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Indledning

Systematisk og grundig introduktion, instruktion,
opleering og tilsyn giver et trygt og mere sikkert
arbejdsmiljp pa jeres virksomhed. Denne vejledning
indeholder viden, veerktgjer og gode rad, som I kan
bruge i dette arbejde.

I vejledningen far I svar pa, hvorfor det er vigtigt, at I
arbejder systematisk med at introducere, instruere,
opleere og fgre tilsyn. I kommer til at kende forskel pa
introduktion, instruktion, opleering og tilsyn, og I far
viden om og veerktgjer til, hvordan I kan arbejde med
de enkelte omrader. Nar I arbejder med introduktion,
instruktion, opleering og tilsyn, er I med til at skabe
det bedste arbejdsmiljgfundament for alle jeres med-
arbejdere.

I vejledningen deekker "nye medarbejdere” over
fplgende kategorier: Helt nyansatte uden kendskab
til virksomheden, erfarne medarbejdere med nye ar-
bejdsopgaver i virksomheden, laerlinge og andre unge
under 18 ar.

Néar I som virksomhed arbejder systematisk med bade
introduktion, instruktion, opleering og tilsyn, giver
det jer et godt fundament i jeres sikkerhedskultur. En
god sikkerhedskultur betyder blandt andet, at medar-
bejdere undgar ulykker og laver feerre fejl, ligesom de
hurtigere vil veere i stand til at udfe¢re deres kerneop-
gaver bedst muligt.

Vejledningen er udgivet af BFA Industri, som er ar-
bejdsmarkedets parter i industriens feelles forum for
arbejdsmiljpaktiviteter.

Arbejdstilsynet har haft BFA-vejledningen til gen-
nemsyn og finder, at det indhold, herunder tekst

og billeder, der knytter sig til arbejdsmiljpforhold,
opfylder de krav, der fglger af arbejdsmiljplovgivnin-
gen. Arbejdstilsynet har alene vurderet vejledningen,
som den foreligger, og gor opmeerksom p4, at der kan
veere arbejdsmiljpproblemstillinger og -krav, der ikke
er behandlet i vejledningen. Arbejdstilsynet har gen-
nemgaet vejledningen i overensstemmelse med regler
og praksis pr. februar 2022.

Vejledningen er et af flere vaerktgjer fra BFA Industri,
der omhandler et godt og sikkert arbejdsmiljg. Den
findes ogsa digitalt pa BFA Industris hjemmeside
bfa-i.dk.



Skab en god sikkerhedskultur

Der er god grund til, at I som virksomhed arbejder
med introduktion, instruktion, opleering og tilsyn, da
disse omrader danner grundlag for sikkerhedskultu-
ren i jeres virksomhed.

Underspgelser viser, at det er farligt at ga pa arbejde
den fgrste arbejdsdag i et nyt job. Der sker nemlig
oftere ulykker for en nyansat. Det geelder ogsé erfarne
medarbejdere, der starter i nye jobfunktioner. Det er
derfor vigtigt, at alle nye medarbejdere far en grundig
introduktion, instruktion og opleering, samtidig med
at der bliver fgrt tilsyn med, at arbejdet bliver udfgrt
sikkerheds- og sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt.

Nyansatte rammes tre gange sa ofte af ulyk-
ker den fprste maned, som de g¢r efter et

ar. De fgrste maneder i et nyt job er altsa de
farligste.

Sikkerhedskulturen i jeres virksomhed handler om de
verdier, vaner og opfattelser, der har betydning for,
hvordan bade ledelse og medarbejdere forholder sig til
forebyggelse, risici og ulykker. Og her spiller introduk-
tion, instruktion, opleering og tilsyn en stor rolle.

De mest almindelige arsager til nyansattes arbejds-
ulykker er manglende erfaring, opleering og viden
samt manglende instruktion og tilsyn med den nyan-
sattes made at udfgre arbejdet pa.

Nar sikkerhedskulturen er god, er der flere
gevinster:

En fast procedure for introduktion, instrukti-

on, oplaering og tilsyn begraenser risikoen for, at
medarbejdere kommer til skade. Det betyder feerre
udgifter, der skyldes ulykker, sygedage mv.

Grundig introduktion, instruktion, opleering og
tilsyn betyder, at en medarbejder hurtigere bliver
god til sit arbejde og laver feerre fejl. Vedkommen-
de skaber dermed hurtigere veerdi for virksomhe-
den.

Virksomhedens muligheder for at fastholde med-
arbejdere pa jobbet bliver stgrre.

Medarbejdere vil i hgjere omfang kunne udfgre
deres kerneopgaver pa den bedst mulige méade, nar
de er instrueret grundigt i deres arbejde.

Kort sagt: En god sikkerhedskultur gavner
jeres virksomhed pad mange made. Badde nar
det geelder arbejdsmiljp og drift.



Om introduktion

Introduktion handler om at byde medarbejdere vel-
kommen i jeres virksomhed eller i en anden afdeling
pa virksomheden.

Introduktion handler om de forhold, der er forbundet
med at starte det nye sted. Det geelder bade generelle
forhold og arbejdsmiljpforhold. Selvom det er virk-
somhedens ledelse, der har ansvaret for introduktio-
nen, er det en god idé, at arbejdsmiljporganisationen
og andre n@glepersoner bliver inddraget i planlegnin-
gen af introduktionen.

En introduktion er en prasentation af de
forskellige funktioner i virksomheden.
Et succesfuldt introduktionsforlgb er
tilpasset bade virksomhed og den enkelte
medarbejder.

Der er ingen tvivl om, at planleegning er ngglen til

et godt introduktionsforlgb. Et standardforlgb giver
sjeeldent et godt udbytte. Derfor er det vigtigt at tage
stilling til, hvad introduktionsforlgbet skal indeholde
og hvorfor.

Det er vigtigt, at en ny medarbejder hurtigt
far kendskab til virksomhedens holdninger
og politikker pa arbejdsmiljpomradet. Pa den
made vil den nye medarbejder hurtigt opleve,
at arbejdsmiljg er hejt prioriteret.

En introduktion kan blandt andet indeholde:

En praesentation af virksomhedens ambitioner pa
arbejdsmiljpomradet. For eksempel virksomhe-
dens arbejdsmiljgpolitik eller mal for arbejdsmil-
joet.

En praesentation af nye kollegaer.

En rundvisning pa arbejdspladsen.

En orientering om arbejdstider.

En praesentation af arbejdsmiljprepraesentant og
arbejdsmiljgorganisationen.

En orientering om virksomhedens eller afdelin-
gens APV og konkrete arbejdsmiljppolitikker.

En praesentation af organisationens struktur og
beslutningsveje.

Det er vigtigt, at den nye medarbejder megder forskel-
lige ngglepersoner i introduktionsdagene. Det kan
veaere nermeste leder, arbejdsmiljprepraesentant,
tillidsrepraesentant, naermeste kollegaer, personer,
der er vigtige i forhold til faglig sparring, samt den
gverste chef.

Det er afgprende for sikkerhedskulturen, at en ny
medarbejder oplever god dialog omkring arbejdsmil-
joet fra fprste dag. Et godt introduktionsforlgb giver
en tryg og sikker jobstart.




Tjekskema: Eksempel pa introduktionsforleb

Tidspunkt, Aktivitet Materialevarktgj (eksempler — Ansvar for Ansvar for udarbejdelse af
vejledende virksomheden udvikler selv relevant | aktivitet materiale
materiale og relevante skemaer)
For tiltreedelse | Sende eller Velkomstbog/medarbejderhandbog Ledelse
udlevere
velkomstpakke
1. dag Lon- og Tjekliste til Ipnkontor Ledelse/tillidsrepraesentant
ansettelses-
forhold
Div. information Pjece til medarbejder Ledelse
Instruktion til Jobbeskrivelse, sikkerhedsregler, Arbejdsleder/arbejds-
jobbet arbejdsinstruktioner miljgrepreesentant
4.-5. dag Fortsat instruktion | Div. instruktioner Arbejdsleder/arbejds-
miljprepreesentant
Sikkerhed pa Tjekliste for sikkerhed Arbejdsmiljp- Arbejdsmiljgudvalg
arbejdspladsen repreesentant
Organisations- Overenskomst, lokalaftaler m.m. Tillidsreprae-
forhold sentant
Efter 1-2 uger Rundvisning pa Rundvisningsguide Ledelse, arbejdsmiljpudvalg,
hele virksomheden samarbejdsudvalg
Preesentation af Ledelse, Arbejdsmiljpudvalg
arbejdsmiljp- Samarbejdsudvalg
organisationen,
samarbejdsudvalg
m.m.
Efter 1 maned Personale- og ud- Medarbejderhandbog Personaleansvarlig
dannelsespolitik Tillidsrepraesentant
Efter 3 Opfplgningssam- Tjekliste til arbejdsleder Arbejdsleder Ledelse
maneder tale
Kvalitets- og miljp- | Medarbejderhandbog, Arbejdsleder, Ledelse
styring kvalitetshandbog kvalitets- og
miljpchef

Det er vigtigt, at I seetter navne ind i skemaet for at
synligggre, hvem der har ansvaret for de enkelte om-

rader.

Der er lagt veegt pa bade generelle forhold samt sik-
kerhed og sundhed. Introduktionsforlgbet skal inde-
holde de ting, som er relevante og vigtige for den nye

medarbejder pa netop jeres virksomhed.




Om instruktion og oplaering

Instruktion og opleering handler om, at den nye
medarbejder skal have viden, der g¢r vedkommen-

de i stand til at arbejde med arbejdsopgaverne pa en
sikker méade. Vedkommende skal ogsa leere at udfe-
re de konkrete arbejdsopgaver pa en sikkerheds- og
arbejdsmiljpmeaessigt forsvarlig made. Der er altsa tale
om to vigtige elementer i det forebyggende arbejds-
miljparbejde: viden og praktisk udfgrelse.

En instruktion er malrettet viden om, hvor-
dan en medarbejder skal udfgre bestemte
og konkrete opgaver i sit arbejde. Instrukti-
on kan vaere mundtlig, skriftlig eller begge
dele. Opleering handler om at traene eller gve
medarbejderen i den praktiske udgvelse af
arbejdsopgaverne. Oplering kan for eksem-
pel veere sidemandsoplaering. Instruktion

og oplaering heenger typisk taet sammen i
dagligdagen.

Hvis arbejdet ikke udfgres i overensstemmelse med
den instruktion, der er givet, skal instruktionen gen-
tages. Der kan ogsa vaere grund til at undersgge, om
instruktionen traenger til at blive fgrt ajour. Er den
god nok?

Overordnet skal en ny medarbejder instrueres i:

Det arbejde, vedkommende skal udfere.

Hvordan vedkommende betjener maskiner og
veerktej sikkert.

Hvor der findes kendte faremomenter p4 arbejds-
pladsen.

Hvordan arbejdet udfgres pa en sikker og sund
made.

Hvilke sikkerhedsforanstaltninger og veernemidler
vedkommende skal anvende - hvor og hvornar.
Hvordan farlige kemikalier skal handteres.

Hvilke brugsanvisninger og instruktioner vedkom-
mende skal kende til, og hvor de er placeret pa
virksomheden.

Det er vigtigt, at I som virksomhed gennemgar og
tager stilling til alle de arbejdsopgaver, den nye
medarbejder skal udfere. Alle aktuelle og potentielle
situationer og opgaver skal veere med i instruktion og
opleering.

Instruktion og opleering skal seettes i gang sa
hurtigt som muligt efter ansettelsens start.
Bade faglige og sikkerhedsmaessige aspekter
skal veere en del af instruktion og opleering.

OBS.: Ved visse typer serlig farligt arbejde kan der
vere behov for at gentage instruktionen regelmaees-
sigt for alle. Det geelder for eksempel ved arbejde med
eksplosive stoffer eller materialer.

Nar der sker sendringer i arbejdet eller produktionen,
skal arbejdsgiveren i samarbejde med arbejdsmiljpor-
ganisationen vurdere, om @ndringerne medfgrer sn-
dringer i arbejdsmiljpforholdene. Hvis det vurderes, at
@ndringerne pa arbejdspladsen medfgrer eendringer

i sikkerheds- og arbejdsmiljpforhold, skal alle bergrte
medarbejdere (nye savel som erfarne) instrueres og
opleeres i de nye forhold. I skal foretage vurderingen,
for arbejdet sattes i gang efter eendringerne.

Andringer i arbejdet, der kraever ny instruktion og
opleering:
Nar I indkgber nye maskiner, nyt vaerktgj eller nye
kemiske produkter.

Nar I foretager eendringer pa en eksisterende ma-
skine.

Nar I endrer pd organiseringen af arbejdet.
Nar I indfgrer nye arbejdsmetoder.
Nar der indfgres nye sikkerhedsforanstaltninger.

Nar en medarbejder flytter til en anden jobfunk-
tion i samme afdeling eller flytter til en anden
afdeling.



Det formelle ansvar for instruktion og op-
leering ligger hos arbejdsgiveren, men det er
typisk virksomhedens arbejdsmiljporganisa-
tion, der fastlaegger principperne, mens er-
farne medarbejdere eller ledere star for selve
instruktionen og oplaeringen.

Hvem skal instruere og opleere?

I praksis er det sjeeldent arbejdsgiveren, der instruerer
og oplaerer medarbejderen i arbejdet. Det vil typisk
veere arbejdslederen, vaerkfgreren, svenden, arbejds-
miljprepraesentanten eller en anden erfaren kolle-

ga. Det kan ogsa vaere en kombination afhaengigt af
opgaverne.

For en ny medarbejder er alt pa virksomheden nyt,
uanset om vedkommende er helt ung eller har mange
ars erfaring fra andre virksomheder. Det gaelder ogsa
de arbejdsmiljpforhold, der er pa virksomheden. I skal
derfor bade instruere og opleere nye, unge og erfarne
medarbejdere.

Arbejdsgiveren har ansvaret for, at instruk-
tionen er forstaet af den ansatte. Skriftlige
instruktioner, der for eksempel er underskre-
vet af den ansatte, dokumenterer ikke, at den
ansatte har modtaget tilstraekkelig instruk-
tion eller har forstaet den. Det afggrende er,
om den ansatte rent faktisk har modtaget
instruktion og har forstaet den.

Arbejdsgiverens instruktionspligt er ikke
begreaenset til nyansatte, men geelder alle
ansatte uanset erfaring og anciennitet i virk-
somheden. Alle skal Ipbende instrueres, sa
arbejdet kan udfgres fuldt forsvarligt under
alle forhold. Pligten omfatter dog ikke ar-
bejdsopgaver, som arbejdsgiveren har vished
for, at den ansatte er instrueret i og er fuldt
fortrolig med.

Der skal tages hensyn til den ansattes sprog-
lige forudseaetninger. Det betyder for eksem-
pel, at instruktionen og oplaeringen skal
veere forstéelig for alle ansatte — ogsa frem-
medsprogede. Der kan for eksempel indga
billeder, piktogrammer, film og lignende i
instruktionen.

Hvordan instrueres og opleeres nyansatte?

Pa neeste side ses et par idéer og veerktgjer, I kan
bruge i forbindelse med instruktion og opleering. Der
findes yderligere digitale veerktgjer pA www.bfa-i.dk



Tjekliste til instruktion af nyansatte

Medarbejderens navn: Anseettelsestidspunkt:

Emne Ansvarlig Planlagt tidspunkt Instruktion udfert (dato)

Arbejdsmiljporganisation:

Arbejdsmiljprepreesentant/leder

Meder i arbejdsmiljggrupper og udvalg

Registrering af ulykker og tillgb til ulykker

Sikkerhedsregler

Konsekvens af brud pa sikkerhedsregler

Arbejdsmiljp- og sygefravaerspolitik

Politik og mal (gravide, seniorer, etniske og unge)

Kortleegning og handlingsplan

Maskiner og tekniske hjelpemidler m.m.

Sikkerhedsdatablade

Straling (elektromagnetisk og UV)

Sikkerhedsforanstaltninger (tohandsbetjening, ngdstop,
afskeermning og afbryder)

Udsugning/ventilation

Stej og vibrationer

El sikkerhed

Renggring og vedligehold - sikring med las/afbryder

Handveerktejer

Dampkedler og trykbeholdere

Koleanleg

Stiger, platforme, stilladser og gangbroer

Svejsning, skeering og slibning:

Udsugning/ventilation

Elektroder og ozon

Skiltning og ryge/spise/drikke

Svejselys og afskeermning

Temperatur, ventilation og stgj mv.:

Kulde og varme

Ventilation og belysning

Alarmanordning pé procesudsugning

Lovpligtige uddannelser og certifikater

Horeskader, anmeldelse og hgretest

Vibrationer fra handveerktgjer og trucks mv.

Kemiske stoffer og materialer:

Sikkerhedsdatablade

Kemisk risikovurdering

Isocyanater, epoxy, styren og bly

Kraeftfremkaldende (bl.a. asbest og kvarts) og giftige stoffer
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Emne

Ansvarlig

Planlagt tidspunkt

Instruktion udfert (dato)

Ko¢le- og smgremidler

Malerarbejde

Galvaniseringsprocesser

Sandblaesning og stpbning

Gasser og trykflasker

Eksplosionsfare - ATEX (stgv, brandfarlige vaesker)

Opbevaring af brandfarlige vaesker og gifte
Loft og arbejdsstillinger:

Tunge lpft og daglig lpftemeengde

Skub og traek

Arbejdsstillinger og -bevagelser

Loftegrej, autolpftere og kraner

EGA (ensidigt, gentaget arbejde)
Psykisk arbejdsmiljg:

Arbejdstid, radighedsvagt og alenearbejde

Natarbejde og helbredsundersggelse

Kollegaer, kraenkende handlinger, stress og utryghed
Orden og ryddelighed samt affald:

Almen oprydning og ryddelighed (ledninger, veerktgjer og
affald m.m.)

Renggring af maskiner

Bortskaffelse af affald
Intern transport:

Loftevogne og pallelpftere

Kraner og trucks

Gaende og kgrende
Personlige veernemidler:

Varnefodtej, hereveern og sikkerhedsbriller

Andedraetsveern

Handsker og hudpleje

Hjelm

Faldsikring og -liner
Beredskab:

Beredskabsplan (flugtveje/ngdudgange)

Brandslukningsudstyr

Qjenskyller

Brand og eksplosion

Forstehjeelpskasse

Instruktion modtaget/afsluttet (dato):

Kopi af den udfyldte tjekliste er udleveret til medarbejderen (dato):

Er du i tvivl om noget eller har spgrgsmal, sa henvend dig til:

Den nyansattes underskrift

—



Sadan bruges tjeklisten:

Tjeklisten er inddelt i en raekke overordnede emner.
Under hvert emne er der navnt en rakke sikkerheds-
og arbejdsmiljpomrader, der bgr indga i instruktio-
nen. Det er ikke alle emner, der er relevante for alle
virksomheder. I skal derfor bruge tjeklisten som
inspiration og tilrette den til jeres egen virksomhed.

Nar den nye medarbejder skal instrueres, noterer I
navnet pa den pageeldende person og ansattelses-
tidspunktet gverst pa siden.

I noterer navnet pa den, der er ansvarlig for
instruktionen i de forskellige emner, i kolonnen
"Ansvarlig”. Pa nogle virksomheder er der flere, der
deltager i instruktionen - i sa fald noterer I alle
navne.

I fastsaetter pa forhand et tidspunkt for instruktion
af hvert punkt og fgrer det ind i tjeklisten under
kolonnen "Planlagt tidspunkt”. Her kan I skrive en
bestemt dato eller en bestemt uge.

Nar I har givet instruktionen pa enkelte punkter,
noterer I datoen i feltet "Instruktion udfgrt (dato)”.

Nér hele instruktionen er givet, skriver den nye
medarbejder under pa, at vedkommende har
modtaget instruktionen. Underskriften skal bruges
til at dokumentere, at den del af den samlede
instruktion er gennemfgrt. Desuden giver det den
nye medarbejder anledning til at vurdere, om alle
punkterne er gennemgaet tilstreekkelig grundigt,
og stille spgrgsmal, hvis vedkommende er i tvivl.

I bpr udlevere en kopi af den udfyldte tjekliste til
den nye medarbejder. Det er vigtigt at give medar-
bejderen et konkret navn pa den person, vedkom-
mende kan henvende sig til, hvis han eller hun
har spgrgsmal eller bliver i tvivl om noget.

OBS! Tilret altid tjeklister, sa de passer til arbejdsop-
gaver og arbejdsmiljpforhold i jeres virksomhed.
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Sidemandsoplaering:

En del af opleeringen kan forega som si-
demandsoplering. Sidemandsoplering er
medarbejder-til-medarbejder-opleering, hvor
en medarbejder underviser en kollega eller en
gruppe af kollegaer om sin viden og erfarin-
ger pa et bestemt omrade.

Gode rad, nar | planlaegger instruktion og
opleering

Lav en konkret plan for instruktion og
opleering af den nye medarbejder

Aftal tidspunkter for instruktion og oplae-
ring om sikkerhed og arbejdsmiljo
Instruktion og opleering skal starte kort tid
efter ansattelsen. Gerne allerede fgrste dag
eller inden for den fgrste uge. Afsat god
tid.

Foretag instruktion og oplaering af den
pageldende medarbejder

Serg for, at der er ansvarlige for hvert af de
omrader, der skal instrueres og opleeres i,
sa I sikrer jer, at intet bliver overset, og at
alle forhold er taget i betragtning.

Gor status

Nar instruktionen eller dele af instrukti-
onen er gennemfgrt, er det en god idé, at
den ansvarlige g¢r status over, hvor meget
der er naet, og hvornar resten skal gen-
nemgas.

For tilsyn

S¢rg for at fgre tilsyn, sa I sikrer jer, at in-
struktion og opleering er forstaet og bliver
fulgt. Det er en god idé at gg¢re det efter
kort tid, si eventuelle misforstaelser bliver
fanget hurtigt.

Skab overblik og dokumenter

Det er en god idé at samle information

om, hvad den nye medarbejder er blevet
instrueret og opleert i, enten digitalt eller

i en mappe. Den digitale fil eller mappen
kan indeholde de instruktionsskemaer og
tjeklister, der har vaeret anvendt undervejs.
Hvis arbejdet ogsa indebeerer, at medarbej-
deren skal erhverve nye kompetencer som
for eksempel truckcertifikat, kan certifika-
ter mv. ogsé indga. Pa den made sikrer I,
at uddannelseskrav ogsa er imgdekommet.
Fil eller mappe kan ogsa bruges til at opbe-
vare tjeklister om tilsyn m.m.



Om tilsyn

Arbejdsgiveren skal lpbende holde pje med, om med-
arbejderne arbejder efter de sikkerheds- og arbejds-
miljgregler, de er instrueret i. Det handler ogsa om at
sikre sig, at medarbejderne har forstaet de instruktio-
ner, der er givet.

Overordnet skal arbejdsgiveren sikre sig, at arbejdet
udfgres forsvarligt, og vedkommende skal derfor fgre
tilsyn med, at medarbejderne udfgrer arbejdet kor-
rekt. Arbejdsgiveren skal fa tjekket, om instruktion og
opleering har vaeret tilstraekkelig, s& arbejdet udferes
sikkerheds- og sundhedsmeaessigt fuldt forsvarligt.

At fgre tilsyn betyder, at arbejdsgiveren
kontrollerer og sikrer sig, at medarbejderne
overholder og arbejder efter de konkrete
instruktioner, der er givet.

Nar medarbejderen er blevet instrueret og opleert i sit
arbejde, bliver det efterhdnden hverdag, og medar-
bejderen skal udfgre sit arbejde pa egen hand. I den
fgrste periode er det meget vigtigt, at der i det dag-
lige bliver fgrt tilsyn med, om medarbejderen udfg-
rer arbejdet efter de retningslinjer, der er givet ved
instruktionen. Der skal gribes ind, hvis arbejdet ikke
udfgres forsvarligt. Det vil typisk veere den person, der
har instrueret medarbejderen, der i den fgrste periode
kontrollerer, om medarbejderen har forstiet og arbej-
der efter instruktionen.

Daglige tilsyn

I det daglige har bade arbejdsmiljgrepraesentanten,
arbejdslederen og kollegaerne en opgave i at hjeelpe
deres kollega med arbejdsopgaver og sikkerhed. Hvis
ledelse, kollegaer eller arbejdsmiljprepreesentanten
opdager, at arbejdet ikke bliver udfgrt efter de ret-
ningslinjer, der er instrueret i, er der flere mulighe-
der:

1. Vedkommende forteeller selv medarbejderen, hvor-
dan arbejdet skal udfgres korrekt.

2. Vedkommende henvender sig til den person, der
er hovedansvarlig for medarbejderen, og far den
ansvarlige til at instruere medarbejderen pa ny.

Vaerktgj: Dagligt tilsyn - stram op

Hvis arbejdsmiljprepreesentanten eller andre medar-
bejdere i det daglige arbejde opdager forhold, der ikke
er i orden, kan det for eksempel noteres pa en blan-
ket, som hele virksomheden kender til. Det kan vaere,
at en reekke medarbejdere ikke bruger de korrekte
veernemidler, eller at der ikke arbejdes efter de sikker-
hedsmeessige instruktioner.

De udfyldte blanketter afleveres til den arbejdsleder,
som har ansvaret for at forbedre forholdene.

Det handler om at skabe en kultur, hvor alle i virk-
somheden er opmaerksomme pa og holder gje med, at
arbejdet udfgres pa en sikkerheds- og sundhedsmaes-
sigt forsvarlig made.

Veerktgj: Dagligt tilsyn — stram op!

Dato:

Afdeling:

Navn pa den, der har registreret forholdet:

Kort beskrivelse:

Forslag til forbedringer:
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Systematiske tilsyn

Ud over de daglige tilsyn skal arbejdsgiveren s¢rge for de er startet. Derudover skal arbejdsgiveren lgbende
at der fgres grundigere og mere systematisk tilsyn. fore tilsyn med, at alle medarbejdere arbejder efter de
Det er en god idé at fgre et mere systematisk tilsyn geeldende instruktioner. Det er en god idé at benytte
med nye medarbejdere, cirka tre maneder efter at en tjekliste, sa I sikrer jer, at I kommer alt igennem.

Tjekliste til tilsyn af nyansatte

Anvendes ved opfglgning samt tilsyn tre maneder efter instruktionen.

Medarbejderens navn: Dato for tilsynet:

. . . Udfert
\/ = Handling/ansvarlig \/

Arbejdsmiljgorganisation:

Arbejdsmiljprepreesentant/leder

Mapder i arbejdsmiljpgrupper og -udvalg

Registrering af ulykker og tillgb til ulykker

Sikkerhedsregler

Konsekvens af brud pa sikkerhedsregler

Arbejdsmiljp- og sygefraveerspolitik:

Politik og mal (gravide, seniorer, etniske og unge)

APV

Kortleegning og handlingsplan

Maskiner og tekniske hjelpemidler m.m.:

Brugsanvisninger

Straling (elektromagnetisk og UV)

Sikkerhedsforanstaltninger (tohandsbetje-ning,
nedstop, afskeermning og afbryder)

Udsugning/ventilation

Stgj og vibrationer

Elsikkerhed

Renggring og vedligehold - sikring med
las/afbryder

Handveerktgjer

Dampkedler og trykbeholdere

Kopleanleg

Stiger, platforme, stilladser og gangbroer
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0
\/ - Handling/ansvarlig

Svejsning, skeering og slibning:

Udsugning/ventilation

Elektroder og ozon

Skiltning og ryge/spise/drikke

Svejselys og afskeermning

Temperatur, ventilation og stgj mv.:

Kulde og varme

Ventilation og belysning

Alarmanordning pa procesudsugning

Lovpligtige uddannelser og certifikater

Horeskader, anmeldelse og heretest

Vibrationer fra handveerktgjer og trucks mv.

Kemiske stoffer og materialer:

Brugsanvisninger

Isocyanater, epoxy, styren og bly

Kraftfremkaldende (bl.a. asbest og kvarts) og
giftige stoffer

Ko¢le- og smegremidler

Malerarbejde

Galvaniseringsprocesser

Sandblaesning og stgbning

Gasser og trykflasker

Eksplosionsfare — ATEX (stgv, brandfarlige vaesker)

Opbevaring af brandfarlige veesker og gifte

Loft og arbejdsstillinger:

Tunge l¢ft og daglig lpftemaengde

Skub og traek

Arbejdsstillinger og -beveagelser

Loftegrej, autolpftere og kraner

EGA (ensidigt, gentaget arbejde)
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»
\/ = Handling/ansvarlig

Psykisk arbejdsmilje:

Arbejdstid, radighedsvagt og alene-arbejde

Natarbejde og helbredsunderspgelse

Kollegaer, mobning, stress og utryghed

Orden og ryddelighed samt affald:

Almen oprydning og ryddelighed
- ledninger, vaerktejer og affald m.m.

Renggring af maskiner

Bortskaffelse af affald

Intern transport:

Lpftevogne og pallelpftere

Kraner og trucks

Gaende og ke¢rende

Personlige vaernemidler:

Veernefodtgj, hereveern og gjenveern

Andedrzetsveern

Handsker og hudpleje

Hjelm

Faldsikring og -liner

Beredskab:

Beredskabsplan (flugtveje/npdudgange)

Brandslukningsudstyr

Qjenskyller

Brand og eksplosion

Forstehjeelpskasse

Opfplgning/tilsyn udfgrt (dato):

Navn pa den, der er ansvarlig for tilsyn:

Kopi af den udfyldte tjekliste er udleveret til medarbejderen (dato):
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Sadan bruges tjeklisten - tilsyn med nye
medarbejdere:

Der kan vaere emner og forhold, som ikke er re-
levante for jeres virksomhed. I skal derfor bruge
tjeklisten som inspiration og tilrette den, sa den
passer til jeres virksomhed.

Nar I skal fgre tilsyn med en medarbejder, skal
navnet pa den pageldende medarbejder skrives
gverst pa siden sammen med datoen for pabegyn-
delsen af tilsynet.

Den ansvarlige for tilsynet gennemgar de punkter
pa tjeklisten, der ogsa indgik i instruktionen. Det
sker i praksis ude i afdelingen. Hvis det vurderes,
at arbejdet udfgres efter de retningslinjer, der blev
givet ved instruktionen, noteres et /.

Hvis det vurderes, at instruktionen ikke fplges
tilfredsstillende, noteres et =.

I feltet "Handling/ansvarlig” noteres, hvad der skal

ske, for at medarbejderen far en fornyet instruk-
tion og opleering i det pageeldende emne, sa der
fremover arbejdes efter de geeldende retningslin-
jer. I feltet noteres ogsa, hvem der ansvarlig for at
seette handlingen i gang.

I feltet "Udfgrt” noteres et 4/, nar handlingen er
gennemfgrt og der igen er lavet et tilsyn og en vur-
dering af, om arbejdet udfgres forsvarligt.

Nér tilsynet er gennemfgrt og det vurderes, at
arbejdet foregar sikkerheds- og arbejdsmiljgmees-
sigt forsvarligt, skriver den ansvarlige for tilsynet
under pa, at tilsynet er udfgrt.

Det noteres, hvem medarbejderen kan henvende
sig til, hvis han eller hun er i tvivl om noget eller
har spgrgsmal.

Medarbejderen far en kopi af den udfyldte tjekli-
ste.

Den udfyldte tjekliste seettes i mappen sammen
med den overordnede plan for instruktion.
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Tilsyn i lebet af aret af det gvrige arbejdsmiljparbejde i virksomheden. Det

Arbejdsgiveren skal lpbende fgre tilsyn med, at kan for eksempel veere i forbindelse med sikkerheds-
arbejdet bliver udfgrt efter gaeldende retningslinjer - gennemgange pa virksomheden.
det geelder bade for nye medarbejdere og alle gvrige Som tillaeg til en sikkerhedsgennemgang kan I anven-

medarbejdere. De Ipbende tilsyn kan indga som en del de denne tjekliste:

Tjekliste til tilsyn ved sikkerhedsgennemgang

Afdeling: Medarbejderens navn: Dato:

.
\/ Rl Handling/ansvarlig

Maskiner og tekniske hjelpemidler m.m.

Kendes og fglges brugsanvisningerne?

Fplges retningslinjer ved/for:

- arbejde med stralingsrisici (elektromagnetisk og UV)?

-brug af materiel for reduktion af stgj og vibrationsbe-
lastning?

- anvendelse af elmateriel og handverktgjer?

- renggring og vedligehold - sikring med las/afbryder?

- arbejde ved dampkedler, trykbeholdereog kg¢leanlaeg?

- brug af stiger, platforme og stilladser?

Bruges sikkerhedsforanstaltninger (tohands-
betjening, ngdstop, afskeermning og afbryder mv.)?

Kemiske stoffer og arbejdsprocesser:

Kendes og fglges brugsanvisninger (for eksempel
kele- og smgremidler, maling og gasser)?

Overholdes de serlige regler for:
- arbejde med isocyanater, epoxy, styren og bly?

- arbejde med kreeftfremkaldende (bl.a. asbest og kvarts)
og giftige stoffer?

- arbejde i eksplosionsfarlige omréder — ATEX (stgv og
brandfarlige veesker)?

overholdes regler for/om:
opbevaring af brandfarlige vaesker og gifte?

ryge-/spise-/drikkeforbud?

Anvendes:
- afskeermning ved svejsning m.m.?

- ventilation, procesudsugning og rumventilation (svejs-
ning, skeering,slibning mv.)?

Reageres der ved alarm pa procesudsugning?
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» . . Udfert
\/ s Handling/ansvarlig \/

Loft og arbejdsstillinger:

Fplges retningslinjer for:
- manuelle lpft?

- skub og trek?
-brug af lpftegrej, autolgftere, kraner og andre hjaelpe-
midler?

- begreensning af EGA (ensidigt, gentaget arbejde), for
eksempel via jobrotation mv.?

Psykisk arbejdsmiljg:

Opleves der utryghed ved alenearbejde?

Opleves der hgjt arbejdstempo og stress?

Intern transport:

Fplges retningslinjer for:

-brug af kraner og trucks (herundercertifikater/lgft over
1 meter)?

- den interne feerdsel - gdende og k¢rende?

Personlige vaernemidler:

Bruges:

- veernefodtej, h¢reveern og g¢jenveern?
- andedreetsvaern?

- handsker?

- hjelm?

- faldsikring og -liner?

Dato for sikkerhedsgennemgang: Ansvarlig for sikkerhedsgennemgang:
Sédan bruges tjeklisten til tilsyn ved sammen med navnet pa den, der er ansvarlig for,
sikkerhedsgennemgang: at handlingen bliver udfgrt. Der gribes ogsa ind
I udpeger en person, der skal veere ansvarlig for, at med det samme.
tjeklisten udfyldes ved gennemgangen. I feltet "Udfgrt” noteres et o/, nar handlingen er
NAr I gennemgar de forskellige afdelinger pa gennemfgrt og der igen er lavet et tilsyn og en vur-
virksomheden, undersgger I ved hjalp af spprgs- dering af, om arbejdet udfgres forsvarligt.
malene i tjeklisten, om arbejdet udfgres efter de Den udfyldte tjekliste seettes i en mappe sammen
retningslinjer, der er givet for sikkerhed og ar- med resultaterne af gennemgangen.
bejdsmiljg.
Hvis I vurderer, at arbejdet udfgres efter de ret-
ningslinjer, der blev givet ved instruktionen, Husk: At fgre tilsyn med sikkerheden pa
noteres et /. virksomheden bgr veere en lige sa normal og
Hvis I vurderer, at instruktionen ikke fglges kor- selviglgelig rutine som alle gvrige ledelses-
rekt, noteres et =. massige opgaver pa virksomheden.

Hvis der findes omrader, hvor retningslinjerne
ikke overholdes, noteres det i feltet "THandling”
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Om seerlige medarbejdergrupper

Det er vigtigt, at I er opmaerksomme pa alle medarbej-
dergrupper i jeres virksomhed. Det er ikke kun de helt
nye medarbejdere, der har brug for seerlig opmeerk-
somhed, hvad angar introduktion, instruktion og
opleering.

Introduktion, instruktion og opleering er en lgbende
proces, hvor ledelse og arbejdsmiljporganisation hele
tiden skal holde ¢jnene abne i forhold til alle medar-
bejdergrupper.

Herunder er listet de grupper, | skal veere seerlig
opmaerksomme pa.

Nye og erfarne medarbejdere: Introduktion, in-
struktion og opleering skal iseer ske i forbindelse med
ansattelsen af en ny medarbejder. De gvrige medar-
bejdere skal ogsa introduceres, instrueres og opleres,
hvis der sker eendringer i arbejdet. Det kan veere for
eksempel vare ved indfgrelsen af nye maskiner,
tekniske hjeelpemidler, eendringer i arbejdets organi-
sering og udferelse.

Gravide: Der kan vere searlige forhold, I skal veere
opméerksomme pa, nar en medarbejder bliver gravid.
Der kan veere stoffer eller materialer, den gravide ikke
ma/bgr veere i neerheden af, og/eller der kan veere
behov for instruktion i forhold til 1pft eller andre ergo-
nomiske forhold. Det er derfor vigtigt at vurdere den
gravides arbejdsopgaver og tage stilling til eventuelle
nye instruktioner.

Fremmede handvaerkere: Nar der kommer fremme-
de handveerkere pa jeres virksomhed, er det vigtigt,

at Iinstruerer dem i de retningslinjer og regler for
sikkerhed, som gaelder pa netop jeres virksomhed.
Handvaerkere kommer pa mange forskellige virksom-
heder, og de vil ikke kende til retningslinjerne hos jer
pa forhand.

Unge under 18 ar: Der er szrlige forhold, I skal tages
hensyn til, hvis I har ansat unge under 18 ar. De unge
under 18 ar kan for eksempel vaere arbejdsdrenge,
leerlinge og unge, der fglger et traineeforlgb indenfor
metal- og maskinindustrien.
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Der er bestemte typer af arbejdsopgaver, disse grupper
ikke ma udfere, fordi de mangler erfaring og viden.
Det er i forbindelse med instruktion, oplering og
tilsyn vigtigt, at arbejdsgiveren ved, hvilke arbejdsop-
gaver det drejer sig om.

For unge mellem 15 ar og 18 ar, og som ikke er om-
fattet af undervisningspligten er hovedreglen, at de
ikke ma veere beskaeftiget med arbejde, der kan veere
farligt for deres sundhed og sikkerhed. Reglerne for
dette arbejde er beskrevet i Arbejdstilsynets bekendt-
gorelse om unges arbejde. Her er der beskrivelser af
de arbejdsopgaver, som unge fra 13 til 18 &r ma arbejde
med, og hvad de ikke ma arbejde med.

Dansk Industri og Dansk Metal har indget en aftale
om en serlig traineeordning for en raeekke metalfag,
og der er givet dispensation fra reglerne om unges
arbejde for en raekke maskiner og processer. Kontakt
organisationerne, hvis I vil vide mere om traineeord-
ningen.

Derfor er der grund til at vaere seerlig
opmaerksom pa unge under 18 ar

Unge medarbejdere kan have svert ved
at gennemskue de farer, som arbejdet
indebeerer.

Unge medarbejdere har manglende erfa-
ring fra branchen.

Unge medarbejdere er ofte interesseret i at
vise arbejdsgiveren, at de ikke er bange for
at tage fat og ggre en god indsats. Pa den
made kan de let komme til at overvurdere
deres egne evner.

Det er en god idé er at have en fast medarbejder
tilknyttet den unge i den periode, hvor de skal instru-
eres og opleares. Den faste medarbejder (for eksempel
svenden eller arbejdslederen) fplger den unge hele
arbejdsdagen og star hele tiden til rddighed og holder
¢je med den unge. Dette kaldes en "fglordning” og sik-
rer, at den unge hele tiden er under opsyn, og at den
unge hele tiden har en tilknyttet person.



Det tager tid at forholde sig til alt det nye. Instruk-
tion og opleering er heller ikke noget, der sker pa én
dag. Det straekker sig over en periode, hvor den unge
gradvist bliver mere og mere bevidst om, hvordan
virksomhedens retningslinjer for et sikkert og sundt
arbejdsmiljp skal efterleves i det daglige arbejde. I
ma derfor ikke "slippe” den unge, for I er sikre pa, at
vedkommende kan arbejde pa egen hand, og at alle
arbejdsopgaver udfgres fuldt forsvarligt.

I kan bruge de samme tjeklister til brug ved introduk-
tion, instruktion, opleering og tilsyn. I skal bare veere
opmeaerksomme pa de serlige restriktioner for de
typer arbejde, de unge ikke mé udfgre.

Kort om APV

Nyansatte unge er sarlig udsatte for arbejds-
ulykker pa grund af manglende erfaring

og viden. Unge nyansatte kan ogsa udvise
ungdig risikovillighed. Det er derfor vigtigt at
have ekstra fokus pa introduktion, instrukti-
on og opleering af unge.

Det er vigtigt, at I som virksomhed fgrer
tilsyn med alle grupper pa arbejdspladsen -
uanset alder, erfaring og jobomrade.

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at der er udarbejdet en arbejdspladsvurdering (APV), og at
samarbejdet om sikkerhed og sundhed er etableret og fungerer efter geeldende regler.

Sadan kan | gore:

Kig pa arbejdsmiljgproblemerne i jeres APV.

Vurder, om der er problemer, der kan bunde i mangel

pa fyldestgprende instruktion, tilsyn, opleering osv.

Tag stilling til, om I kan lgse nogle af problemerne
ved at sendre pa instruktion, tilsyn og opleering.
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Hvad siger reglerne?

Arbejdsgiveren er den hovedansvarlige for virksomhe-
dens arbejdsmiljp, men det kreever et teet samarbejde
mellem ledelse, medarbejdere og arbejdsmiljporgani-
sation, nar der skal skabes en god sikkerhedskultur.

Det er arbejdsgiveren, der har det formelle ansvar for,
at instruktion, opleering og tilsyn med arbejdet udfe-
res efter reglerne og bliver givet til alle medarbejdere.
Arbejdsgiveren skal tjekke, om instruktion og oplee-
ring har veeret tilstraekkelig, sa arbejdet kan udfgres
sikkerheds- og sundhedsmeaessigt fuldt forsvarligt.

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at der bliver informeret
om sikkerheds- og sundhedsfarer ved arbejdet, og at
der gives instruktion i sikkerhedsforanstaltninger pa
arbejdspladsen.

Arbejdsgiveren har ogsa ansvaret for, at der bliver fort
tilsyn med, at instruktionen fglges, og at sikkerheds-
foranstaltningerne overholdes.

Introduktion, opleering samt tilsyn skal omfatte alle
de sikkerheds- og arbejdsmiljpomrader, der er rele-
vante for den pageldende arbejdsplads.

Det kan for eksempel vaere omrader som:
Maskinsikkerhed
Svejsning
Kemiske stoffer og materialer
Stoj
Ergonomi.

Det er vigtigt, at I tager stilling til hver enkelt arbejds-
plads i jeres virksomhed.
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Arbejdsgiver og medarbejderansvar: Arbejdsgiveren
er den hovedansvarlige, men medarbejdere har ogsa
ansvar for at overholde geeldende regler og anvisnin-
ger pa arbejdsmiljpomradet. Medarbejdere har pligt til
at fplge arbejdsgiverens regler og anvisninger om-
kring arbejdsmiljg¢ pa virksomheden.

Reglerne betyder ogsa at den enkelte medarbejder kan
idpmmes bpde. For eksempel hvis medarbejderen for-
saetligt eller groft uagtsomt overtraeder lovgivningens
krav om:

Anvendelse af personlige vaernemidler.
Anvendelse af udsugningsforanstaltninger.

Anvendelse af beskyttelsesudstyr eller sikkerheds-
foranstaltninger.

Anvendelse af forsvarlige arbejdsmetoder.
Certifikat til kran og gaffeltruck.

Feelles ansvar

Alle har en feelles interesse i, at arbejdet pa
virksomheden foregar sikkert, og at arbejds-
miljget er i orden, sa bade ulykker og arbejds-
betingede lidelser undgas.

Selvom det er arbejdsgiveren der har ansvaret
for at arbejdsmiljget er sikkert og sundt, sa
skal de ansatte medvirke til, at arbejdsfor-
holdene er sikkerheds- og sundhedsmaessigt
fuldt forsvarlige inden for deres arbejdsom-
rade.



Mere information

I kan finde flere digitale veerktgpjer om introduktion, instruktion, opleering og tilsyn pa BFA-i.dk
Skriv ”En tryg og sikker opstart” i spgefeltet

Skriv ”Introduktion til stpberibranchen” i spgefeltet
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