Materialeliste for HK/Privat - kontor og it
(revideret 24. januar 2012)

HK varenummer Titel Beskrivelse

4420050001 Saet social kapital pa | Social kapita_ll = tillid, retfaerdighed
dagsordenen - og skab et godt | og samarbejde.
samarbejde (2011)
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Seet social kapital pa dagsordenen i
jeres virksomhed, et nyt omrade
som ikke alene skaber bedre ar-
bejdspladser for medlemmerne, men
som ogsa kan forbedre produktivite-
ten i virksomhederne og fastholde
arbejdspladser.

Psyk-pakken- for bedre psykisk Psyk-pakken indeholder en bred vifte
4418057001 . o . e .
arbejdsmiljo af vaerktgjer til handtering af det
psykiske arbejdsmiljg.

Ny udgave er kommet i januar 2011.
psyk—pakk&
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4419051004 Arbejdskade Pjecen handler om, hvad HK kan til-
byde af hjelp samt forlgbet og sags-
gangen i en arbejdsskade.

Pjecen kan ogsa downloades pa
www.hk.dk




4418057101

Et bedre arbejdsmiljo

til glaede for alle

Et bedre arbejdsmiljo
til gleade for alle

Du bruger rigtig mange af dine vagne
timer pa dit job. Derfor er det ogsa
vigtigt, at du har et godt arbejdsmilje
og trives blandt dine kolleger.

Arbejdsmiljgportalen er ogsa din ind-
gang til sektorerne. Du kan laese om
erfaringer og fa gode rad omkring
sarlige forhold, der ggr sig gaeldende
i arbejdsmiljaet.

Klik ind pa
www.arbejdsmiljgportalen.dk

4418057015

Politik for arbejdsmiljo-
repraesentanter i HK/Privat

Palitik for
arbejdsmiljs-
reprassentanter

Formalet med en politik for
HK/Privats arbejdsmiljerepraesentan-
ter (AmR) er at beskrive faelles mal
og midler samt ansvarsfordeling, og
dermed skabe klarhed om hvilke
forventninger AmR kan have til
HK/Privat, afdelingssektor og til HK-
forbundet, med hensyn til service-
ring samt ansvars- og rollefordeling.

Udgivet oktober 2011.
Ligger ogsa som pdf pa arbejdsmil-

joportalen.dk/om arbejdsmiljeporta-
len/HK/Privat og arbejdsmiljget

Dynamisk Personale Politik

Dynamisk Personale Politik
— et tilbud til alle HK medlemmer

En god personalepolitik bliver til gen-
nem et tillidsfuldt samarbejde mellem
ledere og medarbejdere. Dynamisk
Personale Politik leegger bade op til
grundige debatter og giver dig hurti-
ge genveje til at overveje meget kon-
krete personalepolitiske problemstil-
linger. L&s mere om vaerktgjet pa
www.mithk.dk

4418057007

En undersggelse viser, at arbejde ved
computerskaerme og med mus inde-
barer en vaesentlig risiko for nedslid-
ning og kroniske gener og smerter.

Laes mere i "Musen gnaver”




4406050018

Mobning - en HK-handbog om,
nar voksne mobber

Handbogen giver nogle svar pa, hvor-
dan man undgar mobning. Nar en
gruppe mennesker rotter sig sammen
for systematisk at genere og forfglge
den samme person gennem langere
tid, er det mobning.

Falles BAR-projekt

ER DU PA DEN
SIKRE SIDE?

Fem vaerktgjer til arbejdsmiljaledelse
og ulykkesforebyggelse pa mindre og
mellemstore virksomheder.

Materialer fra BAR Kontor
(www.barkontor.dk)

BAR Kontor har udgivet en vejled-

4418057307 j ilj i ) .
ombygning, leje og indrecning | TINd: Som giver gode rad om, hor.
af kontor ’ dan | far det bedst mulige arbejds-

miljg fra begyndelsen - og i lang tid
fremover - nar de eksisterende fysi-
INDTANK ARBEIDSAMILIGET ske rammer skal erstattes af nye.
4418057403 Arbejde ved computer Vejledningen indeholder gode rad

ARBEIDE VED OOAMPUTER

samt lovkrav til de fysiske forhold pa
kontorarbejdspladser vedrgrende:
Arbejdsstol, bord, skarm, mus, ta-
statur, baerbar computer, software,
og skarmbriller.




4418057304

Styr pa stress

Styr pa stress
stressledelsc

Pa BAR Kontors hjemmeside
www.barkontor.dk finder du

det nye elektroniske vaerktaj "Styr pa
stress - stressledelse for alle”.

Her kan du udarbejde en konkret
handlingsplan til forebyggelse af
stress pa din arbejdsplads.

Handlingsplanen kan ligeledes indga
som en del af en arbejdspladsvurde-
ring.

4418057402

Indeklima pa kontoret

Vejledningen om indeklima satter
fokus pa en raekke forebyggende til-
tag, og giver gode rad om, hvad virk-
somheden kan gare for at sikre et
godt indeklima.

4418057409

Kontormaskiner og
arbejdsmiljo

B raas s e i fogdsmi o

Mange taenker ikke over, hvordan de
placerer og vedligeholder kontorma-
skiner sdsom printere, kopimaskiner
0g scannere.

I denne vejledning far du gode rad
om, hvordan | vaelger de rigtige kon-
tormaskiner, vedligeholder dem, og
ikke mindst placerer dem hensigts-
massigt.

4418057416

Working with display screen
equipment
=

WORKING WITH DISPLAY SCREEN EQUIPMENT
CREEN EQUIPI

SECTOR GUIDE ON WORKING WITH DISPLAY S MENT IN OFFICE WORKPLACES

BArRKontor \K X J

Engelsk udgave af "Arbejde ved
skaerme”




4418057405

Godt lys pa kontoret

GODT LYS PA KONTORET
Do -
L

Hvordan sikrer du en god belysning
pa kontoret? Vejledningen omhandler
dagslys, kunstigt lys, blending, stor-
rumskontorer, valg af belysning, ved-
ligeholdelse og rengegring.

4418057408

Hvordan undgas stej og darlig aku-
stik? Vejledningen kommer rundt om
forebyggelsesmuligheder bade for
virksomheden og for den enkelte
medarbejder.

Elektronisk veaerktej pal
nettet

Fa gode rad om arbejdsmiljg, mens
du indretter dit kontor. Din tegning
kan gemmes og mailes, sa andre kan
inddrages i indretningen.

Indret dig godt - og se resultatet i
3D.

Prov indretningsvaerktajet pa
www.barkontor.dk




4418057404

APV i Sigte?

ll

e on |
ARBEJDSPLADSVURDERING
PA KONTORARBE|DSPLADSER

APV i sigte?

Det er lovpligtigt at gennemfgre en
arbejdspladsvurdering (APV) for alle
virksomheder med ansatte.

Denne vejledning guider dig igen-
nem alle faserne pa en god og over-
skuelig made.

Skema og tjekliste findes ogsa i
elektronisk form pa
www.barkontor.dk hvor du kan
udfylde direkte og printe resultatet
ud.

4418057415

Workplace assessment in sight?

:

SECTOR GUIDE O

WORKPLACE

IN OFFICE WORKPLACES

& Workplace

assessment
in sight?

TS WAPPING 8

FOLLOW-UP

Engelsk udgave af "APV i sigte?”

Intro-folder:
4418057300

Elektronisk varktgj
pa nettet

Kilden til vaekst - sammen mod
mobning

Kilden til vaekst er et elektronisk un-
dervisningsvaerktaj, der handler om at
finde og bevare den god trivsel pa
arbejdspladsen. Varktgjet indeholder
videoklip, refleksionsfaser, gode rad
og vaerktgjer.

Prev undervisningsvaerktgjet pa
www.barkontor.dk

Sikkerheden og det gode arbejdsmilja
er afgerende for at alle trives. Men
det kommer ikke af sig selv. Derfor er
der brug for engagerede medarbejde-
re, som vil vaere med til at ggre en
forskel for arbejdspladsen og alle
kollegerne.

Vejledningen er under revidering og
kan ikke bestilles p.t.




Elektronisk veerktej pal
nettet

Pjece
4418057308

Konflikthandtering

Du kan mgde konflikter alle steder -
hjemme, sammen med vennerne, til
sport, og ogsa nar du er pa arbejde.
Pa arbejdet kan du bade opleve kon-
flikter med dine kolleger, din leder
og med dine kun-
der/klienter/medlemmer. Store som
sma konflikter kraever tid, bruger
energi og er belastende for os. Det
kan i veerste fald fare til sygemel-
ding, opsigelse eller fyring.

Konflikter er et livsvilkar, og de kan
ikke undgas. Men bliver de opdaget i
tide, kan de handteres, sa de ikke
vokser sig store og uoverskuelige.

Dette varktej giver dig en forstaelse
for, hvad konflikter er, og hvad du
kan ggre for at handtere dem.

Prov vaerktejet her www.barkontor.dk




