Oplaering og instruktion

Indledning

Nyansatte medarbejdere og medarbejdere i nye jobfunktioner er den gruppe af
medarbejdere, der oftest kommer til skade i Metal- og maskinindustrien.

For at undga de mange arbejdsskader er det ngdvendigt, at | sikrer, at de nyansatte
faren ordentligintroduktion til virksomheden og til de forhold, der er forbundet med
at starte i et nyt job, f.eks. praesentation af kolleger, rundvisning pa virksomheden
og orientering om arbejdstider.

Pa samme made er det ngdvendigt, at | sikrer, at savel nye medarbejdere som
medarbejdere i nye jobfunktioner bliver introduceret til jobbet pa en god og
grundig made, og at de far den nedvendige instruktion.

Lovkrav

| Danmark stilles der krav om, at virksomheden sikrer den ngdvendige instruktion
og opleering af medarbejdere pa en made, sa arbejdet kan forega sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt.

Der stilles konkrete krav om, at nye medarbejdere og medarbejdere, der overgar
til nye arbejdsopgaver, bliver opleert og far instruktion om aendret arbejdsudstyr
og om ny teknologi. Som udgangspunkt bgr rutiner og ansvarsplacering veere
veldefinerede.



Veldefinerede rutiner og ansvarsplacering er f.eks.:

® at der er veldefinerede procedurer for instruktion af nyansatte,

® at ledelsen er opmaerksom pa, at rutinerne og ansvarsplaceringen er velde-
fineret og lebende vurderer behovet for aendringer,

® atsikkerhedsorganisationen er bekendt med, hvordan ledelsen
lobende vurderer behovet for @endringer i rutiner og ansvarsplacering i
virksomheden,

® at der er taget stilling til, hvordan det skal forega; f.eks. instruktion fra
arbejdsleder, sidemandsoplaering mv.,

® at deriinstruktionen indgar oplysninger til de ansatte om den eventuelle
ulykkes- og sygdomsfare, der er forbundet med deres arbejde.

Instruktionen behgver ikke at vaere skriftlig. Det afgerende er, at ledelsen og
sikkerhedsorganisationen/ansatte pa overbevisende made kan gere rede for, at
oplaering og instruktion finder sted.

Krav i forbindelse med screening og tilpasset tilsyn

Screening

Det er op til den tilsynsferende at vurdere om den instruktion, som jeres
medarbejdere modtager eller har modtaget, ber undersgges naermere. Det kan
f.eks. veere i forbindelse med at den tilsynsferende konstaterer, at medarbejdere
udfgrer deres arbejde pa en made, der ikke er sikkerheds- og sundhedsmaessigt
forsvarligt.

Tilpasset tilsyn
| forbindelse med det tilpassede tilsyn stilles der, for at virksomheden kan blive

kategoriseret som 1 eller 2, krav om, at nye medarbejdere og medarbejdere, der
overgar til nye arbejdsopgaver, bliver oplaert og far den nedvendige instruktion.

Kravet geelder bade i forbindelse med nyansatte, ved eendring af arbejdsopgaver
samt i forbindelse med infgrelse af ny teknologi.

Virksomheden skal have en veldefineret procedure og ansvarsplacering for oplaering
og instruktion - (se uddybning under “Lovkrav"”).

Instruktionen behgver ikke at veere skriftlig. Det afgerende er, at ledelsen og
sikkerhedsorganisationen/ansatte pa overbevisende made kan gere rede for, at
opleering og instruktion finder sted.

Virksomheder med et sikkerhedsudvalg (over 20 ansatte) skal opstille skriftlige
principper og retningslinjer for oplaering og instruktion.



Regler og vejledninger

® Beskaeftigelsesministeriets bekendtgerelse nr. 268 af 18. marts 2005 - lov
om arbejdsmiljo

® Arbejdstilsynets bekendtgerelse nr. 559 af 17. juni 2004 om arbejdets
udferelse

® Arbejdstilsynets bekendtgerelse nr. 1109 af 15. december 1992 om
anvendelse af tekniske hjeelpemidler

® At-meddelelse nr. 4.01.4 af marts 1999 om unges arbejde

® Industriens Branchearbejdsmiljerads “Klar til screening - virksomhedens
veerktej" i Jern- og Metalindustrien



Arbejdsmiljgadresser og hjemmesider

Arbejdstilsynet

Landskronagade 33

2100 Kgbenhavn @

Telefon: 7012 12 88

E-mail: at@at.dk

Web: www.arbejdstilsynet.dk

Industriens Branchearbejdsmiljerad
Feellessekretariatet

Postboks 7777

1790 Kgbenhavn V

Telefon: 70 23 15 43

Web: www.i-bar.dk

E-mail: i-bar@i-bar.dk

Organisationer

Dansk Industri,

H.C. Andersens Boulevard 18
1787 Kebenhavn V

Telefon: 3377 3377

E-mail: di@di.dk

Web: www.di.dk

CO-industri

Vester Sggade 12

1790 Kgbenhavn V

Telefon: 33 63 80 42

E-mail: co@co-industri.dk
Web: www.co-industri.dk

Lederne
Vermlandsgade 65
2300 Kgbenhavn S
Telefon: 32 83 32 83

E-mail: lederne@lederne.dk
Web: www.lederne.dk
Dansk Metal

Nyropsgade 38

1780 Kebenhavn V

Telefon: 3363 2000

E-mail: danskmetal@danskmetal.dk
Web: www.danskmetal.dk

3F

Fagligt Feelles Forbund
KAmpmannsgade 4
1790 Kebenhavn V
Telefon: 33 14 21 40
E-mail: 3f@3f.dk
Web: www.3f.dk



Instruktion og oplaering i praksis

Instruktion til arbejdet handler om de forhold, der har at gore med det konkrete
arbejde, medarbejderen skal udfere.

Det faglige og det sikkerhedsmaessige bar veere i centrum for instruktionen. Den
nyansatte skal bl.a. vide:
® hvor faremomenterne pa arbejdspladsen findes,
hvordan arbejdet udferes pa en sikker made,
hvilke sikkerhedsforanstaltninger medarbejderen skal vaere
opmaerksom pa,
hvad man ger i forbindelse med en arbejdsulykke,
hvilke brugsanvisninger og instruktioner man skal kende, og hvor de er
placeret i virksomheden.

Det er arbejdsgiveren, der har det formelle ansvar for instruktionen. Arbejdsgiveren
skal sikre at der bliver informeret om sikkerheds- og sundhedsfarer ved arbejdet og
at der gives instruktion i sikkerhedsforanstaltninger, herunder om seerlige forhold
pa arbejdsstedet.

Men det behgver ikke at veere arbejdsgiveren, der instruerer i praksis. Det kan vaere
arbejdslederen, den erfarne kollega eller sikkerhedsrepraesentanten.

Arbejdsgiveren skal desuden sikre, at instruktionen folges og sikkerhedsforanstalt-
ningerne overholdes. Uddannelse og instruktion skal tilpasses udviklingen (f.eks.
nye regler) og er seerlig vigtig for nyansatte, nar arbejdsforholdene aendres f.eks.
ved brug af nyt materiale) og ved flytning til nyt arbejde. Uddannelse og instruktion
skal forega pa dansk og evt. ogsa pa andet sprog for at veere forstaelig for alle
ansatte, herunder ogsa fremmedsprogede.

Instruktionen behgver ikke at veere skriftlig. Det afggrende er, at ledelsen og sik-
kerhedsorganisationen/ansatte pa overbevisende made kan gere rede for, at op-
leering og instruktion finder sted. Det kan dog veere ngdvendigt, at den generelle
instruktion foreligger skriftligt.

Er du ansat i en virksomhed med over 20 ansatte, skal | have et sikkerhedsudvalg.
Og det er blandt andet dette udvalg, som skal serge for at opstille skriftlige princip-
per og retningslinjer for oplaering og instruktion.

Opleering og instruktion skal selvfolgelig vaere sa realistisk som muligt derfor skal
opleeringen ske ved samme slags maskiner, som dem | bruger ved normalt arbejde.

Det er vigtigt, at opleering og instruktion haenger ngje sammen. Har du ikke den
praktiske erfaring med en maskine, skal du bede om opleering i at bruge maskinen
(praktisk arbejde med maskinen).

Hvis | bruger skriftlige instruktioner pa virksomheden kan det veere en god idé at
samle al dokumentation for medarbejdere, der har gennemgaet den nedvendige
instruktion og opleering. | kan f.eks. samle materialet i en mappe sammen med en
tjekliste over, hvad der skal gennemgas i forbindelse med instruktion og oplaering
i forbindelse med de forskellige job i virksomheden..

Det kan ogsa veere en god ide at have en procedure, der sikrer, at nyansatte far den
ngdvendige instruktion og oplaering.



Eksempel pa en procedure for nyansatte

Alle nyansatte gennemgar straks efter tiltreedelse ngdvendig introduktion af:
® virksomhedens art,
arbejdets art og omfang,
sundheds- og sikkerhedsbestemmelser,
virksomhedens arbejdsmiljopolitik og -mal,
virksomhedens arbejdsmiljomaessige krav og forholdsregler ved udferelse
af palagte opgaver.

Hvor et ansaettelsesforhold kraever besiddelse af f.eks. et gyldigt truckferercertifikat,
sikres det, at den pageldende medarbejder er i besiddelse af et sadant. Hvis
gnsket ikke kan honoreres, indstilles pageldende medarbejder til kursus straks
efter anseettelse. Kopi forefindes hos daglig leder af sikkerhedsarbejdet i mappen
"Uddannelse/kursus”.



Eksempel pa plan for introduktion af nye medarbejdere

Tidspunkt
(vejledende)

Aktivitet

Materiale/vaerktej
(eksempler - virk-som-heden
udvikler selv

relevant materiale og
relevante ske-maer)

Ansvar for akti-
vitet

Ansvar for
udarbejdelse af
materiale

For tiltraedelse

Sende eller udleve-
re velkomst-pakke

Velkomstbog/
Medarbejderhandbog

1. dag Len- og anseettel- || Tjekliste til lankontor
sesforhold
Div. information Pjece til medarbejder
Instruktion i Jobbeskrivelse
jobbet Sikkerhedsregler
Arbejdsinstruktioner
4.-5. dag Fortsat Div. instruktioner
instruktion

Sikkerhed pa
arbejdspladsen

Tjekliste for sikkerheds-
repreesentanter

Sikkerhedsre-
preaesentant NN

Organisations-
forhold

Tjekliste for tillids-
repraesentanter

Tillidsrepree-
sentant NN

Efter 1-2 uger

Rundvisning pa
hele virksomheden

Rundvisningsguide

Praesentation af
sikkerhedsorgani-
sationen, samar-
bejdsudvalg mv.

Efter 1 mdr. Personale- og Overheads
uddannelsespolitik

Efter 3 mdr. Opfelgnings- Tjekliste til
samtale arbejdsleder

Efter 3 mdr. Kvalitets- og miljg-|| Overheads

styring




Eksempel pa tjekliste for introduktion

Arbejde ved freeser/drejebaenk

Gennemga procedure for:
® anvendelse og betjening
anvendelse og betjening af tekniske hjeelpemidler som laftegrej
anvendelse og kontrol af veerktoejer
anvendelse og betjening af stop-anordninger
anvendelse af brugsanvisninger og instruktioner

Svejsning
Gennemga procedure for:

® anvendelse og betjening af svejseanleeg
anvendelse og kontrol af udsugning
anvendelse og kontrol af elektroder
anvendelse og kontrol af andedraetsveern
anvendelse af brugsanvisninger og instruktioner

Ergonomi

Gennemga procedure for:
® manuelle lgft
® hensigtsmaessige arbejdsstillinger og bevaegelser
® manuelle skub og traek

Orden og ryddelighed

Gennemga procedure for:
® rengering af maskiner, materialer og arbejdstgj
® placering af materialer
® Dbortskaffelse af affald

Vaernemidler
Gennemga procedure for:

® anvendelse af veernefodtg;j
anvendelse af andedraetsveern
anvendelse af beskyttelsesbriller
anvendelse af handsker
anvendelse af beklaedningsgenstande
anvendelse af herevaern

Kemikalier
Gennemga brugsanvisninger for:
e farlige stoffer og materialer
® deponering af brandfarlige vaesker

Transport
Gennemga procedure for:
® anvendelse og betjening af leftevogn
® anvendelse og betjening af transportband
® anvendelse og betjening af stationeert lgfteudstyr

Nodhjzelp

Gennemga procedure for:
® anvendelse og betjening af brandslukningsudstyr
® anvendelse og betjening af gjenskyl
® brug af flugtveje



