Trivs du pa din arbetsplats? L] L]

Exempel
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CHECKLISTA
BILDSKARMSARBETE

Att anvindas f6r kontroll av bildskdrmsarbete vid systematiskt arbetsmiljéarbete

eller skyddsrond. Vad behéver géras?

1 Finns handlovsstod f6r underarmarna?

2 Om ”mus” nyttjas, dr den bra placerad?

3 Behovs koncepthallare?

4 Ar stolen enkelt stillbar i rygg- och hojdled?

5 Ar det besvirande ljud frin dator/skrivare?

6 Besviras man av reflexer frin belysning/fonster?
7 Behovs det gardiner/persienner i rummet?

8 Ar det ljusharmoni i rummet?

9 Ar arbetsuppgifterna tillrickligt omvixlande?

10 Har personalen tillricklig datakompetens for sina arbetsuppgifter?

11 Har personal som arbetar mer 4n en tim/dag genomgitt synundersdkning?

12 Finns det behov av terminalglaségon?

Ovrigt

Ja Nej
L] L]
] ]
] ]
L] L]
L] L]
] ]
] ]
L] L]
L] L]
L] L]
] ]
L] L]

33



CHECKLISTA UTBILDNINGAR

Ange hir vilka utbildningar de anstillda gatt igenom f6r att klara av vissa arbeten
t ex traktorkort och standardutbildningar i er golfklubb. Ta girna med sidana
utbildningar som man gitt externt t ex brandutbildning, hjirt och lungriddning
m m.

Namn Utbildning Ar
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TILLBUDSBLANKETT

Uppféljning av tillbud som kunde leda till att ndgon person skadats. Bedoms
tillbudet som allvarligt ska en kopia skickas till Arbetsmiljéverket. Kopiera girna
blanketten innan du fyller i.

Golfklubb

DU s T
Namn pd den person som var utsatt £f6r tillbudet ..o
Besktiv tillDUdet ..o s
Var intraffade tIDUAEE .o.vceervereeieiereicerecceerceesereeeietereeeie e sseseeesenes
Vad/vem ar orsaken tll tlIDUAEE vveevvveeveeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeseeestereeeesssenenes
Vilka faktorer var det som bidrog till att tillbudet intraffade ........cocveerveecrreccircnccnnes

Ja Nej
Bedéms tillbudet som allvarligt? ] ]
Tekniska brister i utrustning eller skyddsanordning? L] L]
Brister i underhall och service? L] L]
Golthilet behover ses 6ver ur sikerhetssynpunkt? O O
Brister i utbildning av spelate/anstalld? O O
Finns det brister i arbetsorganisationen? L] L]
Andra faktorer som bidrog till att tillbudet intrdffade? L] L]
Om du svarat ja pa nagon av ovanstiende frigor komplettera har .......c..ccoovvvernnnce.

Vad beh6ver goras for att inte tillbudet ska upprepas? ...

Vem ansvarar {or att det blir gjort och nir ska dtgarden vara klar?

INAMIN Lottt et eere et e e v eas e reeseens e teeesneenes Datum ...ooveveerieien,



MALL INKOPSRUTINER

Inkoépsrutinerna kan goras f6r olika typer av inkép t ex ink&p av kemiska dmnen
och produkter, inkép av maskiner och utrustning, strre férindringar etc. Innan du
bérjar fylla i blanketten, kopiera den forstl

A Allmiint Ja Nej
1 Har ni klargjort i detalj varfor ni behover képa in varan? [ L]
Behovs den? ] ]
Atgird

B Maskiner och utrustningar (dven f6r kontorsutrustning)

Maskin/utrustning

1 Kan man arbeta med maskinen/utrustningen med goda arbetsstillningar,

t ex tillrdckligt med plats, reglage vil placerade etc? [l [l
Atgird

3 Har berord personal fitt limna synpunkter pd maskinen/utrustningen,
sd att ni dr sikra pa att den kommer att fungera vil, nir den vil képts in?

4 Ar buller- och vibrationsnivan frin maskinen/ utrustningen sd lag som

m6jligt (minst under gransvardet)? O O
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skada sig dd maskinen/utrustningen anvinds? O O
Atgird

C Kemiska dgmnen och produkter Ja Nej
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Kemisk PrOdUKE/AMNE ..veevreereeeeieriireieeieeiseieeiseieesiseisessesse st sssseesssessessessesines

1 Finns korrekt varuinformationsblad? O O

2 Viljer ni den kemikalie som samtidigt som den fyller sin funktion har

minst paverkan pa den yttre miljén och arbetsmiljén? O O
Atgird

3 Maste speciella hanteringsinstruktioner eller skyddsatgirder finnas for att
det kemiska dmnet/produkten ska kunna anvindas pa ett sikert satt?

L] L]
Atgird
7 Ovrigt? O O
Atgird
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MALL o
ARBETSPLATSGENOMGANGAR

Minnesanteckningar

Personallige

Personalrotlighet/rekrytering

Hilsoldge

Lang- och korttidsfranvaro

Arbetets organisation

Laganda, lokaler, tekniska hjilpmedel

Mojlighet att paverka arbetets uppliggning

9 Medinflytande, arbetsledningens situation

10 Information

11 Muntlig och skriftlig, regional vidareinformation, introduktion
12Relationer och gruppbildningar

13 Arbetsdisciplin

14 Lojalitet, solidaritet, punktlighet

15Rehabiliteringsverksamhet

16 Missbruk, forslitning m m, férebyggande atgirder

17 Stresshantering

18 Personalutveckling

19 Medarbetarsamtal, utbildning/pryo, friskvard, personaltriffar, jimstalldhet
20Hot och vild

21 Utifran (rdn, ranférsék, larmanordningar, sikerhetsupplevelse)
22Inifrdn (mobbing, utfrysning, sexuella trakasserier)

23 Ovriga fragor

1N U
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ARLIG GENOMGANG
KLUBBENS
ARBETSMILJOARBETE

Denna lista med punkterna 1-8 4tféljs av en Atgirdsplan (sidan 48) som upprittas
under motet.

Arbetsmiljdmote hOIl Vi deml ..
DEILAGALE ...
NOteringar SKIEVS aV ...

Hur ser klubbens ordférande pa arbetsmiljéfrigor i verksamheten?

Ordforande talar om vad han/hon tycker ér viktigt med arbetsmiljon inom
golfklubben.

Diskutera detta/kom 6verens om att foljande ska dtgirdas i foljande ordning.

1 Genomgang av resultatet fran checklistor/enkitundersékning.

Vad behGVer AGATAAS?......ccuvieiciecicreieicer e eaes

Vad dterstdr att gora fran foregiende checkliSta .......cocuvvecueuiecuricinicinicrcrrecceeeene

2 Har vi haft ndgra olycksfall eller tillbud sedan forra arbetsmiljdmétet?
Ja Nej

Om Ja, vad berodde det PA? ....c.cucveeiieeieeicicetee ettt
Vad kan vi géra £Or att det inte ska UPPLEPAS? ..c.cvvvevvceeerererreeeeiieereieeeeree e seeeseesesenne
Vem ir ansvarig f6r att det BIt GJOIt? ..o seeees

Nt ska det Vara KIATT? ..ottt ettt ettt sttt saseneess s ensans

40



OBS att alla olycksfall och allvarliga tillbud dvs ”nistanolyckor” ska omgaende
rapporteras till Arbetsmiljéverket (AM). Diskutera dven frigor som farligt spel.
Denna fraga avser endast anstilld personal, dr det ett problem med farligt spel,
vilka dtgirder kan genomforas fOr att skapa en bra arbetsmiljé?

3 Har vi pa klubben haft ndgra sjukdomar som beror pa arbetet eller ndgon som
fatt ont av jobbet? Ja Nej
Om Ja, vad berodde det PA? ..ot

Vad kan vi géra £Or att det inte ska UPPLEPAS? ....cuveevriecuiecrriciriciricecree e
Vem ir ansvarig for att det blif GJOIt? ..o
Niir ska det vara KIart? ...

4 Har eller kommer verksamheten att férindras? Ja Nej
Vad ska vi gbra nu fOr att arbetsmiljon ska bli bittre under och efter f6randringen?

VM /VIIKA ANSVALAL? w.veeveeeeeeeeeeeeeeeeee et e eeee et eeeeeeeteseeeeaeeseeeeseseesaeeeeseeeeseseeseseeseanenesseneeneeeenanen

5 Har vi tillricklig kunskap om var arbetsmiljé, om risker och om hur vi skyddar
oss? Tink speciellt pd nyanstillda och om nidgon av personalen fitt férindrade

arbetsuppgifter. Ja Nej

Om Nej, vad ska vi gbra £Or att f4 den kunskap vi behSverr......oo.ovcicvciniinicicicnn,
Vem ordnar dettar ..ottt e e e
Nir ska det vara KIart? ..o e

Hur ska informationen till nyanstillda och till dem som byter tjinst skotas i
framtiden?

6 Behovs det en sirskild introduktion for APL, ALUm fI? Ja Nej

Ve OfdNar AETEA? c.vivivieiceiiceceeteet ettt ettt et e st e st e st et e st e stestsensessenseneeneans
Nt Ska det VAra KIATT? ..ooveieeiiiciceeceeeeeeeteee ettt ettt r ettt et et e easeneereensensens

7 Finns det nagot annat som ror var arbetsmiljé som behéver diskutera?
Ex kompetensutveckling, arbetsplatstriffar etc. Ja Nej

8 Nar ska nasta mote hillas?
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SAMMANSTALLNING OLYCKOR
OCH ALLVARLIGA TILLBUD
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SAMMANSTALLNING
SJUKDOMAR ORSAKADE AV
ARBETET
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HANDLINGSPLAN/
ATGARDSPLAN

Har behover vi bli battre:
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KVITTENS
INTRODUKTIONSPLAN FOR
NYANSTALLDA

Hirmed intygas att jag skriftligt och muntligt tagit del av den
introduktionsplan som klubben faststillt fér nyanstillda. Jag har dessutom
fatt en muntlig genomging av befintliga arbetsmaskiner med tillbehér,
samt féreskrifter om nédvindig skyddsutrustning.

Arbetstagare
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KVITTENS
ARBETSMILJOPOLICY

Handliggare av fragor som r6r den interna arbetsmilj6n.

Namn

Dokumentation av arbetsmiljéarbetet sker genom anvindning av en
sdrskild parm mérkt ”Systematiskt arbetsmiljéarbete”. Den finns hos
handliggaren av arbetsmiljon.
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RETURNERING AV DELEGERAD

ARBETSUPPGIFT

Efter ifyllande kopieras blanketten sa att den returnerade och mottagaren av
returneringen far var sitt exemplar.

Arbetstagarens namn
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HAR DU SYNPUNKTER ELLER
FORSLAG PA FORBATTRINGAR
PA MATERIALET HOR GARNA
AV DIG TILL OSS.

Maria Moller

SLA

Box 55525, 102 04 Stockholm,
Besoksadress: Storgatan 19

Tel 08-762 72 23

Mobil: 070-249 93 13,

Fax: 08-611 09 69
maria.moller@sla-arbetsgivarna.org

Haikan Stalbro
Svenska Golfférbundet
Box 84

182 11 Danderyd

Tel: 08-622 15 75
Mobil: 070-607 70 20
Fax: 08-755 84 39
hakan.stalbro@golf.se
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