Arbeidsmiljgundersgkelsen A R K
(ARK) ved UIO

Arbeidsmilje- og klimaunderspkelser

Veileder til verneombud
-om rolle og oppgaver

Arbeidsutvalget til ARK - 3.10.23



Verneombudets oppgaver

AML § 6-2 (1)
Verneombudet skal ivareta arbeidstakernes interesser i saker som angar arbeidsmiljget.

Verneombudet skal se til at virksomheten er innrettet og vedlikeholdt, og at arbeidet blir utfert pa en slik mate at
hensynet til arbeidstakernes sikkerhet, helse og velferd er ivaretatt i samsvar med bestemmelsene i denne lov.

Verneombudet skal:
v ha en kontroll- og tilsynsfunksjon og er en samarbeidspartner for ledelsen

v fungere som radgivere i arbeidet, pase at ledelsen faglger opp og at medarbeidere involveres i arbeidet.

v’ ivareta de ansattes interesser og perspektiver i prosessen!

TIPS OG RAD:

Det er arbeidsgiver som har ANSVAR for et
fullt forsvarlig arbeidsmiljg

Verneombudet skal MEDVIRKE og PASE

UNIVERSITETET
1 0SLO

Side 2



Verneombudets rolle | ARK-prosessen

Lokalt hovedverneombud skal bidra til at ARK-prosessen rigges til pa fakultetsniva. LHVO skal ha kontakt med
verneombudene underveis og bar ogsa samarbeide med lokal ARK-koordinator

Verneombudet har en viktig rolle i det lokale ARK-arbeidet og skal involveres gjennom hele prosessen

Hvordan kan du som verneombud bidra i ARK-prosessen?
v Ved a radgi og samarbeide med ledelsen om en god prosess
v Ved a vaere en padriver til at ledelsen gir god informasjon om ARK
v Ved a oppmuntre medarbeidere til a svare pa undersgkelsen og delta i mgtene i etterkant
v Ved a bidra i oppfalgingen av ARK pa din enhet/seksjon

v Ved a se til at ledelsen rigger gode mgater der ansatte og ledelse sammen tolker rapportene og velger
hva som er viktig a falge opp

v Ved a sgrge for at arbeidsgiver falger opp de tiltak som besluttes

v Ved & bidra til og pase at ARK kommer pa agendaen i LAMU og ledermgter gjennom
hele prosessen

TIPS OG RAD:
Hva gjer du hvis du opplever en darlig prosess og leder ikke gjar nok? Ta
kontakt med LHVO og andre lokale VO for rad og stagtte og evt. hjelp til a |gfte
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ARK-prosessen | fem faser

FASE 1 | FORBEREDE
FASE 2 | KARTLEGGE '
FASE 3 | UTVIKLE TILTAK

FASE 4 | GJENNOMF@RE

Mgater mellom leder og
verneombud skal skje
minst ved hvert steqg i
prosessen

FASE 5 | EVALUERE
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FASE 1 | FORBEREDE on 2023 ~februar 2024

» Hva skjer i denne fasen?

UiO legger til rette for gjennomfaring av ARK ved alle enheter

Informasjon, veiledning og opplaering gis til ledere, verneombud og ARK-koordinatorer
Leder sagrger for lokal organisering, herunder ressursbruk og ansvarsfordeling
Vurdering av behov for stgtte (BHT, ekstern konsulent, andre) og evt. melde inn dette

= \VVerneombudets rolle:

Radgi og samarbeide med ledelsen om en god prosess
Delta pa felles ARK-samlinger (informasjon og opplaering) med ledelsen
Delta pa planleggingsmgter ved enheten

Sette av tid for mgter med leder og enheten (leder inviterer) TIPS OG RAD:
Bidra med a spre informasjon om at ARK skal gjennomfares

Motivere ansatte til a delta i prosessen

Avklar tidsbruk med leder!
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FASE 2 I KARTI_EGGE 12.februar — 3.mars 2024

1. UTSENDELSE AV SPORRESKJEMA

= Hva skjer i denne fasen?
« Invitasjon til alle ansatte som omfattes av undersgkelsen blir sendt pa e-post
« Undersgkelsen tar ca.15 minutter & besvare og er apen fra 12.februar til 3.mars
« Undersgkelsen kan besvares pa norsk eller engelsk
« Spgrsmalene i undersgkelsen kan du finne her

= Verneombudets rolle:
« Oppmuntre medarbeidere til a svare, - apent og eerlig
« Forklare hva arbeidsmiljg er (Hva er arbeidsmiljg? - Statens arbeidsmiljginstitutt (STAMI)

« Komme med forslag til leder om hva som kan gjgres
for & fa opp svarprosenten

TIPS OG RAD

Dersom du far mange spgrsmal rundt sparreskjemaet, henvis
til nettsiden eller lokal ARK-koordinator. Spgrsmal om
anonymitet dukker ofte opp, sa det er lurt & veere litt

TOS) BRSITETET forberedt pa dette (se «ofte stilte spgrsmal» pa nettsiden). Side 6
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https://www.ntnu.no/documents/34221120/0/2023-09-19-ARK-skjema4-nettskjema-NO+%281%29.pdf/2c54eafe-1254-fe7b-c4b1-dec7dac9eb47?t=1695125603690
https://stami.no/hva-er-arbeidsmiljo/

FASE 2 | KARTI.EGGE Mars — april 2024

2. GJENNOMGANG AV RAPPORT

TIPS OG RAD

Dersom du opplever at leder og
ansatte har ulike oppfatninger av
rapporten, sgk rad hos LHVO
eller ta det opp i LAMU

» Hva skjer i denne fasen?
« Rapport mottas for alle enheter

« Leder pa alle nivaer gar gjennom rapport med verneombud
 Leder innkaller til mgter med de ansatte hvor rapport gjennomgas og diskuteres
« Vurdere om det er behov for ekstern stgtte

= Verneombudets rolle:
« Delta i mgter med leder om gjennomgang av rapport og forberedelse til mgte med de ansatte

« Bidra til at ledelsen rigger goder mgter der ansatte og ledelse sammen tolker rapporten og velger hva som
er viktig a falge opp

 Bidra til at prosessen rigges slik at alle ansatte kommer til orde og blir hart

« Motivere ansatte til & delta i mater

» Lgfte inn arbeidsmiljgperspektiver som er viktig for enheten og som ikke direkte belyses gjennom ARK
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FASE 3 | UTVIKLE TILTAK FASE 4 | GJENNOMFORE  [iiZoteed

Hva skjer i disse fasene?

« Rapportene danner grunnlag for utvikling og gjennomfaring av tiltak. Hvilke omrader/hva vil vi beholde,
styrke og fokusere pa?

« Alle ansatte skal medvirke — ogsa de som av ulike grunner ikke har svart pa spgrreskjemaet
« Handlingsplan med konkrete tiltak og plan for implementering utarbeides som resultat av tiltaksmgtene

 Vurdere om det er behov for ekstern stgtte

Verneombudets rolle:

« Bidra til at ledelsen rigger goder mgter der alle ansatte og ledelse sammen kommer frem til gode tiltak og
at disse fglges opp

- Bidra til og passe pa at innspill dokumenteres, slik at ogsa forhold som ikke inngar i handlingsplanen vil
kunne danne et bakteppe for videre arbeidsmiljgutvikling

 Bidra til og passe pa at realistiske tiltak med ansvar og tidsfrist utarbeides
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FASE 5 | EVALUERE

» Hva skjer i denne fasen?
* Enheten evaluerer prosessen
« Enheten evaluerer tiltakene og justerer handlingsplan med ledere og verneombud

= Verneombudets rolle:
« Evaluere og oppsummere prosessen sammen med leder(e)
« Justere tiltak og handlingsplan ved behov
« Besvare evalueringsskjema sammen med leder(e)
* Falge opp at leder informerer ansatte om status i ARK-prosessen:

v
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Hva har vi gjort?
Hvordan falges tiltakene i handlingsplanen opp fremover?
Hvilke tiltak er allerede utfart?

Hva jobber vi med?
Hvordan skal vi jobbe med dette videre?

TIPS OG RAD

Arbeidsmiljgutvikling er en kontinuerlig
prosess — husk a minne ledelsen pa det!
Trenger du stette? Kontakt gjerne LHVO

Side 9



= ARBEIDSMILJOUNDERS@KELSEN

FASE 1 FASE2 FASE 4 FASE 5

FORBEREDE KARTLEGGE GJENNOMF@RE EVALUERE
_ 0G JUSTERE
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