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1. Formål
Denne metodebeskrivelsen skal gi oversikt over innholdet i og kvalitetssikre utarbeidelse av årsrapport i Avonova Helse, for å sikre at kundene og deres ansatte får den oppfølgingen som forventes av oss som leverandør i henhold til kontrakt, lover og forskrifter og proaktivitet.

2. Ansvar
· Avdelingsleder i Avonova Helse er ansvarlig for at ansatte som skal utarbeide årsrapporter har nødvendig opplæring.
· Porteføljeansvarlig (KAM) har ansvar for å utarbeide og oversende årsrapporten til kunde. 

3. Beskrivelse
3.1 Hvilke kunder skal ha årsrapport?
Hovedregelen er at alle kunder skal ha årsrapport. Krav om årsrapporten er forankret i forskrift om organisering, ledelse og medvirkning § 13-3 a. Årsrapport skal utarbeides selv om kunden ikke har hatt aktivitet i løpet av året. 

3.2 Når skal årsrapporten utarbeides og sendes?
Årsrapport skal utarbeides av porteføljeansvarlig etter årets slutt. Frist for utsending er 15.02.2023.

3.3 Mal for årsrapporter
Årsrapportmalene skal benyttes, men årsrapporten skal tilpasses kunden. 

3.4 Krav til dokumentasjon i årsrapporten 
Husk at årsrapporten er en lovpålagt tjeneste kunden kjøper som skal gi merverdi. Lysegrå avsnitt kan utelukkes der det ikke er naturlig å ha dem med.

Årsrapporten må derfor:
· Dokumentere hva som er gjennomført. 
· Synliggjøre hvilke tjenester kunden ikke har fått levert og årsaken til dette.  
· Gi kunden tydelig anbefaling om hvilke tiltak vi i Avonova mener må eller bør iverksettes.


4. Årsrapportens innhold

4 
4.1 Faglig innhold i årsrapporten 
Ta utgangspunkt i all tilgjengelig informasjon for å beskrive årets samarbeid, og presenter det så enkelt og tydelig som mulig for kunden. Det er et krav at årsrapporten også skal inneholde anbefalinger om hvilke tiltak vi i BHT mener må eller bør iverksettes, og hvordan disse kan gjennomføres. Dette gjelder ikke bare områder vi kan bistå med, men også andre tiltak innen virksomhetens HMS-arbeid.









4.2 Leveranse/bistands oversikt i årsrapporten 

Kunderapport fra Avonova Digital
· I Avonova Digital: finn kunde via «kundestøtte».
· På aktuell kunde: gå til: «Rapporter» «Handlingsplan – oversikt»
· Huk av for «Trenger bistand fra BHT»
· Trykk: «Tekstrapport»
· Trykk: «Skriv ut» og «Eksport»
· Åpne den genererte Excel filen. 

5 Årsrapportens kapitler

1. Innledning
Tilpass informasjon til kunden eller la den stå som den er.

2 Rådgivere fra Avonova Helse
Skriv inn navn på kundeansvarlig. 

3 Bedriftshelsetjenestens bistand i 2022
Fyll ut tabellen ut fra gjennomførte aktiviteter i 2022. Avonova Digital og Metodika (bestillinger og notater) skal brukes som underlag. 

4	Samarbeidet i 2022
Beskriv her de områdene/tjenestene det har vært samarbeidet mest om, trekk frem det som har vært spesielt bra og annet som dere ønsker å vektlegge spesielt. 

5   Anbefalte tiltak for 2023
Husk at årsrapporten skal gi merverdi, og ved å være konkrete i våre anbefalinger kan vi sannsynligvis øke kundens opplevelse av at «Avonovas årsrapport gir verdi» ref. kundeundersøkelsen.

Det skal komme klart frem i hvilke tiltak vi i bedriftshelsetjenesten mener må eller bør iverksettes i virksomheten. Dette gjelder ikke bare områder vi kan bistå med, men også andre tiltak innen virksomhetens HMS-arbeid. Dersom virksomheten ikke har gjennomført risikovurdering av arbeidsmiljøet, bør dette vektlegges i vår anbefaling.

Der det er aktuelt skrives det inn en kort og presis fritekst med våre anbefalinger. Se eksempler under (kan klippes ut og brukes med tilpasning).

«Kulepunktliste» redigeres og tilpasses.

Der det ikke er aktuelt med fritekst; rediger og tilpass kun «kulepunktliste». 


6 Forslag til formuleringer

6.1 Kunder uten aktivitet
Da er det ekstra viktig å dokumentere vår proaktivitet, manglende oppfølging fra kunden og komme med tydelige anbefalinger for samarbeidet videre. Legg inn teksten under «Anbefalte tiltak for 2023». (Se eksempler nederst i dette dokumentet).

Under «Aktivitetsoversikt 2022» Skrives følgende: 
Det har ikke vært noe samarbeid mellom Avonova Helse og XXXX i 2022. 

Nedenfor er eksempel på tekst som kan benyttes overfor kunder med BHT-krav som ikke har hatt aktivitet:

«Dere er omfattet av krav til bedriftshelsetjeneste etter Forskrift om organisering, ledelse og medvirkning. Det betyr at det ikke er nok å være tilknyttet en godkjent bedriftshelsetjeneste, men arbeidsgiver har også plikt til å sørge for at bedriftshelsetjenesten bistår i HMS-arbeidet. Dette kan være bistand til risikovurdering, karlegginger/målinger, sykefraværsoppfølging, helsekontroller osv.  

Avonova Helse er en godkjent bedriftshelsetjeneste med bred kompetanse innen de ulike HMS-områdene, blant annet ergonomi, psykososialt/organisatorisk arbeidsmiljø, yrkeshygiene og arbeidsmedisin. Vi kan derfor være en nyttig samarbeidspartner for dere. Målet er at vi sammen skal sikre et godt arbeidsmiljø der de ansatte er like friske etter jobb som før jobb.» 

Deretter bør det skrives en tydelig anbefaling av hvilke aktiviteter som bør gjennomføres. 
(Kulepunktlisten).


6.2 Aktive kunder: eksempler på utsnitt av fritekstekst fra avsnittet «Anbefalte tiltak for 2023»

Eksempel 1: 
I løpet av året ble Avonova Digital tatt i bruk, og det anbefales å sette av tid til å bli bedre kjent med systemet. Det anbefales særlig å fokusere på avviksmeldinger. Vernerunder bør også gjennomføres med bruk av systemet hvert kvartal.




Eksempel 2:
Under gjennomføring av risikovurderingen, ble det diskutert hvorvidt ansatte kan utsettes for hørselsskadelige støynivåer på arbeidsplassen. Det anbefales derfor å gjennomføre personbårne støymålinger i en periode med mye aktivitet i bedriften.




Eksempel 3:
«Det siste året har det vært høyt fokus på støv, med gjennomføring av støvmålinger. Det anbefales å opprettholde dette fokuset, spesielt når det gjelder gode arbeidsmetoder og rengjøring. Dette kan være tema på en vernerunde. 

Eksempel 4: 
Under risikovurderingen kom det frem at det noe utfordring i forhold til tungt og ensidig arbeid.
Det anbefales å gjennomføre en ergonomisk risikovurdering eller vernerunde med fokus ergonomi, med bistand fra fysioterapeut i Avonova Helse.»

Eksempel 4: 
Gjennomføre risikovurdering av vold og trusler. Vold/trusler fikk høy risiko i overordnet risikovurdering, og bør vurderes grundigere, jf. nytt krav i forskrift om utførelse av arbeidet kapittel 23A.

Eksempel 5: 
Gjennomføring av risikovurdering anbefales. Vi i bedriftshelsetjenesten kan hjelpe med å skape en god prosess, stille de rette spørsmålene og gi faglige råd, samt ivareta kravet i lovverket om at bedriftshelsetjenesten skal bistå med risikovurderinger. Ved neste revisjon bør derfor både avdelingsledere, verneombud og Avonova Helse delta i dette arbeidet.  

Eksempel 6:
Virksomheten er nå i endring og er blitt hardt rammet av svingninger i markedet. Det å miste jobben, eller stå i fare for å gjøre det, oppleves veldig forskjellig. Avonova Helse kan bistå ledere og ansatte for å bearbeide og «stå» i situasjonen.  I tillegg til støttesamtaler, bistår vi gjerne med rådgivning for å skape en god prosess og ivaretakelse av de ansatte, både de som må slutte, de som blir igjen og de som leder denne prosessen.»

Eksempel 7: 
Innen sykefravær anbefaler vi at både ledere og ansatte får en gjennomgang av bedriftens sykefraværsrutiner. Avonova Helse kan bistå bedriften denne prosessen. Jeg oppfordrer også spesielt til å ta kontakt for mulig bistand i forhold til ansatte som står i fare for å bli – eller er sykemeldte.

Eksempel 8:
Stoffkartoteket er en viktig kilde til informasjon om kjemikaliene som håndteres. I 2017 kom det endring i regelverket slik at stoffkartoteket ikke lenger trenger å være på papir. Dette sparer mye arbeid, men forutsetter at alle ansatte har lett tilgang til det elektroniske kartoteket. Der dette ikke er tilfellet, må det fremdeles være kartotek på papir. For ferdigvarer er det viktig å få på plass et stoffkartotek, siden dette mangler. Det er også behov for bedre rutiner for å sikre at sikkerhetsdatablader er på plass før kjemikaliene tas i bruk og at alle datablader er på norsk og oppdaterte.

Eksempel 9:
I risikovurderingen kom det frem flere arbeidsoppgaver som kan gi økt risiko for muskel-/skjelettplager.  Vi anbefaler at det i løpet av 2023 gjennomføres en spisset risikovurdering opp mot ergonomiske utfordringer i bedriften. 


7 Andre administrative oppgaver

Den foretrukne måten å oversende årsrapport til kunden på, er å laste den opp i Avonova Digital.
Opprette et punkt i handlingsplanen i AD (om man alt ikke har gjort det). Last rapporten opp som et vedlegg.                                                                                                                                                                        Viktig: Send en epost fra HubSpot til kunden om at årsrapport er lastet opp i Avonova Digital.

Alternativet er å sende årsrapporten kun på epost.
Oversend årsrapporten i PDF-format via Outlook – linket til HubSpot.
Årsrapporten skal alltid lagres i bedriftsjournalen og merkes med #Årsrapport.
Lagre alle årsrapportene i en mappe lokalt på pc. Last inn rapporten neste gang du skal inn på kundekortet i Metodika. Frist: 01.03.2023.



Del også gjerne gode «fritekst eksempler» dere imellom – lykke til
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