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Arbetsmiljoguide:
Produktionsledningens dagliga genomgang

Om guiden:

Den har guiden ar framtagen for dig som ska planera och genomfora daglig genomgang.

1. Introduktion

En daglig genomgang ar ett kort mote med en tydlig struktur som bade
informerar om viktiga aktiviteter och risker. Det ar aven ett forum att
formedla viktiga medskick samt fanga upp erfarenheter fran gardagen.

Syftet med den dagliga genomgangen ar att samtliga pa arbetsplatsen
ska fa samsyn kring dagens aktiviteter. Under motet ska deltagarna ges
mojlighet att aterkoppla pa utfort arbete och lyfta tilloud eller
observationer. Motet skapar aven mojligheten for deltagarna att stalla
direkta fragor till varandra om saddant som paverkar dagens aktiviteter och
kommande arbete.

1.1 Syfte med den hir arbetsmiljoguiden

Guiden syftar till att ge vagledning och tips pa hur en daglig genomgang kan laggas upp for
att ge mgjlighet att lyfta arbetsmiljo och sakerhet och samtidigt framja samordning, I0sa
hinder och minska storningar i produktionen.

1.2 Malgrupp

Primar malgrupp for arbetsmiljoguiden ar den person/roll som ska planera for och
genomfora daglig genomgang, t.ex. platschef eller arbetsledare fran produktionsledningen.

1.3 Varfor behovs en guide for daglig genomgang

Ett projekt forandras kontinuerligt fran start till mal och likasa forutsattningarna for att
genomfora arbetsuppagifter, till exempel vaderforhallanden eller olika handelser pa
arbetsplatsen. Det betyder att olika typer av risker inklusive uppmaningar kring dessa
behover formedlas ut till samtliga och en daglig genomgang ar ett bra tillfalle till detta.
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2. Planera for den dagliga genomgangen

En bra daglig genomgang behover planeras. Tidpunkt, plats, vilka som ska delta och en tydlig
agenda ar viktigt.

2.1 Plats for den dagliga genomgangen

Platsen kan antingen vara inne i bodetableringen, i ndgot rum som kan behallas under
produktionstiden eller en yta utomhus, garna med tak och vaggar. Platsen behover ha bra
belysning och det ar en fordel att vaggytorna ar sa stora att det finns plats att satta upp
visuellt material t.ex. en APD-plan.

2.1.1 Visuellt material pa platsen for motet
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Visualiseras med fordel:
e Agendan for motet

Start och sluttid for motet (< 15 minuter och nar pa dagen)
Dagordning

Turordning for dagens arbeten

Motesregler
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o Sakerhet - aktuella risker och storningar

e Samordning pa arbetsplatsen — leveransplaner,
materialupplag, APD-planer

o Nar saker ska goras - huvudtidplan samt rullande tidplaner
e Var saker ska goras - ritningar eller 3D modeller

e Matetal - gemensamma overenskomna mal, avvikelser,
forbattringsatgarder
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3. Vem ska delta pa den dagliga genomgangen

Deltagare vid den dagliga genomgangen ar representanter fran produktionsledning och
samtliga yrkesarbetare (egna som underentreprendrers). Vid storre projekt dar det blir for
manga om samtliga deltar gar det att skapa andra upplagg, till exempel:

eiis Ha ett samlat mote dar en representant for respektive
o underentreprendr, t.ex. ledande montor, lagbas eller
'ii‘ eoo Skyddsombud deltar. Dessa representanter har i uppgift att i
%*"' sin tur formedla vidare informationen till samtliga i sin grupp.
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Eller se till att flera ur produktionsledningen fith
genomfor genomgangar parallellt pa olika —

omraden inom arbetsplatsen. | mindre grupper
med de som arbetar inom repektive omrade.
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3.1 Forslag agenda/uppldgg av den dagliga genomgangen
e Oppna motet och halsa vilkomna
e Introducera ev. ny underentreprenor och/eller ny medarbetare

e Erfarenheter fran gardagen:
Fanga upp genom att stalla fragor och/eller genom att:

o Arbetsledare har utfort en rond innan
o Samtliga har mojlighet att formedla info fran gardagen
e Vad hander idag, har ndgon nagot hinder eller fraga till annan (fragor laget runt)

e Aktuella risker och medskick, t.ex. leveranser/transporter, tunga lyft, ensamarbete, vader
e Ev.revidering av APD-planen, utrymningsplaner mm

e Ev.Tillstdnd (Brandfarliga Heta arbeten, lyftoperationer)

3.2 Generella tips for en lyckad genomgang

e Forbereda innan — vad ska formedlas idag

Hall motet kort

e Folj agendan, och stanna upp pa de viktigaste delarna

e Paminn att alla har telefonerna pa ljudlos (bra att ha som 6verenskommen métesregel)
e Skapa delaktighet genom att stalla fragor

e Nar samtliga enreprencrer inte pratar svenska sa ar det bra att halla ytterligare ett
mote, fast pa pa engelska for dessa entreprenorers arbetsledning. Dessa far i sin tur
informera vidare med det sprak gruppen talar.
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