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Planlaegning af beredskab

Virksomhedens beredskabsplan er et nyttigt vaerktgj, bade til at forebygge ulykker og til at
handle korrekt, nar en ulykke sker.

Med beredskabsplanen tager virksomheden stilling til, hvordan den vil handtere en
ulykkessituation og fastleegge retningslinier for alarmering og evakuering.

Beredskabsplanlaegningen skal bidrage til at reducere skadevirkninger p& mennesker, miljg
og virksomheden selv i en krisesituation. Planen skal:

oForudse mulige ulykker og ngdsituationer
Modvirke ulykker og ngdsituationer
Anvise korrekt handling under ulykker og i ngdsituationer
iForebygge 0g mindske skaderne under og efter en ulykke
Evaluere/analysere indsatsen efter en ulykke

Beredskabsplanen skal galde for hele virksomheden. Det er vigtigt, at alle far kendskab til
den, og at der afsaettes tilstraekkelige ressourcer til at udforme den.

Brug af heaeftet

Haftet er en vejledning, som virksomhedens sikkerhedsorganisation kan bruge til at
gennemgé og forbedre det eksisterende beredskab, eller som udgangspunkt for arbejdet
med en ny beredskabsplan.

Vejledningen falder i flg. afsnit:

oVigtigt ved alle former for ulykker
Vigtigt ved fare for brand, eksplosion eller udslip
oForebyggelse af uheld i det daglige
Instruks til eksterne handvaerkere
o Beredskab for krisehjaelp
c!)Tjeinste til beredskabsplanen
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Vigtigt ved alle former for ulykker

Nedenstdende punkter er vigtige ved alle former for ulykker, bade stgrre og mindre.

Alarmering

o Bevar roen og undga panik
Skab overblik over situationen

oDer udpeges en person, der dirigerer ekstern hjalp (Falck) til ulykkesstedet
Yd farstehjaelp, hvis der er tilskadekomne

OArbejdslederen kontakter virksomhedens driftsledelse

Starre ulykker:

Den farste medarbejder, som opdager ulykken, ringer 112 og kontakter derefter sin
arbejdsleder og sine kolleger. Husk altid at sige:

OHvad der er sket
iHvor det er sket

Hvor mange der er kommet til skade
J)Hvorfra der ringes

Pargrende til skadesramte kontaktes af den pageeldendes overordnede.
| tilfeelde af dedsfald ber de pargrende kontaktes af virksomhedens administrerende

direktar eller gverste leder evt. sammen med politiet.

Er ulykken s& omfattende, at der er mediedaekning, skal man tage stilling til, hvordan

omverdenen informeres. Det mindsker forvirring og utryghed hos de ansattes pargrende,

hvis der ikke gives modstridende oplysninger.
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Mindre ulykker:

Ved mindre personskade kontaktes egen laege (se telefonnummer pa sygesikringsbeviset),
eller der ringes til laegevagten.

Virksomheden bgr have en procedure for tilfzelde, der kreever hurtig transport til sygehus
eller egen laege.
Efter ulykken:

Det er vigtigt, at alle medarbejdere modtager fuld og saglig information om det, der er
foregdet.

Der skal altid foretages en grundig og tilbundsgdende analyse af ulykken. P4 baggrund af
analysen skal man overveje forebyggende foranstaltninger i form af tekniske, uddannelses-

maessige eller organisatoriske tiltag.

[Emnet er uddybet i metodebeskrivelserne for omrade 5: Laering af ulykker].
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Vigtigt ved fare for brand,
eksplosion og udslip

Evakuering

| en evakueringssituation skal det sikres, at alle medarbejdere samt eksterne handvaerkere
og gaester er kommet sikkert ud af virksomheden. Det er en fordel, hvis man rutinemaessigt
har registreret alle, der befinder sig pa virksomheden, fx ved hjeelp af et elektronisk kort-
system.

Under evakuering skal alle i fabrikken sgge til naermeste udgangsder og ga hen til et pa
forhand aftalt mgdested. Ved ankomsten til mgdestedet sikres, at alle personer, der
opholdt sig pa virksomheden, er kommet sikkert ud.

Den enkelte medarbejder melder sig hos sin foresatte, som checker, at alle er ude. Alle
checker, at de personer, som hver enkelt ved opholdt sig pa virksomheden, er ankommet
til mgdestedet. En seerligt udpeget person checker, at alle eksterne personer er ankommet
til mgdestedet.

Nar det er konstateret, at alle er ankommet til mgdestedet, ydes farste- og krisehjaelp il
dem, der har behov for det.

Brand- og alarmeringsinstrukser
| tilfeelde af alvorlig personskade:

o Bevar roen og undga panik
Skab overblik over situationen, og stands ulykken
oDen, der tilkalder hjeaelp, gér efterfglgende tilbage til ulykkesstedet
Yd farstehjeelp, indtil ekstern hjeelp er ankommet til ulykkesstedet og har overtaget
tilskadekomne
En udpeget person dirigerer ekstern hjaelp (Falck) til ulykkesstedet
oKontakt arbejdslederen
<£Arbejds|ederen underretter driftsledelsen samt tilskadekomnes pargrende
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| tilfeelde af brand:

O Der iveerkseettes brandbekeempelse med virksomhedens eget brandslukningsmateriel,
med mindre der er risiko for, at branden vil brede sig, eller der er risiko for personskade
Ved risiko for, at branden vil brede sig eller for personskade ringes 112
o0 Sarede og andre personer, som er i fare, reddes ud af bygningerne, og der ydes
farstehjeelp
OHvis det er muligt, lukkes dgre, vinduer og porte
(J>Brandfarligt oplag (trykflasker og kemikalier) flyttes, hvis der ikke er risiko for at komme
til skade ved at ggre det
Udpegede person(er) slukker for ventilationen
oVirksomheden evakueres, og alle mgdes pa aftalte mgdesteder

Udpegede person(er) udleverer skitse over virksomheden til brandvaesenet
OBiler, materiel og oplag pa virksomhedens udendgrsarealer, der kan veere til gene for
brandvaesenet, flyttes

| tilfaelde af udslip:

Udslippet begraenses, hvis det er muligt uden risiko for personskade

O Arbejdslederen kontaktes

<!>Hvis der er risiko for udslip til det ydre miljg, ringer arbejdslederen til myndighederne
(kommune/amt)
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Forebyggelse af uheld i det daglige

For at en beredskabsplan kan fungere, er der en raekke ting, man er ngdt til at tage hgjde
for i det daglige, fx skal flugtveje holdes fri.

| forbindelse med udarbejdelsen af en beredskabsplan bgr man gennemfgre en risiko-
vurdering pd virksomheden [Emnet er uddybet i metodebeskrivelserne for omréde 8:
Identificering af risici].

Treening og information

Alle medarbejdere skal veere orienterede om, hvordan en brand skal slukkes, hvor brand-
slukningsudstyret findes pa virksomheden, og hvordan det fungerer. De skal ogsa vaere
bekendt med beliggenhed og sikring af flugtveje samt med evakueringsplanen.

Den forngdne orientering og treening sikres bl.a. ved, at der gennemfgres brand- og brand-
slukningsgvelser for personalet.

Virksomhedens brandslukningsudstyr afmaerkes pa en tegning. Tegningen skal desuden
indeholde tydelig afmeaerkning af flugtveje, hovedtavler, ngdudgange og hvor trykflasker/
farligt materiale opbevares. Se figur 1.

Figur 1. Eksempel pa tegning, der afmaerker slukningsudstyr, flugtveje, hovedtavler,
ngdudgange og opbevaring af trykflasker/farligt materiale.

Kontor Produktion
Farstehjeelpsudstyr | Dar/Port

| Brandslange Ngdudgang
El-tavle Trykflasker
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Alle nyansatte skal have fremvist, hvor brandbekaempelsesudstyr, farstehjaelpskasser,
telefonliste, gjenskylleflasker og ngdudgange befinder sig.

De numre, der skal ringes til i en ulykkessituation, bgr vises tydeligt ved samtlige telefoner
péa virksomheden - inklusive de cifre, der evt. skal trykkes for at opné forbindelse ud af
huset.

Flugtveje
Ingen flugtveje mé veere aflaste, blokerede af varer eller affald, eller pa anden méade veere
utilgaengelige.

Slukningsudstyr

Brandslukningsudstyret skal have faste pladser pa virksomheden. Se leverandgrbrugs-
anvisningen for krav til udstyrets vedligehold. Kontakt evt. den lokale brandmyndighed for
radgivning.

El-installationer
Hovedtavlerummene skal holdes ryddelige, og der skal friholdes et areal pa en meter foran
tavlerne.

Daglig/konstant kontrol og vedligehold
Den sidste, der forlader en afdeling, kontrollerer falgende:

Kaffemaskiner, radioer og andet elektrisk smamateriale er slukket
oVinduer og udgangsdare er lukkede og aflaste

Lyset er slukket
o Alle maskiner og anlaeg er slukkede, hvis det er muligt

Alle lokaler er ryddelige

Farstehjeelp

Det er en god idé, at sikkerhedsgrupperne gennemgar et farstehjaelpskursus. Det er en
fordel, at der er mindst en medarbejder i hver afdeling eller pa hvert skift, der har et
gyldigt farstehjaelpsbevis.
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Instruks til eksterne handvaerkere

Ledelsen eller en udpeget kontaktperson informerer eksterne hdndvaerkere om bered-
skabsplanen i det omfang, der er behov for det.

Alle eksterne handvaerkere med fast tilknytning til virksomheden bar underskrive en
erkleering, der viser, at de er klar over, hvilke regler og foranstaltninger, der geelder pé
virksomheden.

Erklaeringen skal underskrives af den virksomhed, de eksterne handvaerkere kommer fra,
og returneres til virksomheden, hvor arbejdet skal forega. Figur 2 giver et eksempel pé en
erkleering med de vigtigste punkter.

Figur 2. Eksempel pa en instruktion og erklaering, som underskrives af eksterne
handvaerkere.

Instruktion for eksterne handvaerkere

O Hvis arbejdet kraever andringer i tekniske installationer eller bygningsdele, skal
kontaktpersonen informeres.

Hvis det er ngdvendigt, skal kontaktpersonen sgrge for, at sendringerne bliver ind-
skrevet i beredskabsplanen og at medarbejderne bliver informeret i ngdvendigt
omfang.

Hvis der anvendes vinkelsliber, skeerebraender eller andre rgg- og varmeafgivende
veerktgjer, skal regelsaet for varmt arbejde overholdes.

Ved arbejdet skal geeldende sikkerhedsregler overholdes.

Handvaerkere kan benytte kantinen samt baderum.

Evt. affald tages med, hvis ikke andet er aftalt.

Ved afslutning af arbejdet skal evt. tegninger afleveres til kontaktpersonen, som
opdaterer skitsen over bygningen.

Undertegnede virksomhed erklaerer sig hermed informeret i ovenstdende regler og
er indforstdet med at falge indholdet i instruktionen:

Dato: Underskrift:
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Beredskab for krisehjeelp

Formalet med at have en beredskabsplan for psykisk krisehjeelp er, at tiloud om hjeelp og
stgtte fra virksomheden i en sveer situation bliver formaliseret, og at hjeelpen kan saettes
ind med det samme uden ungdige forsinkelser.

Beredskabsplanen sikrer, at alle ved, hvad de skal, kan og ma gare. Den psykiske krise
bliver handteret pa en ligetil og effektiv made, og ingen er i tvivl om, hvad der er deres
ansvar.

At overveere en kollega blive ramt af en ulykke eller et akut sygdomstilfselde (fx en blod-
prop i hjertet) er en voldsom situation, som mennesker reagerer forskelligt pa. Nogle vil
ikke have problemer med at fortseette arbejdet, mens andre har behov for tid til at drafte
og bearbejde haendelsen.

| situationen er det meget vigtigt, at man ikke begynder at give nogen skylden for det
skete, men i stedet koncentrerer sig om, at ulykken ikke gentages. Man skal vaere op-
maerksom p4, at behovet for at drgfte og analysere ulykken kan vare flere dage efter, den
er sket.

Virksomhedens rolle

Virksomheden skal have retningslinier for, hvem der ggr hvad, i den situation, hvor nogle
medarbejdere er chokerede og bange efter en ulykke.

Hjaelpen bestdr i gennem tilstedevaerelse og samtale at skabe tryghed og hab. Det er
vores relationer til andre mennesker, der bringer os gennem den svaere situation og ikke
bestemte teknikker eller hdndgreb.

Efter en voldsom ulykke eller akut sygdom er virksomhedens opgave at:

Vise interesse og engagement ved, at topledelsen er til stede
Sikre at alle, der er til stede, far den ngdvendige hjeelp
Stgtte og give rum til kollegers handtering af situationen
Serge for, at der ydes krisehjeelp i ngdvendigt omfang

Det kan vaere en stor hjalp at uddanne nogle medarbejdere til “ngglepersoner” pa
omradet.




(=)

Planlaegning af beredskab - herunder beredskabsplan for krisehjeelp

Hvis virksomheden abonnerer p& psykologhjeelp, skal det ligge fast, hvem der har ansvar
for, at hjeelpen tilkaldes. Hvis virksomheden ikke har et abonnement, skal det ligge fast,
hvem der i situationen vurderer, om der skal tilkaldes psykolog.

Det er en vigtig del af beredskabet, at virksomheden har procedurer for, hvordan man
handterer et dgdsfald eller et alvorligt akut sygdomstilfzelde blandt de ansatte.

Krisens faser

Det er ngdvendigt at vide lidt om, hvad en psykisk krise er, og hvordan den rammmer. | det
folgende gives nogle korte, overordnede facts om kriser, psykologisk set. Oplysningerne er
uddybet i bilaget til haeftet.

En normal krisereaktion kan deles ind i 4 faser:

Chokfasen
Reaktionsfasen
Bearbejdningsfasen
Nyorienteringsfasen

Chokfasen

Chokfasen kan vare fra ganske f& minutter og helt op til en uge. Den kriseramte kan
umiddelbart virke rolig, selv om der er kaos indeni. Der kan ogsa veere tale om synlige
sammenbrud, hvor den kriseramte gar i panik eller bliver handlingslammet, uklar og
forvirret.

Reaktionsfasen

Reaktionsfasen kan vare fra fa timer op til en méned. Den kriseramte er preeget af angst
og optaget af at finde forklaringer pa det, der skete. Ofte kredser forklaringerne om at
placere skylden for det, der er sket.

Det uforklarlige eller tilfeeldige er angstprovokerende. Ved at placere skylden sgger den
kriseramte at finde en grund til det skete. Placeringen af skyld deemper angsten og
bevirker, at den kriseramtes verden igen bliver forstaelig og meningsfuld.
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Bearbejdningsfasen

Der er stor forskel pa, hvor lang tid denne fase varer. Den kan tage op til et ar. Det skete
opleves gradvist som mere forstaeligt, og den kriseramte bliver bevidst om, at det ikke kan
andres, men er en del af vedkommendes livserfaring.

Det, der er sket, fylder stadig meget i hverdagen, og tankerne kredser i perioder omkring
det. Fglelserne, der er forbundet med handelsen, er mindre angstfyldte og voldsomme,
skent de stadig er staerke af og til. Den kriseramte kan nu ga ind i folelserne og ud af
dem igen.

Falelserne behersker ikke laengere personen og kan bearbejdes. Vedkommende kan
koncentrere sig om hverdagen og igen begynde at interessere sig for fremtiden.

Nyorienteringsfasen
Dette er perioden efter, krisen er overstaet. Det skete er blevet en del af grundlaget for at
fortsaette livet. Man har tilegnet sig en erfaring, der kan bruges positivt til at komme videre.

Generel krisehjeelp og omsorg

| alle krisens faser er det vigtigt, at hjeelperens holdning er praeget af accept, selv om
han eller hun star overfor reaktioner pa krisen, der kan virke ulogiske eller bare meget
vanskelige at forsta.

Det geelder om at acceptere (og ikke fordemme eller fortolke) handlinger og falelser ogsa,
hvis de strider imod, hvad hjeelperen mener, man “bgr” fgle, gare eller vise.

Hjeelperen skal vaere venlig, men bestemt og effektiv. Den kriseramte har behov for, at
nogen hjeelper med at tage styringen. Dette bar ske hurtigst muligt efter, krisen er opstet.

Hjeelperen skal veere aktivt opsggende. Det kan ikke forventes, at den kriseramte har
overskud til at henvende sig til andre. Hjaelperen skal tage det fgrste skridt, uden at
veere omklamrende.

Hjeelperen skal farst og fremmest veere naervaerende og give den kriseramte accept,
omsorg og tryghed. Beroligelse er vigtigt, og det kan forholdsvist let opnas ved, at
hjeelperen selv optraeder roligt med langsomme bevaegelser, rolig stemmefaring osv.
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Hjeelperen skal til at begynde med lgse de praktiske problemer, der kan opstd, fx skaffe ro
for andres interesse og spargsmal, hente mad og drikkevarer, hjelpe med afhentning af
bgrn osv.

Det er vigtigt at huske pa, at krisehjeelp ikke er terapi. Hjaelperen skal ikke ga aktivt ind og
sporge til eller tolke den ramtes fglelser og oplevelser. Den slags hjelp er en opgave for
professionelle psykologer. Krisehjeelp handler om at veere til stede i situationen, sa den
ramte maerker, at han eller hun ikke er overladt til sig selv.

Tjekliste til krisehjeelp

Det fglgende er et forslag til, hvad man kan ggre pa virksomheden, lige efter en ulykkes-
situation er overstaet og i de folgende dage. Ved at have faste retningslinier kan man
imgdega forvirring eller utryghed, der kan forvaerre situationen.

Lige efter ulykken er sket

Lederen:
Mad op, hvis det er ngdvendigt. Det ér ngdvendigt ved en voldsom ulykke eller alvorlig
akut sygdom
Sparg kun om det helt ngdvendige

oUndlad at kritisere den méade, de tilstedevaerende har handlet pa
Rekvirer evt. psykologhjeelp

o Vaer opmaerksom pé overdreven selvbebrejdelse eller skyldfglelse blandt medarbejderne
Understreg, at det skete ikke er nogens skyld

oGiv fri i ngdvendigt omfang
Sorg for, at staerkt chokerede medarbejdere ledsages hjem, og sgrg for, at de ikke
efterlades alene
Underret samtlige medarbejdere om, hvad der er sket og gjort

oUnderret pargrende og ledsag dem evt. til hospitalet, hvis den skadesramte er indlagt
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Kolleger:
o Sgrg for ikke at veere alene
Tal med hinanden om, hvad der er sket
oUndlad at kritisere den made, nogen har handlet pa
Forsgg ikke at aflede opmaerksomheden fra det, der er sket
oHvis du ikke kan finde pd noget at sige til chokerede kolleger, s& ngjes med at
“veere der”. Neerveeret er i sig selv en hjelp
oOHjeelp chokerede kolleger med praktiske ting som afhentning af barn, indkgb mv.
c!)AftaI et senere tidspunkt, hvor du kontakter kolleger, der virker maerkede af situationen

Dagene efter ulykken

Lederen:
olnformer de ansatte om, hvordan det gar med den ulykkes- eller sygdomsramte
(J>Tag initiativ til, at sikkerhedsorganisationen behandler haendelsen for at forebygge
lignende ulykker
oInformer evt. kolleger, der er pa ferie eller har fri. Det kan vaere relevant ved alvorlige
ulykker/dgdsfald
Tag hensyn til ansatte, der har et saerligt forhold til den ulykkesramte
oVeer opmaerksom pa unge medarbejdere, fx lzerlinge og praktikanter, der er seerligt
sarbare
oVis din deltagelse og sparg diskret til, hvordan det gar

Stil ikke spargsmal om pagdende psykologisk behandling. Det er en privat sag
OO0vervej evt. midlertidig “skénetjeneste”

Kolleger:
OVis omsorg evt. ved besgg.
Tal &bent om det, der er sket
iVaer imgdekommende, men ikke omklamrende
OGiv evt. nysgerrige en realistisk beretning uden dramatik
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Tjekliste til beredskabsplanen

De folgende punkter kan bruges som tjekliste nar virksomheden overvejer, hvordan
beredskabsplanen skal se ud.

Alarmering

oHvordan alarmeres der?
Hvordan underrettes de gvrige ansatte pé virksomheden?
oEr der en intern telefonliste pd dem, der skal have besked?
Hvem underretter pargrende?
oEr der en adresseliste over pargrende?
<£Hvordan orienteres politi og presse?

Evakueringsplan

iHvem er pa arbejdspladsen lige nu?
Hvor er de placeret?
iHvor mgdes man?

Hvor og hvordan organiseres fgrstehjeelp og krisehjeelp?

Undervisning af personale

o1 hvilket omfang skal de ansatte have kendskab til beredskabsplanen, farstehjeelp
log krisehjalp?

Hvem stdr i givet fald for undervisningen?
OEr der behov for gvelser? - Det kan veere en god idé!
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Plan over bygningen/skiltning ved brand

Hvor er flugtvejene?

OHvor er slukningsudstyret?
Hvor findes elinstallationer?

oOHvor er fgrstehjeelpskassen?

J)Hvem har ansvaret for kontrol og vedligeholdelse af sluknings- og sikkerhedsudstyr,
herunder korrekt skiltning?

Krisehjeelp

OHvordan reagerer en kollega i krise?
<].>Hvordan skal man handtere en kollega, der er kriseramt?

Bilag

Bilag til haeftet kan downloades fra www.Nul.Arbejdsulykker.dk
Bilag: Psykisk krise og krisereaktionens faser




De gode metoder

NUL ARBEJDSULYKKER udgiver 30 metoder til brug i det forebyggende arbejde. Metoderne

er anvendt med succes i danske og udenlandske virksomheder. Beskrivelserne er lavet af
konsulenter, der har brugt metoderne i praksis. Haefterne bestilles pd kampagnens hjemmeside
www.Nul.Arbejdsulykker.dk

1. Sikkerhedsledelse og -politik

1.1 Sikkerhedsledelse og sikkerhedspolitik

1.2 Sikkerhedsledelse - elementer og arbejdsformer

1.3 Forandringsledelse og orkestrering

1.4 Malstyring og maldialog

2. Intern sikkerhedsdokumentation og -gennemgang

2.1 Intern sikkerhedsdokumentation

2.2 Virksomhedens anvendelse og vedligeholdelse af sikkerhedsdokumentation
2.3 ISOBAR - intern sikkerhedsgennemgang

2.4 “Mgnsterarbejdspladsen” - metode til intern sikkerhedsdokumentation
3. @konomisk vurdering af sikkerhed

3.1&2 Pkonomisk vurdering af arbejdsulykker

4. Sikkerhedskultur

4.1  /ndring af sikkerhedskulturer

4.2 Analyse af sikkerhedskulturer

5. Leering af ulykker

5.1  Tabsarsagsmodellen

5.2  Tripod - metode til leering af ulykker

5.3  Sikkerhedsorganisationens veerktgj til leering af ulykker

6. Medarbejderinvolvering

6.1  Sikkerheds Element Metoden

6.2  ERFO - inddragelse af medarbejderne i forebyggelse af ulykker

6.3  RIV - inddragelse af medarbejderne i forebyggelse af ulykker

6.4  Systematisk orden og ryddelighed, 5°S

7. Sikkerhedstraening

7.1  Sikkerhedstraening for ledere

7.2.  Systematisk sikkerhedstraening i virksomheden

7.3 Sikkerhedstraening med fokus pa organisatorisk adfeerd

8. ldentificering af risici

8.1  Arbejdssikkerhedsanalyse

8.2  Risikovurdering af maskiner og tekniske hjeelpemidler

8.3  Vejledning i risikoanalyse

8.4  Identificering af farekilder og vurdering af ulykkesrisici

9. Krav til leverandgrer

9.1&2 Virksomhedens arbejdsmiljgkrav til maskiner og tekniske hjaelpemidler
9.3  Kundekrav til tjenesteyderes sikkerhedsarbejde

10. Beredskab

10.1 Planleegning af beredskab - herunder beredskabsplan for krisehjeelp



Planlaegning af beredskab
- herunder beredskabsplan for krisehjaelp

Virksomhedens beredskabsplan er et veerktgj bade til at forebygge ulykker og til at handle
korrekt, nar ulykken sker.

| beredskabsplanen tager virksomheden stilling til, hvem der gor hvad og hvornar, sa
ulykken kan begraenses og handteres pé en forsvarlig made.

Heeftet er en vejledning, som virksomhedens sikkerhedsorganisation kan bruge enten til at
gennemga og forbedre det eksisterende beredskab eller som udgangspunkt for arbejdet
med en ny beredskabsplan.

NUL ARBEJDSULYKKER er et kampagnesamarbejde mellem Arbejdstilsynet og Industriens
Branchearbejdsmiljgrad koordineret af AT, DI og CO-I.




