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Arbejdsmiljo i steberibranchen

- en vejledning om introduktion og instruktion af nye medarbejdere.

Nyansatte medarbejdere kommer ofte til skade i industrien. Sa det er fornuftigt at mod-
tage og opleere de nyansatte pa en god og grundig made for at undga de mange
arbejdsskader.

Introduktion = modtagelse

Introduktion til virksomheden handler om de forhold, der er forbundet med at starte i
et nyt job pa en virksomhed, f.eks. preesentation af kolleger, rundvisning pa virksomhe-
den og orientering om arbejdstider.

Instruktion = oplaering

Instruktion til arbejdet handler om de forhold, der har at gere med det konkrete arbej-
de, den nyansatte skal udfere.

Det faglige og det sikkerhedsmaessige er i centrum for instruktionen. Den nyansatte skal
vide:

Hvordan arbejdet skal udferes pa en farefri made

Hvor faremomenterne pa arbejdspladsen findes

Hvorfor der skal veere afskaermet

Hvorfor virksomhedens seerlige sikkerhedsbestemmelser skal folges

Det formelle ansvar for denne instruktion ligger hos arbejdsgiveren, men det behgver
ikke at veere ham, der videregiver oplysningerne. Det kan ogsa veere arbejdslederen,
den erfarne kollega eller sikkerhedsrepraesentanten.

Virksomhedens sikkerhedsorganisation kommer ind i billedet, nar principperne for intro-
duktion og instruktion skal fastlaegges. Og det er her, denne introduktionsvejledning
kommer til sin ret. Materialet er udarbejdet til virksomhedens sikkerhedsorganisation.

Introduktionsmaterialet kan give inspiration til, hvordan man tilrettelaegger og gennem-
forer introduktions- og instruktionsforlgb. Materialet kan betragtes som et katalog med
ideer, som den enkelte virksomhed kan lade sig inspirere af.




Vaerktojskasse

Introduktionsmaterialet bestar af en serie veerktgjer, som er relevante i forbindelse med
introduktion og instruktion af nye medarbejdere pa virksomheden.

Pa virksomheden beslutter | sely, hvilke veerktajer | ensker at bruge. Veerktejerne kan
anvendes enkeltvis eller i sammenhaeng.

Det er vigtigt, at veerktejerne tilpasses virksomhedens konkrete behov. Virksomhedernes
storrelse, produktion og tradition for at introducere og instruere nye medarbejdere har
blandt andet betydning for, hvordan materialet i introduktionsmaterialet skal tilpasses.

Mappens veerktojer

1. Introduktionsforlgb

2. Instruktion ved brug af jobtreener

3. Instruktion ved brug af skilte

4, Arbejdspladsbrugsanvisninger

5. Arbejdspladsvurdering og instruktion

6. Veerd at vide om virksomheden
(nyttig tekst til nye medarbejdere om introduktion og instruktion)

7. Arbejdsmiljopolitik

8. Virksomhedens arbejdsmiljgberedskab

9. God arbejdspladspraksis

10. God arbejdshygiejne

11. Uddannelse

12. Kvalifikationsprofil

13. Oversigt over pjecer og vejledninger




Vaerktoj 1: Introduktionsforleb

Introduktion

Som nyansat er “alt” nyt. Det tager tid at leere sin nye arbejdsplads og sine nye arbejds-
kolleger at kende. Virksomheden kan gere meget for at gare starten mere overskuelig
for de nye medarbejdere. Et godt introduktionsforlgb er til gavn for den nye medarbej-
der, kolleger og virksomhed.

Planleegning er neglen til et godt introduktionsforlgb. Selv om det er virksomhedens
ledelse, der har ansvaret for introduktionen, ber virksomhedens sikkerhedsorganisation
inddrages i planlaegningen.

For at et introduktionsforlgb kan blive en succes, er det vigtigt, at forlgbet tilpasses
bade virksomheden og den enkelte medarbejder.

Et standardforlgb giver sjeeldent et godt udbytte. Derfor er det vigtigt for virksomheden
at gore sig klart, hvad introduktionsforlgbet skal besta af. Det er ikke sa omfattende,
som det kan lyde.

Checkskema
Se eksempel pa checkskema pa naeste side.
Det er vigtigt, at virksomheden saetter navne ind i skemaet for at synliggere, hvem der
har ansvaret. Skemaet kan veere mindre omfattende i starten og udvides efterhanden,

som behovet viser sig.

Brug af skemaet kan ggre den forste tid i en ny virksomhed lettere at overskue for den
nye medarbejder. Skemaet kan med fordel eventuelt indseettes i en personalehandbog.

Se ogsa veerktoj 6: “Veerd at vide om virksomheden og dit nye job” - nyttig tekst til nye
medarbejdere om introduktion og instruktion.




Eksempel pa et checkskema:

arbejdspladsen

sikkerhed

repraesentant NN

Tidspunkt Aktivitet Materiale/veerktoj Ansvar for Ansvar for
(vejledende) (eksempler - aktivitet udarbejdelse af
virksomheden udvikler materiale
selv relevant materiale
og relevante skemaer)
For tiltreedelse | Sende eller udlevere | Velkomstbog/ Ledelse
velkomstpakke Medarbejderhandbog
1. dag Lon- og Checkliste til lonkontor Ledelse/tillids-
anseettelsesforhold repraesentant
Div. information Pjece til medarbejder Ledelse
Instruktion til jobbet | Jobbeskrivelse Arbejdsleder/
Sikkerhedsregler Sikkerheds-
Arbejdsinstruktioner repraesentant
4.-5. dag Fortsat instruktion Div. instruktioner Arbejdsleder/
Sikkerheds-
repraesentant
Sikkerhed pa Checkliste for Sikkerheds- Sikkerhedsudvalg

Organisationsforhold

Overenskomst
Lokalaftaler m.m.

Tillids-
repraesentant NN

Efter 1-2 uger

Rundvisning pa hele
virksomheden

Rundvisningsguide

Ledelse
Sikkerhedsudvalg
Samarbejdsudvalg

Praesentation af sikker-
hedsorganisationen,
samarbejdsudvalg mv.

Ledelse
Sikkerhedsudvalg
Samarbejdsudvalg

Efter 1 mdr. Personale- og Medarbejderhandbog Personale-
uddannelsespolitik ansvarlig
Tillids-
repreesentant
Efter 3 mdr. Opfoelgningssamtale | Checkliste til Arbejdsleder Ledelse
arbejdsleder
Kvalitets- og Medarbejderhandbog | Arbejdsleder Ledelse
miljestyring Kvalitetshandbog Kvalitets- og
Miljgehandbog miljechef




Vaerktoj 2: Instruktion ved brug af jobtraener

For man bliver sluppet lgs i trafikken, skal man kende feerdselsreglerne og bevise, at
man er i stand til at omsaette teori til praksis.

Uddannelsen til trafikant kraever grundig instruktion: Keretimer overvaget af en kore-
leerer. Forst, nar kereleereren og en sagkyndig vurderer, at eleven er sikker nok til at klare
sig selv i trafikken og ikke er til fare for andre, far han lov til at kere pa egen hand.

Pa samme made har nye medarbejdere behov for at blive vejledt i, hvordan man skaber
et sikkert og sundt arbejdsmilje pa virksomheden.

En jobtraener kan - i lighed med koreleereren - veere den, der giver rad og vejledning i
sikkert og sundt arbejdsmiljg, nar arbejdsprocesser gennemfores.

En jobtraener kan veere den daglige arbejdsleder. Det er ogsa muligt at udpege en
jobtraener blandt sikkerhedsorganisationens medlemmer — f.eks. den nye medarbejders
sikkerhedsrepraesentant.

Jobtraeneren skal varetage den praktiske instruktion af den nye medarbejder. Det er
derfor en fordel, at jobtraeeneren har et godt kendskab til virksomhedens samlede
aktiviteter og virksomhedens kultur. Og det er en forudseetning, at jobtraeneren har et
godt kendskab til sikkerhedsbestemmelser og sikkerhedsorganisationens mal for et godt
arbejdsmilje.

Jobtraenerens opgaver:
Jobtraeneren har ansvaret for at vejlede i og kontrollere at:

Arbejde med maskiner/maskinanleeg og betjening af sikkerhedsforanstaltninger
bliver udfert efter sikkerhedsorganisationens anvisninger

Manuelt arbejde (handtering, bearbejdning) bliver udfert efter sikkerheds-
organisationens anvisning

Transport af materialer bliver udfert efter sikkerhedsorganisationens anvisning
Veernemidler bliver anvendt efter sikkerhedsorganisationens anvisning.

Hvornar ophgrer jobtraenerfunktionen?
Jobtraenerens overvagning kan gradvis nedtrappes i takt med, at den nye medarbejder

bliver bevidst om, hvordan sikkerhedsorganisationens regler for sikkert og sundt
arbejdsmiljo skal handhaeves.

Checklister:

For at sikre en effektiv oplaering vil det veere en god idé at udarbejde en eller flere
checklister for arbejde med forskellige maskiner og processer.

Se eksempel pa checkliste pa naeste side.




Eksempel pa checkliste:

Formmaskiner
Gennemga procedure for:

anvendelse og betjening

anvendelse og betjening af tekniske hjeelpemidler som lgftegrej m.m.
kontrol af sandkvalitet

anvendelse og betjening af stop-anordninger

anvendelse af kemiske stoffer

Arbejde ved stobning
Gennemga procedure for:

[ | anvendelse og betjening af kran og conveyor
[ | anvendelse og betjening af stobeanlseg (f.eks. DISA)
[ | anvendelse og sikker omgang med flydende jern og metal

Arbejde ved udslagning
Gennemga procedure for:

[ | anvendelse og betjening af rysteanlaeg
[ | anvendelse og betjening af handveerktej
[ | anvendelse og betjening af kran og conveyor

Arbejde i rensehus
Gennemga procedure for:

anvendelse og betjening af handmaskiner
anvendelse og betjening af ventilationsanleeg
anvendelse og betjening af baenkslibere
anvendelse og betjening af bandslibere

ergonomi

Ergonomi
Gennemga procedure for:

[ | manuelle laft
[ | hensigtsmaessige arbejdsstillinger og bevaegelser
[ | manuelle skub og treek

Orden og rydelighed
Gennemga procedure for:

[ | rengering af maskiner, materialer og arbejdstgj
[ | placering af materialer
[ | bortskaffelse af affald




Vaernemidler

Gennemga procedure for:

anvendelse af veernefodtgj
anvendelse af andedreaetsveern
anvendelse af beskyttelsesbriller
anvendelse af handsker

anvendelse af bekleedningsgenstande
anvendelse af hgrevaern

Kemikalier

Gennemga brugsanvisninger for:

[ | deponering af brandfarlige vaesker
[ | diverse relevante kemikalier
Transport
Gennemga procedure for:
[ | anvendelse og betjening af Ieftevogn
[ | anvendelse og betjening af transportband
[ | anvendelse og betjening af stationaert lafteudstyr
Nodhjaelp
Gennemga procedure for:
[ | anvendelse og betjening af brandslukningsudstyr
[ | anvendelse og betjening af gjenskyl
[ | brug af flugtveje




Vaerktoj 3: Instruktion ved brug af skilte

God instruktion ber Igbende fglges op med information om, hvordan arbejdsprocesser
gennemfares pa en sikker og forsvarlig made. Det er en god idé at felge instruktionen
op med skilte, der minder medarbejderne om, hvilke forebyggende foranstaltninger der
skal foretages ved den enkelte arbejdsproces.

Formulering af skiltetekst

En generel formulering kan opfattes som uvedkommende med risiko for, at budskabet
ikke bliver taget alvorligt. Det er derfor en god idé at formulere teksten pa en made,
der henvender sig direkte til operateren. Formuleringen “inden du gar i gang, skal du
sorge for” virker forpligtende og samtidig signaleres et ansvar.

Ideer til opbygning af skiltetekst

Skilteinformation deles op i 3 punkter:

Hvad du skal serge for, for du gar i gang
Hvad du skal serge for, nar processen kgrer
Hvad du skal serge for, nar processen er afsluttet

Informationerne skal formuleres enkelt og preecist, og skriften skal veere tydelig og i
passende storrelse.

Udformning og placering af skilte

Skilte skal laves i en stgrrelse, der er let at fa gje pa, og materialet skal veere stabilt,
eventuelt af plast eller blik. Det er en god idé at bruge skifterammer med glas eller
plexiglas til beskyttelse af skiltet.

Central placering af skilte er vigtig. Skilte skal placeres et sted ved arbejdspladsen eller
pa maskinen, hvor de er igjnefaldende.

Ideer til skiltetekst

Indholdet i skilteteksten skal afspejle de risici, der er forbundet med arbejdsprocessen.

Efterfolgende eksempler er generelle og skal derfor tilpasses de risici, der er forbundet
med den aktuelle arbejdsproces.




Eksempel

Betjening af vinkelsliber

For du gar i gang:

Kontroller at slibeskiven er hel og passer til opgaven

Kontroller at skeermen sidder forsvarligt fastspaendt og er tilpasset opgaven

Kontroller at start- og stopfunktion virker
Kontroller at punktudsugningen virker

Nar processen kerer:

Brug briller eller visir
Brug hgreveern
Tilretteleeg slibeopgaven sa punktudsugningen virker optimalt

Nar processen er afsluttet:

Renger maskine og omgivelser med stevsuger
Luk udsugningsspjeeldet




Vaerktoj 4: Arbejdspladsbrugsanvisninger

Arbejdspladsbrugsanvisninger giver oplysninger om farlige stoffer og produkter - blandt
andet om sundhedsskadelige egenskaber og behovet for personlige veernemidler.

Medarbejdere, der er beskaeftiget med farlige stoffer og produkter, skal vejledes i
brugen af dem.

Medarbejderne skal have arbejdspladsbrugsanvisningerne udleveret efterfulgt af
effektiv instruktion.

Arbejdspladsbrugsanvisninger er altsa et hjeelpemiddel, der kan bruges i instruktionen
til at forteelle medarbejderne om de farer, der er forbundet med arbejdet.

Ved at fa oplysninger om de ulykkes- og sygdomsfarer, der er forbundet med arbejdet,
kan medarbejderne lettere treeffe de forholdsregler, der skal til for at beskytte dem selv
og deres kolleger.

Bemaerk:
Forskellen pa en leveranderbrugsanvisning og en arbejdspladsbrugsanvisning er, at
sidstnaevnte skal veere tilpasset den konkrete anvendelse af produktet pa arbejdspladsen

og indeholde punkter om vaernemidler og forholdsregler ved uheld.

Virksomhedens sikkerhedsorganisation kan udarbejde en guide for, hvordan der skal
instrueres om arbejdspladsbrugsanvisninger pa virksomheden.

Det er lovgivningen, der kraever, at brugsanvisningerne udarbejdes.




Vaerktoj 5: Arbejdspladsvurdering og instruktion

Formalet med en arbejdspladsvurdering (APV) er at systematisere virksomhedens arbejds-
miljearbejde. APV'en skal indeholde visse elementer sa som kortleegning, prioritering og
lesning af de arbejdsmiljgproblemer, der er registreret. De specifikke krav fremgar af
nedenstaende faktabokse.

Kortlaegningen skal vise karakteren af risici, der er forbundet med udferelse af arbejdet.
Oplysningerne fra kortleegningsfasen kan bruges i planleegningen af, hvilken instruktion
der skal gives.

Som led i det forebyggende arbejde skal der gives tilstreekkelig instruktion til medar-
bejderne. Instruktionen skal sikre, at medarbejderne er klar over, hvilke pavirkninger og
farer, der er forbundet med arbejdet, og hvordan ulykker og sundhedsskader undgas.

Instruktionens omfang er betinget af arbejdets karakter og medarbejderens kvalifika-
tioner. Det er derfor en god idé at kortlaeegge bade medarbejderens kvalifikationer og
arbejdspladsens risici for ulykker og arbejdsbetingede lidelser, inden instruktion gives.

APV - er virksomhedens redskab til at fa styr pa arbejdsmiljeet. Der henvises til organisa-
tionernes udsendelse af branchevejledning:
“BSR 1 Vejledning om arbejdspladsvurdering nr. 4.00.101".

En kvalifikationsprofil er en oversigt over medarbejderens feerdigheder og erfaringer.
Der henvises til veerktojet “kvalifikationsprofil”.

Arbejdsministeriet stiller krav til, hvad en APV skal indeholde:

Identifikation og kortleegning af virksomhedens arbejdsmiljeforhold
Beskrivelse og vurdering af virksomhedens arbejdsmiljgproblemer
Prioritering og opstilling af en handlingsplan til lasning af virksomhedens
arbejdsmiljoproblemer, som ikke kan lgses umiddelbart

Retningslinier for, hvordan der skal felges op pa handlingsplanen

En arbejdspladsvurdering skal ajourferes, nar der sker a&endringer i arbejdet, arbejds-
metoder og arbejdsprocesser mv., som har betydning for virksomhedens arbejdsmiljg -
dog senest hvert tredje ar.

| forbindelse med introduktion af nye medarbejdere kan APV'en bruges som udgangspunkt
for at gennemga virksomhedens arbejdsmiljeforhold, og herunder de arbejdsmiljgforhold
den nye medarbejder skal veere seerligt opmaerksom pa. APV'en kan ogsa bruges til at vise
virksomhedens arbejdsmiljoarbejde — hvilke problemer lIgser vi hvornar og pa hvilken made.




Vaerktoj 6: Vaerd at vide om virksomheden

Vejledning
Denne folder orienterer nye medarbejdere om introduktion og instruktion. For bade
mindre og sterre virksomheder er det vigtigt at finde en balance, sa der hverken gives for
mange eller for fa oplysninger til de nye medarbejdere. Husk derfor at redigere teksten i
folderen, sa den passer til forholdene pa jeres virksomhed. Irrelevante oplysninger eller
afsnit kan udelades. Hvis der mangler oplysninger, kan de tilfgjes.

Introduktion til virksomheden:

“Veerd at vide om dit nye job”

(Virksomhedens navn)

Instruktion til jobbet
Gennem dit arbejde kan du blive udsat for situationer, som kan pavirke dig og dit
helbred. Denne folder hjeelper dig til at komme godt i gang med dit nye job - og til
at saette pris pa et godt arbejdsmilje.

Ledelse og medarbejdere her pa virksomheden er enige om, at din sundhed og
sikkerhed skal have hgj prioritet - og det geelder fra den dag, du som ny medarbejder
treeder ind pa virksomheden.

Introduktion til virksomheden
Som ny medarbejder kan det vaere sveert at holde styr pa de mange indtryk pa virksom-
heden. Du skal laere en masse nye ansigter at kende. Og du skal leere at udfere arbejdet
“rigtigt”.

| folderen kan du laese lidt om virksomheden og dit nye arbejde. Og du kan se en
oversigt over en raekke ngglepersoner pa virksomheden.

Fakta om virksomheden:

(f.eks. navn, adresse, tIf. nr., kort omtale af produktion, antal ansatte,
antal afdelinger/fysiske enheder)




Fakta om dit arbejde

Du skal arbejde i: (f.eks. formerafdelingen)
Ved fglgende maskiner:
Arbejdsopgaver:

Noglepersoner i virksomheden Navn

Dine naermeste kolleger

I. (titel/job/maskine f.eks. ovnmand ved smelteovn)
II. (f.eks. maskinpasser, DISA stgbeanlzeg)

II. (f.eks. truckferer)

Jobtreener

Veerkforer
Mester/fabrikschef
Tillidsmand
Sikkerhedsrepreesentant
Sikkerhedsleder

| vores sikkerhedsorganisation har vi udarbejdet en plan for din forste tid pa virksom-
heden. Den kan du se herunder:

Den forste tid i virksomheden Ansvarlig | Gennemfeort dato

Rundvisning i afdelingen og preesentation
af neermeste kolleger og veerkfgrer
Orientering om det samlede introduktionsforlgb

Orientering om, hvordan og hvornar
opleering og instruktion skal forega
Praesentation - tillidsrepraesentant

Praesentation - sikkerhedsrepraesentant
Rundvisning i hele virksomheden
Medarbejdersamtale - efter tre maneder

Instruktion til jobbet
Som ny medarbejder er der meget at laere - 0gsa selv om du maske tidligere har arbej-
det i en stgberivirksomhed. Det er ngdvendigt at blive opleert og instrueret til jobbet for
at kunne udfere arbejdet rigtigt og for at begraense risikoen for at komme til skade.

Det er din arbejdsgivers pligt at s@rge for, at du far den nedvendige oplaering og
instruktion, sadan at arbejdet kan udferes pa en farefri made. Oplysninger om sikkerheds-
og sundhedsfarer i arbejdet oger dine muligheder for at undga at komme til skade.

Grundig opleering kraever ogsa en indsats af dig. Det er jo dig, der skal lzere at udfere
arbejdet pa en farefri made.




Det er vigtigt, at du er en aktiv medspiller under instruktionen. Derfor:
Sperg, nar du er i tvivl. Og sig til, nar du lige skal have tingene vist og forklaret en
gang til.

Som medarbejder skal du bidrage til, at oplaering og instruktion bliver sa god som mulig.

Instruktion - hvornar, hvordan og hvor ofte?
Instruktion skal ske:

nar du starter i jobbet

nar du skal arbejde med nye maskiner og hjelpemidler, stoffer og materialer samt
vaernemidler

B hvis arbejdet aendres

Selv om du kun skal arbejde ved en bestemt maskine i kort tid, er det ngdvendigt at
blive instrueret grundigt, inden arbejdet pabegyndes.
Instruktionen skal gentages regelmaessigt, sa du kan udfere arbejdet pa en farefri made.

Eksempel
Her pa virksomheden ger vi mest brug af sidemandsoplaering (andre eksempler naevnes,
virksomheden indsaetter det relevante). Vi har udpeget en jobtraener, der vil folge dig teet i
den forste tid og serge for, at du bliver oplaert og instrueret grundigt. Din jobtreener hedder:

(Navn)

Grundig instruktion er dog ikke altid nok til at sikre dig et sikkert, sundt og udviklende
arbejde. Arbejdsstedet og maskiner skal veere indrettet forsvarligt. Og kemiske produkter
ma kun anvendes, hvis du og dine kolleger er effektivt sikret mod ulykker og arbejds-
betingede lidelser. Hele arbejdet skal planleegges, tilretteleegges og udferes saledes, at
det sikkerheds- og sundhedsmaessigt er fuldt forsvarligt.

Instruktionen skal sikre dig, at du:

kender til risikofyldte forhold i arbejdet

ved, hvordan du undgar at komme til skade og blive nedslidt
kan udfgre arbejdet pa en farefri made

Virksomhedens motto:
| Sikkerhed kommer fer produktion

Hos os er det:

Forbudt at tage chancer
Forbudt at lebe en risiko
Forbudt at gere noget farligt




Vaerktoj 7: Arbejdsmiljopolitik

Det er vigtigt, at nye medarbejdere hurtigt far kendskab til virksomhedens holdninger
og politik pa arbejdsmiljgomradet. De ber derfor introduceres for arbejdsmiljepolitikken
pa et tidligt tidpunkt. En arbejdsmiljopolitik kan veere enkel eller kompleks, afhaengig
af hvad der passer til den enkelte virksomhed. Det afgerende er, at ledelsen sender
nogle klare signaler om sikkerhed. Virksomhedens medarbejdere bgr inddrages i
udarbejdelsen af virksomhedens arbejdsmiljgpolitik.

I det folgende beskrives nadvendige tiltag for at fa fremstillet og nedfaeldet pa papir
en brugbar og holdbar arbejdsmiljgpolitik.

Der kan ligge en aktiv forebyggelse i, at virksomhedens ledelse i samarbejde med med-
arbejderne beslutter sig for en arbejdsmiljgpolitik, der klart tilkendegiver:

hvilke mal der skal veere for virksomhedens arbejdsmiljeaktiviteter
beskrivelse af, hvordan malene skal fores ud i livet
hvordan det kontrolleres, at malene nas

Systematisk arbejdsmiljearbejde

Forebyggelse er bade at forudse risikoen, at kortleegge den og gennem en raekke prak-
tiske foranstaltninger og instruktioner at reducere de uheldige pavirkninger, som men-

nesket kan blive udsat for i sit arbejde. Det kan (ber) gares systematisk. Til det formal er
der forskellige systemer, hvoraf nogle er frivillige og andre lovbestemte.

Gennem en arbejdsmiljepolitik bliver:

flere klar over vigtigheden af et godt arbejdsmiljo

ledere og medarbejdere involveret og tilskyndes dermed til at tage et ansvar for
arbejdsmiljoet

arbejdsmiljoet mere synligt. Det diskuteres og udvikles samtidig med, at politikken
udarbejdes

En arbejdsmiljgpolitik kan veere en del af personalepolitikken, eller den kan veere
selvsteendig. Det vigtigste er dog, at det bliver lederne og medarbejderne i linie-
organisationen, der drafter og beslutter indholdet i virksomhedens arbejdsmiljopolitik
i samarbejde med sikkerhedsorganisationen. (Hvis sikkerhedsorganisationen mener,

at arbejdsmiljopolitikken kun er til aere for sikkerhedsorganisationen - sa sker der

ikke s& meget pa omradet!). Arbejdsmiljopolitikken skal veere en del af virksomhedens
samlede politikker.




Hvad kan en arbejdsmiljepolitik indeholde?
1. Arbejdsmiljo

Hvorfor vil vi have et godt arbejdsmilje? (Ledelsens og medarbejdernes erkleerede hensigter)
Hvem har hvilket ansvar: ledelsens rolle (gerne angivet pa forskellige niveauer),
medarbejdernes rolle, sikkerhedsorganisationens rolle

Hvad vil vi prioritere hgjest?

Hvilke ressourcer vil vi anvende pa arbejdsmiljearbejdet:

okonomisk, uddannelsesmaessigt m.m.

Hvordan vil vi generelt have problemerne/opgaverne lgst: samarbejde, etik, konflikter
mellem forskellige politikker i virksomheden, systematiske arbejdsmiljgaktiviteter,
samarbejde med eksterne akterer (BST m.fl.) og organisering af arbejdsmiljearbejdet
Forholdet mellem indre og ydre milja

2. Mmal

Hvilke konkrete mal vil vi na?
Hvornar vil vi na dem?
Hvem har ansvaret for, at de enkelte konkrete mal nas?

Hvordan vil vi felge op og male succeserne?

3. Aktiviteter og handlinger

[ | Hvilke konkrete aktiviteter vil vi gennemfare, f.eks. arbejdspladsvurderinger (APV),
behandling af arbejdsskader, langvarige forebyggende foranstaltninger, seerlige indsats-
omrader, uddannelse, udarbejdelse af handlingsplaner, koordinering af aktiviteter,
delegering af opgaver

[ | Hvordan sikrer vi, at flest mulige involveres i arbejdsmiljgindsatsen?

4. Arbejdsmiljeregnskab

[ | Udarbejdelse af arbejdsmiljgregnskab eller andre statusrapporter

Hvad kan en udarbejdet arbejdsmiljopolitik bruges til?

Det er som neevnt processen, der er den vigtigste, men nar arbejdsmiljepolitikken er
formuleret og godkendt, kan den bruges til at:

[ | styre efter hvem skal ggre hvad, hvornar?
[ | gore handlinger synlige hvorfor vil vi gore det?

[ | gore handlinger “lovlige” vi skal gore det, fordi...

[ | prioritere lesningen af opgaverne

[ | male den indsats, der ydes

[ | gore arbejdsmiljoet synligt

En formuleret arbejdsmiljepolitik, der “star pa en hylde”, er god at have som baggrund
for arbejdsmiljginitiativerne. Men den ger mere nytte, nar den omseettes til handling.




Det er vigtigt, at arbejdsmiljgpolitikken revideres lebende, sa den stemmer overens med
den aktuelle situation pa virksomheden.

Nedenfor er et eksempel pa en virksomhedspolitik. Diskuter anvendeligheden af
eksemplet og proev at diskutere andre muligheder for udformning af en arbejdsmilje-
politik.




Vaerktoj 8: Virksomhedens arbejdsmiljoberedskab

Vejledning

“Det er bedre at forebygge end at helbrede”. Det ordsprog er et godt udgangspunkt
for arbejdsmiljearbejdet i steberibranchen. Arbejdsmiljearbejdet skal forebygge arbejds-
skader, men samtidig ma alle veere forberedt pa gjeblikkeligt at gere en aktiv indsats,
hvis der sker en ulykke eller opstar en skade.

Dette veerktej fokuserer pa, hvordan medarbejdere kan veere med til at forebygge, at
skader opstar, og hvad der skal geres, hvis skaden alligevel indtraeffer.

1. Forebyggelse

Sikkerhedsorganisationen har til opgave at forebygge arbejdsskader og sikre et sikkert,
sundt og udviklende arbejdsmiljg. Ansvaret for et godt arbejdsmiljg hviler ikke kun pa
sikkerhedsorganisationen. Ledelse og medarbejdere - gamle som nye - spiller en vigtig
rolle i forbindelse med at forebygge uheld og arbejdsskader.

Virksomheder, der klart signalerer, at “hos os tager vi det med sikkerhed og sundhed
alvorligt” og handler derefter, har gode muligheder for, at medarbejderne gar aktivt ind
i arbejdsmiljgarbejdet. Fokus pa forebyggelse giver gode muligheder for at fa udviklet
et staerkt arbejdsmiljgberedskab pa virksomheden.

Arbejdspladsvurdering er et uundveerligt vaerktej i det forebyggende arbejdsmiljoarbejde.

2. Hvad gor man, nar skaden indtraeffer?

Nar et uheld eller en ulykke sker, geelder det om hurtigt at begraense ulykken og dens
konsekvenser mest muligt. Ved at gribe ind hurtigt og rigtigt kan omfanget af ulykken
begraenses betydeligt. Husk at hurtig hjeelp er dobbelt hjeelp.

Ved brand, eksplosionsfare, giftudslip og lignende er det vigtigt at evakuere arbejdslokalet.
Ved ulykker bgr forstehjeelpens 4-punktsregel folges:

stands ulykken

giv livreddende forstehjeelp

tilkald den ngdvendige hjeelp

giv almindelig ferstehjeelp, mens der ventes pa ambulance

Ved arbejdsbetingede lidelser er opgaven fgrst og fremmest at:

opdage lidelsen sa tidligt som muligt

afveerge, at lidelsen forveerres
forhindre, at situationen gentager sig




For at forebygge, at lidelserne overhovedet opstar, er det vigtigt at holde gje med symp-
tomer pa eventuelle lidelser. Dermed kan man afveerge, at symptomerne udvikler sig til
lidelser.

Analyse af skader og tillgb til skader:

Nar der er sket en skade, er det vigtigt at belyse haendelsesforlgbet, s4 man kan undga
gentagelser. Ved at se bort fra spergsmalet om skyld, kan man fremme mulighederne
for at fa de oplysninger, som er relevante for et malrettet forebyggelsesarbejde.

3. Traening af nye medarbejdere
Checklisten kan bruges til at informere nye medarbejdere om, hvad der skal geres, nar
der sker et uheld eller en ulykke, eller nar der udvikles en arbejdsbetinget lidelse.

Sikkerhedsorganisationen tilpasser checklisten til virksomhedens konkrete forhold.

Checkliste - orientering til nye medarbejdere om uheld, ulykker og lidelser:

Emne - uheld (brand, giftudslip eller lignende) Status

Vis hvordan brandbeskyttelsen virker pa arbejdspladsen

Vis hvor ildslukningsmateriellet er placeret, og hvordan det bruges
Forklar hvor og hvordan brandvaesenet tilkaldes (telefon 112)
Forklar om flugtveje i tilfeelde af brand, giftudslip og lignende
Forklar om virksomhedens beredskabsplan

Emne - arbejdsulykker Status

Forklar hvordan ulykker stoppes
Forklar om ferstehjeelp, placering af nedbruser, forbindingskasse
og andet hjeelpeudstyr

Forklar hvor og hvordan ambulance tilkaldes (telefon 112)

Forklar hvorfor det er vigtigt, at Arbejdstilsynet tilkaldes

Forklar at det er vigtigt at bidrage til, at der udarbejdes en
rapport over, hvordan ulykken indtraf

Forklar om anmeldelse af arbejdsulykker

Forklar vigtigheden af at give meddelelse om tilleb til ulykker til
sikkerhedsrepraesentanten eller veerkfereren/arbejdsgiveren

Emne - arbejdsbetingede lidelser Status
Forklar om anmeldelse af arbejdsbetingede lidelser

Forklar vigtigheden af at give meddelelse om tillgb til
arbejdsbetingede lidelser til sikkerhedsrepraesentanten
eller veerkforeren/arbejdsgiveren




Vaerktoj 9: God arbejdspladspraksis

GAP = god arbejdspladspraksis.

GAP handler om, hvordan vi hver iseer - ofte alene ved vores opfersel - kan bidrage til at
skabe et bedre arbejdsmilja.

GAP har at gere med vaner, traditioner og holdninger. Derfor er det ofte sveert at fa alle
i virksomheden med pa GAP-tankegangen. Selv om GAP-tankegangen er ganske enkel,
kan GAP alligevel veere sveer at efterleve.

Hvordan er denne praksis pa jeres virksomhed? Bliver alt gjort lige efter bogen? Er alle
et godt eksempel for hinanden - ikke mindst for de nyansatte kolleger?

Treenger | til en vurdering og en stramning af jeres made at gore tingene pa arbejdsstedet?
Sa er GAP ogsa noget for jer.

Nedenstaende 10 regler kan udleveres til nye medarbejdere - og/eller heenges op pas-
sende steder i virksomheden.

10 regler for GAP - god arbejdspladspraksis:
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Jeg holder orden pa arbejdspladsen

Jeg stiller krav til andre om god arbejdspladspraksis

Jeg tager instruktion og opleering alvorligt

Jeg seetter kun maskiner i gang, som jeg er 100 pct. fortrolig med

Jeg arbejder kun med maskiner, hvor alle bevaegelige dele er sikret, sa arbejdet kan
udferes sikkerheds- og sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt

Jeg bruger ngdvendige personlige veernemidler

Jeg bruger lgftevogne, kraner og andet lgftegrej

Jeg vil gerne arbejde med flere forskellige processer for at undga ensidigt, gentaget
arbejde (EGA)

Jeg renger med stovsuger

Jeg tager min del af ansvaret for, at sundhed og sikkerhed er i orden




Vaerktoj 10: God arbejdshygiejne

GAH = god arbejdshygiejne

Hygiejne

Hygiejne handler ikke kun om handvask efter toiletbesgg. Nar der teenkes pa hygiejne i
arbejdsmiljgsammenhaenge, er det vigtigt at vide, hvilke stoffer og materialer man
arbejder med - og hvilke risici der eventuelt er forbundet hermed.

Ved arbejde i stoberier kommer man i kontakt med mange forskellige stoffer og materi-
aler, herunder mange slags metaller/legeringer. At stobe i forskellige metaller er saledes
i sig selv en kilde til mulig tilsmudsning, men ogsa andre stoffer og materialer er medvir-
kende til mulig pavirkning af en stgberiarbejders hud og slimhinder.

Det er derfor af stor vigtighed, at alle, der starter pa en stoberivirksomhed, orienteres
om de risici, der er forbundet med arbejdet, og specielt hvorledes disse risici imgdegas
gennem anvendelse af veernemidler og god personlig hygiejne.

Pa samme made, som der opsaettes 10 regler for God arbejdspladspraksis (GAP), kan der
opstilles en raekke punkter, som nye medarbejdere orienteres om vedrgrende God
Arbejdshygiejne (GAH).

10 regler for GAH - God Arbejdshygiejne:
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Jeg anvender altid de foreskrevne veernemidler

Jeg bliver Igbende orienteret om, hvilke stoffer og materialer der arbejdes med,

og hvilke vaernemidler der skal anvendes ved de forskellige arbejdsprocesser

Jeg bliver orienteret om vedligeholdelse af veernemidler og holder mine personlige
veernemidler ved lige som foreskrevet

Jeg indtager aldrig mad eller drikkevarer i arbejdslokaler

Jeg vasker altid haender for indtagelse af mad og drikkevarer og for tobaksrygning
Jeg vasker altid haender savel for som efter toiletbesag

Jeg tager altid bad efter arbejde

Jeg skifter til mit almindelige tgj, for jeg gar hjem

Jeg skifter regelmeessigt til rent arbejdstgj igennem arbejdsugen

Ved forurening af hud eller arbejdstej med risikostoffer afvasker jeg straks hudomradet
og arbejdstgjet skiftes




Vaerktoj 11: Uddannelse

Dygtige medarbejdere er livsnerven i enhver virksomhed. Udvikling og uddannelse af
medarbejderne er en fordel for alle parter. Ledelsen far dygtigere og mere engagerede
ansatte, der er forberedt p3a, at tingene aendrer sig. Medarbejderne far et mere ind-
holdsrigt og udviklende arbejde.

Grunduddannelserne giver grundig faglig og teknisk viden om det valgte fagomrade.
Steberitekniker, former, stober, keernemager, smeltning (jern/metal), rensehusarbejde og
specielle stobemetoder som f.eks. trykstebning er relevante omrader for kursus og efter-
uddannelse. Opmaling, tegningsleere og materialeleere er ogsa nedvendig laering.

Efteruddannelserne er malrettet stoberiprocesser og nye maskiner/maskinanleeg.

Her nogle eksempler pa kurser:

Grundkursus for steberiarbejdere (kursuskode AA-43-00-00780)
Keernefremstilling (kursuskode AA-43-00-00781)
Rensning af stobegods (kursuskode AA-43-00-00782)
Smeltning af jern (kursuskode AA-43-00-00783)
Smeltning af metal (kursuskode AA-43-00-00784)
Formfremstilling, jern og metal (kursuskode AA-43-00-00785)
Trykstebning (kursuskode AA-43-00-00788)
Metallurgi, stebejern og metaller (kursuskode AA-43-00-00788)
Kvalitetsbevidsthed (kursuskode AA-43-00-00560)

Arbejdsmiljo og sikkerhedskendskab for arbejdsledere
Arbejdsmiljouddannelse for sikkerhedsrepraesentanter

Kurserne afholdes pa AMU-centre og tekniske skoler.

AMU-kurser udlgser lontabsgodtgerelse. De generelle kurser kan malrettes staberi-
branchen. Her mere om de praecise muligheder pa AMU-centre eller tekniske skoler.

Der findes ogsa et spaendende kursus for ledere om “Arbejdsmilje og sikkerhedskend-
skab for arbejdsledere” (AMAL). Kurset giver lederne kendskab til deres pligter og
ansvar og skal ruste dem til aktivt at varetage de ledelsesopgaver, der er knyttet til
deres centrale placering i virksomhedens arbejdsmiljoarbejde. Ifalge protokolatet om
arbejdsmiljgsamarbejde § 6 i “Lederaftalen” mellem Dansk Arbejdsgiverforening og
Ledernes Hovedorganisation skal ledere have tilbud om at deltage i AMAL-kurset.

Kontakt Ledernes Hovedorganisation eller Dansk Industris afdeling for ledelse og
produktivitetsudvikling for at fd mere at vide om kurset.




Yderligere oplysninger om branchens uddannelsestilbud:

Lokale uddannelsessteder (tekniske skoler og AMU-centre)

AMU-Center Vest- og Sydsjeelland (steberikurserne)

Skandinavska Gjuteriskolan , Elizabeth Thorell, boks 2033, 550 02 Jénk&bing
CO-industri, Vester Segade 12, 2., 1790 Kgbenhavn V

Dansk Industri, H.C. Andersens Boulevard 18, 1787 Kgbenhavn V

Ledernes Hovedorganisation, Vermlandsgade 65, 2300 Kgbenhavn S

Industriens Arbejdsmarkedsuddannelser, Norre Voldgade 24, 1780 Kebenhavn V,
neaermere information om indhold mv. om de enkelte kurser kan findes pa www.iau.dk
DA og LO/FTF/AC (arbejdsmiljouddannelse, tidligere §9 uddannelse) rekvirer kursusplan




Vaerktoj 12: Kvalifikationsprofil

Vejledning

En kvalifikationsprofil er en oversigt over en medarbejders kvalifikationer (faerdigheder
og erfaringer).

Profilen kan bruges som en hjeelp til at skabe overblik over, hvad medarbejderen kan,
og pa hvilke punkter der er brug for seerlig oplaering og instruktion for at kunne vare-
tage et job farefrit. Profilen kan ogsa bruges som en del af grundlaget for medarbejder-
samtaler, uddannelsesplanlaegning mv. En kvalifikationsprofil ber revideres lgbende.

Behovet for instruktion afheenger altid af en konkret vurdering af det job, som
medarbejderen skal udfgre. Det anbefales, at profilen udfyldes af mester/veerkforer
og medarbejderen i feellesskab. Det er vigtigt, at punktet arbejdsopgaverne i skemaet
“3. Vurdering af saerligt behov for instruktion” beskrives grundigt.

Eksempel pa et udfyldt skema:

Arbejdserfaring:

Virksomhed Periode Jobbeskrivelse (arbejdsopgaver)
Dan-stgb. A/S maj 94 - aug 95 Manuel afrensning af stobte emner
Steberiet Danmark 1996-2000 Afrensning og intern transport med truck
Her pa virksomheden | 2002-

Skoleerfaring:

Skole Ar Indholdsbeskrivelse
Folkeskole 9 ar, afsluttet 1982
Leerlingeuddannelse, hvilken?
Kurser, f.eks. pa AMU-centre | 1991, 1994, 1998 Truckcertificat AMU i Randers
og tekniske skoler
Andet: HF 1996 Engelsk

Seerligt behov for instruktion:

Arbejdsopgaver Evt. jobtreener | Beskrivelse af opleering og instruktion
Manuel afrensning Jens Instruktion i left samt i manuel afrens-

ning ved brug af diverse roterende
veerktgjer, stov og personlige vaernemidler
Intern transport med truck | Jens Instruktion i brug af truck samt interne
“feerdselsregler”




Forslag til skema:

| Kvalifikationsprofil for |

1. Arbejdserfaring

Erfaring fra Jern- og metal branchen

Virksomhed

Periode

Jobbeskrivelse (arbejdsopgaver)

Erfaring fra andre brancher

Virksomhed

Periode

Jobbeskrivelse (arbejdsopgaver)

2. Skoleerfaring

Skole

Periode Indholdsbeskrivelse

Folkeskole

Leerlingeuddannelse, hvilken?

Kurser, f.eks. pd AMU-centre og tekniske skoler

Andet

3. Vurdering af seerligt behov for instruktion

(Vurderingen er vejledende. Ansvar og pligter efter arbejdsmiljgloven, arbejdsskadesik-
ringsloven og lov om erstatningsansvar m.m. aendres ikke af denne vurdering.)

Arbejdsopgaver

Evt. jobtreener

Beskrivelse af opleering og instruktion




Vaerktoj 13: Oversigt over regler, pjecer og
branchevejledninger

STOBERIER

Bekendtgorelser

Bekendtgerelse om arbejdets udferelse

Bekendtgerelse om stoffer og materialer

Bekendtgerelse om foranstaltninger til forebyggelse af kraeftrisiko ved arbejde med
stoffer og materialer mv.

Bekendtgerelse om stgjgreenser pa arbejdspladsen
Bekendtgerelse om metallisk bly og dettes ionforbindelser
Bekendtgerelse om indretning af tekniske hjeelpemidler
Bekendtgerelse om anvendelse af tekniske hjeelpemidler
Bekendtgerelse om faste arbejdssteders indretning
Bekendtgerelse om manuel handtering

Bekendtgerelse om hejseredskaber og spil

Bekendtgerelse om sikkerhedskrav mv. til personlige vaernemidler
Bekendtgerelse om epoxyharpikser og isocyanater mv.
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At-anvisning 1.1.0.1 om akustik i arbejdsrum

At-anvisning 2.2.0.1 om maskiner og maskinanleeg

At-anvisning 2.2.0.3 om automatisk styrede maskinanlaeg, inklusive industrirobotanleeg
At-anvisning 2.3.0.1 om indretning af hejseredskaber

At-anvisning 2.3.0.2 om opstilling, eftersyn og vedligeholdelse af hejse-, lofte- og trans-
portredskaber

At-anvisning 2.3.0.3 om belastningsprove af hejse- og lofteredskaber

At-anvisning 2.3.0.4 om anhugning
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Vedrgrende arbejdets udforelse

At-anvisning 4.0.0.2 om gravides og ammendes arbejdsmiljo

At-anvisning 4.9.1.1 om AIDS og forebyggelse af HIV-infektion

At-anvisning 6.1.0.4 om virksomhedernes sikkerheds- og sundhedsarbejde
At-anvisning 6.2.1.1 om retningslinier for samarbejdet mellem bedriftssundhedstjene-
sten og virksomheden




At-Vejledninger

At-vejledning A.1.1 om ventilation pa faste arbejdssteder
At-vejledning A.1.9 om faste arbejdssteders indretning.
At-vejledning C.0.1 om graenseveerdier for stoffer og materialer
At-vejledning C.0.8 om metallisk bly og blyforbindelser
At-vejledning C.1.3 om arbejde med stoffer og materialer
At-vejledning C.2.1 om Kreeftrisikable stoffer og materialer
At-vejledning D.2.1 om sandblaesning

At-vejledning D.3.1 om lgft, treek og skub

At-vejledning D.3.2 om ensidigt, belastende arbejde og ensidigt, gentaget arbejde
At-vejledning D.5.1 om trykluft til andedraetsveern

At-vejledning D.5.2 om hegrevaern

At-vejledning D.6.1 om stgj

At-vejledning D.7.2 om arbejdshygiejniske malinger

At-vejledning F.2.1 om sikkerhedsgruppens arbejdsmiljguddannelse
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At-meddelelse 1.01.11 om velfaerdsforanstaltninger pa faste arbejdspladser
At-meddelelse 1.01.14 om inventar pa faste arbejdspladser

At-meddelelse 2.01.1 om gaffeltruck

At-meddelelse 2.02.8 om leenkekaeder

At-meddelelse 2.02.10 om anhugningsgrej

At-meddelelse 2.02.11 om anvendelse af hejse- og lgfteredskaber
At-meddelelse 3.02.2 om brugsanvisning for stoffer og materialer
At-meddelelse 4.00.1 om arbejdspladsvurdering

At-meddelelse 4.01.4 om unges arbejde

At-meddelelse 4.05.3 om vurdering af arbejdsstillinger og arbejdsbevaegelser
At-meddelelse 4.06.2 om hand- og armvibrationer

At-meddelelse 4.09.1 om andedraetsveern

At-meddelelse 4.09.3 om gjenvaern

At-meddelelse 4.09.6 om veernefodtgj (fodveaern)

At-meddelelse 4.10.5 om kortleegning og vurdering af ensidigt, gentaget arbejde

EEEEEEEEEEEEEER>

Generelt og diverse
[ | At-meddelelse 6.02.1 om anmeldelse af arbejdsulykker og forgiftningstilfeelde
[ | At-meddelelse 6.02.2 om anmeldelse af arbejdsbetingede lidelser

Cirkulzereskrivelser
[ | At-cirkulaereskrivelse 3/1996 om arbejdshygiejniske malinger

Miljostyrelsen

Miljestyrelsens bekendtggrelse nr. 804 olie- og kemikalieaffald

Miljestyrelsens vejledning nr. 1/1991 olie- og kemikalieaffald

Miljostyrelsens vejledning nr. 5/1984 ekstern stgj

Miljestyrelsens vejledning nr. 6/1990 begreensning af luftforurening fra virksomhed




Dansk Standard
[ | Dansk Standards retningslinier for kunstig belysning i arbejdslokaler (DS 700)

Branchevejledninger

BSR 1 vejledning om steberier (4.06.205)

BSR 1 vejledning om arbejdspladsvurdering (4.00.101)

BSR 1 vejledning om samarbejde og sikkerhed (6.04.001)

BSR 1 vejledning om briller, kontaktlinser og @jenveern (4.09.301)

BSR 1 checkliste ved sikkerhedsrunder

BSR 1 uheldsanalyseskema

BSR 1 stgjvurderings-/stojmaleskema

Industriens Branchearbejdsmiljerads vejledning om eldrevne handmaskiner

Industriens Branchearbejdsmiljerads vejledning om EGA og monotont arbejde

Nyere udgivelser fra Ledernes Hovedorganisation:
[ | Arbejdspladsvurdering - et nyt ledelsesveerktgaj, 1995
[ | Psykisk arbejdsmilje - en vigtig del af ledelseshandvaerket, 1998

Udgivelser fra Arbejdsmiljoradets Service Center (tidligere Arbejdsmiljefondet):
[ | For du begynder pa jobbet, 1996

[ | Arbejdsmiljgpolitik, 1992

[ | Samarbejdet i sikkerhedsorganisationen, 1996

[ | Planlaegning - sadan deltager sikkerhedsorganisationen i planlaegningen, 1998

Styregruppen bag handlingsplanen for et bedre arbejdsmilje har udgivet:
[ | Er du ogsa opmeaerksom pa sikkerheden?, 1996






