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SIKKER INSTRUKTION

Som arbejdsgiver har du ansvar for, at dine medarbejdere kun bliver sat til
opgaver, som de kan lgse sundheds- og sikkerhedsmaessigt fuldt forsvarligt.
Det indebaerer bl.a., at du skal sikre, at dine medarbejdere far den oplaering
og instruktion, som skal til, for at de kan udfgre deres job pa en farefri made.
Det handler denne pjece om.

Hvad er forskellen pa oplaering og instruktion?

Opleering er den proces, der finder sted, nar en medarbejder tilegner sig
en ny feerdighed. Oplaering handler ikke sa meget om at fa at vide, hvordan
en opgave skal udfgres, som at leere at udfgre den i praksis, noget der
typisk kraever bade vejledning, evelse og erfaring.

Instruktion er derimod en kort og praecis anvisning af, hvordan en konkret
opgave skal udfgres, for eksempel en trin-for-trin beskrivelse eller lignende.

SATINSTRUKTIONENISYSTEM

For at veere sikker pa, at dine medarbejdere har faet den oplaering og instruktion,
der skal til, er du ngdt til at ga systematisk til veerks:

+ Find ud af, hvad der er behov for af oplaering og instruktion.

 Lav en plan for oplaering og instruktion. Planen skal bl.a. tage stilling til, hvem
der gor hvad hvornar.
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OPLZARING, HVORNAR OG HVORDAN?

Vurdér om den ansatte har de kompetencer, der skal til for at kunne udfere
opgaver hos jer forsvarligt. Det kan fx vaere gennem uddannelse, kurser eller
tidligere erfaringer fra andre arbejdspladser. Hvis der er opgaver, medarbej-
deren ikke kan udfere forsvarligt med sine kompetencer, ma | enten lade en
anden medarbejder udfere opgaven, eller sikre jer, at medarbejderen far den
oplaering, der skal til.

Opleering af medarbejderen kan ske pa flere mader, fx ved hjzelp af sidemands-
oplaering eller ved at sende medarbejderen pa kursus.

Sidemandsoplaering

Serg for, at det er en erfaren medarbejder, som star for sidemandsoplaeringen,
og at medarbejderen har den rigtige indstilling til sikkerhed pa arbejdspladsen,
og kan ga foran som et godt eksempel selv.

Kurser
Kurser kan bade forega internt i jeres egen virksomhed eller hos eksterne
udbydere.

Vaer opmaerksom pa, at der kan veere oplaering, som | ikke selv kan sta for,
men som altid skal ske hos en certificeret ekstern kursusudbyder.



INSTRUKTION, HVORNAR OG HVORDAN?

Medarbejdere skal typisk altid instrueres, nar de seettes til arbejde, de ikke har
prevet fer. Instruktion kommer derfor naesten altid i spil i forbindelse:

+ Nyanseettelser

+ Nye opgaver eller ansvarsomrader

* Indfgrelse af nye metoder eller nyt udstyr ‘
Instruktionen kan ske pa mange mader:

« Mundtlig instruktion
« Skriftlig instruktion
+ Skilte, plakater mv.

+ e-leering via pc eller mobil

Mundtlig instruktion

God mundtlig instruktion kreever omtanke og tilretteleeggelse:

+ Tid og sted: Afse nok tid til, at | kan na at komme det hele igennem og find
et sted, hvor der er ro til at snakke.

+ Sprogbrug: Serg for en sprogbrug, som medarbejderen forstar. Pas pa med
forkortelser eller indforstaet udtryk.

+ Brug billeder eller video: Styrk eventuelt instruktionen med billeder og
videoer, der kan ggre det klart, hvad du mener.

+ Tryghed og dialog: Skab en tryg atmosfaere og veer aben for spgrgsmal og
dialog med medarbejderen.

+ Forstaelsessporgsmal: Stil selv opklarende
spergsmal for at tjekke op pa, om

instruktionen er rigtigt forstaet.
+ Gentag instruktionen: Gentag om O O
ngdvendigt instruktionen flere gange,

sa | er sikre pa, at den er forstaet.

1



Skriftlig instruktion
Det kan vaere en god idé at supplere den mundtlige instruktion med skriftlig
instruktion.

En god skriftlig instruktion er kort og preecis, og er gerne suppleret med
tegninger eller billeder.

Den skriftlige instruktion skal vaere let tilgeengelig og pa et sprog, som medarbej-
deren forstar.

Skilte, plakater mv.

Det er en god ide at supplere instruktionen med fx skilte og plakater med skrift-
lige anvisninger. | nogle tilfaelde er skiltning et lovkrav.

e-leeringsveerktoj

Brug gerne e-lzering i oplaering og instruktion af medarbejderne. Gode e-laerings-
vaerktgjer har mange fordele: De kan vaere med til at sikre en systematisk
gennemgang, gore det nemmere at overvinde eventuelle sprogbarrierer og
fremme forstaelsen gennem brug af billeder og video.

Veer dog opmaerksom pa, at e-laeringsvaerktejer ikke altid kan erstatte mundtlig
instruktion, og at e-laering nok snarere bgr ses som et godt supplement.

Pa BFAportalen.dk finder du bl.a. e-leeringsvaerktgjer malrettet rengering og
hotel og restauration.
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SZARLIG FORPLIGTELSE TIL OPLARING
OG INSTRUKTION

Det er vigtigt at vide, at der er en seerlig forpligtelse til oplaering og instruktion
ved arbejde, der er farligt eller belastende for den ansatte. Det geelder fx:

Manuel handtering af tunge byrder

Brug af personlige vaeernemidler

Anvendelse af tekniske hjselpemidler

Arbejde med stoffer og materialer (fx kemikalier)
Alenearbejde

Vikarer eller ansatte fra fremmede virksomheder

Unges arbejde

Seerlig forpligtelse betyder bl.a., at der er et skaerpet ansvar i forhold til arbejds-
miljgloven med alt, hvad det indebeerer.

Det burde imidlertid ikke vaere et problem at lgfte det skaerpede ansvar, hvis
| ellers arbejder systematisk med oplaering og instruktion, og serger for at doku-
mentere jeres indsats.



PLAN FOROPLZARING OG INSTRUKTION

Det er arbejdsgivers ansvar at fa afklaret, hvor og hvornar der er behov for
opleaering og instruktion. Dette ber dels ske i forbindelse med udarbejdelsen
af den lovpligtige arbejdspladsvurdering, dels i forbindelse med den Igbende
planlaegning af arbejdet.

Det kan i den forbindelse vare en fordel at udarbejde en plan for oplaering
og instruktion, der:

« sikrer, at alle far den oplaering og instruktion, de har brug for,

+ dokumenterer, at | Ifter jeres ansvar for oplaering og instruktion, som | skal.

Hvad skal planen indeholde?

En plan for opleering og instruktion kan fx indeholde fglgende oplysninger:

* Medarbejders navn

* Instruktionsomrade

Ansvarlig for instruktion
+ Dato for gennemfarelse

» Beskrivelse

Dato for tilsyn

Ansvarlig for tilsyn

179

+ Bemaerkninger

+ Dato tilsyn

Brug af underskrift

| kan overveje, om | vil have medarbejderen til at bekraefte, om han eller hun
har modtaget en instruktion, fx ved underskrift. Veer dog opmarksom p3,

at en sadan underskrift ikke i sig selv opfylder jeres instruktionspligt, og at det
afgerende er, hvilken faktisk instruktion, medarbejderen har faet.



EFFEKTIVT TILSYN

I har som virksomhed ogsa pligt til at fore et effektivt tilsyn med sikkerheden,
herunder at:

+ medarbejderne udfgrer deres arbejde pa en farefri made

+ og felger den instruktion, de har faet.

Behovet for tilsyn afthaenger selvfalgelig af, hvor kompliceret arbejdsforholdene
er hos jer, og hvor store risici, der er for medarbejderne.

Vaer opmarksomme pa, at der er skaerpet tilsyn ved farligt arbejde, og ved
arbejde, der udfgres af medarbejdere, som er under 18 ar gamle.

Indhent hjeelp fra arbejdsmiljeradgivere

Hvis | ikke har de ngdvendige kompetencer i virksomheden eller arbejdsmilje-
organisationen til at vurdere, om | lever op til kravene om skaerpet ansvar for
instruktion og tilsyn, kan | kontakte en ekstern arbejdsmiljgradgiver.

\
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GOD SIKKERHEDSKULTUR

En god sikkerhedskultur pa arbejdspladsen kan vaere med til at sikre, at instruk-
tionen bliver fulgt, og arbejdet kan forega sikkert.

Som nyansat kan man hurtigt fornemme hvilken holdning, der er til sikker-
heden pa arbejdspladsen. Den kommer bl.a. til udtryk i den made, sikkerheden
bliver omtalt og varetaget pa i praksis, ikke mindst af ledelsen og de erfarne
medarbejdere.

0

Darlig sikkerhedskultur

Tegn pa en darlig sikkerheds-
kultur kan veere:

at ledelsen ser gennem fingre
med darlig sikkerhed,

at vaernemidler ikke bliver
brugt, sddan som de skal,

at medarbejdere udferer arbej-
det pa en anden made, end de
er instrueret i,

at der er medarbejdere, som
ligefrem praler af de risici,
de lgber pa arbejdet,

at abenlyst farlige arbejds-
forhold bliver tolereret, uden
at nogen gor noget ved dem.
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God sikkerhedskultur

God sikkerhedskultur vil typisk
vise sig ved:

at sikkerhed bliver prioriteret
hgijt til dagligt af ledelse og
medarbejdere,

at ledelsen er god til at kom-
munikere om sikkerhed,

at ledelse og erfarne medar-
bejdere gar foran som gode
eksempler.

at det bliver veerdsat, hvis en
medarbejder indrapporterer
et arbejdsmiljgproblem, og

at der bliver fulgt effektivt op pa
arbejdsmiljgforhold, som kan
veere farlige for medarbejderne,
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| pjecen her kan du lzese, hvordan du sikrer, at dine medarbejdere far den
oplaering og instruktion, der skal til, for at de kan udfere deres arbejde
pa en farefri made.

Du kan bl.a. lzese om forskellen pa oplzring og instruktion og
finde god rad til, hvordan I:

+ seetter instruktionen i system,
+ forer effektivt tilsyn med sikkerheden og

« far en sikkerhedskultur, der sikrer, at instruktionen bliver
fulgt til daglig.

Pjecen henvender sig til arbejdsgivere, ledere og arbejdsmiljg-
repraesentanter pa sma og mellemstore arbejdspladser inden
for service og turisme.

Pjecen er del af en sterre informationsindsats, der bl.a. rummer
en raekke korte instruktionsvideoer malrettet bl.a. vagtfirmaer,
forsvar og renggring samt en temaside med film om den gode
modtagelse af nyansatte.

Du kan finde alle materialerne om sikker instruktion pa
bfaportalen.dk/sikker-instruktion
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