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Skemaindledning - Service af kontormaskiner 

Denne tjekliste er tænkt anvendt i forbindelse med introduktion af montører, reparatører og andre, 
der udfører service på kontormaskiner, der foregår udenfor virksomhedens normale værkstedsom-
råder. 

Område 

Denne tjekliste kan anvendes til medarbejdere, der udfører reparations- og servicearbejde på kon-

tormaskiner, såsom kopimaskiner, printere, makulatorer o. lign., som serviceres på brugsstedet. Ved arbejde på computere og servere henvises til tjeklisten ”Arbejde i IT-sektoren. 

Industriens Branchearbejdsmiljøråd har udgivet en vejledning ”om service på kontormaskiner”, som 
kan downloades fra hjemmesiden www.i-bar.dk. Vejledningen opridser de forhold, der er specielle 
for branchen og er et vigtigt værktøj for den, der skal give instruktion til medarbejdere, der skal udføre service på kontormaskiner. 

Udover denne liste er der lavet en generel tjekliste og specielle tjeklister for reparations-, serviceog vedligeholdelsesarbejde indenfor følgende områder: 

-
Kølemontører

-
Ventilationsanlæg

-
Arbejde i IT-sektoren

-
Maskiner og udstyr til kemisk og farmaceutisk industri

-
Industrirobotter

-
Tanke, tankanlæg, røranlæg og pumper

-
Generatorer, gas- og oliefyrsanlæg

-
Master, antenner og vindmøller

-
Reparations-, service- og vedligeholdelsesarbejde der udføres på egen virksomhed

Brugen af tjeklisten

Tjeklisten består af to dele:

-
tjekliste til brug ved selve instruktionen af medarbejderen

-
baggrundsmateriale til sikkerhedsorganisationen om de enkelte punkter

Materialet kan anvendes direkte af den, der skal forestå selve instruktionen, men kan tilpasses den enkelte virksomhed bedre, hvis sikkerhedsorganisationen i forbindelse med planlægningen af instruktionen gennemgår baggrundsmaterialet og retter de enkelte punkter til, således at de er i overensstemmelse med de faktiske forhold. Der kan både være behov for at fjerne punkter fra tjeklisten, hvis forholdene ikke findes i forbindelse med det arbejde, der foregår på virksomheden. Det kan også være nødvendigt at udvide punkterne med henvisninger til egne procedurer. 

Når sikkerhedsorganisationen har redigeret baggrundsmaterialet, påføres tjeklisten ansvarlige for de enkelte punkter. 

Service af kontormaskiner - skemaindledning 

[image: image3.jpg]



Instruktionstjekliste - service af kontormaskiner

Emne
Ansvarlig

Sikkerhedsorganisationen

Din sikkerhedsgruppe

Registrering af ulykker og tilløb til

ulykker

Sikkerhedsregler

Unge under 18 år

Arbejdsmiljøpolitikker

APV

Virksomhedens APV

Håndværktøj

Brugsanvisninger

Eftersyn

Maskiner hvor der udføres RSV

Reparations- og vedligeholdelsesanvis-

ninger

Sikker afbrydelse af maskinen

Løft og arbejdsstillinger

Tunge løft

Skub og træk

Arbejdsstillinger

Tekniske hjælpemidler til løft

Truck og stablere

Palleløftere

Sækkevogne

Arbejde i højder

Stiger

Temperaturer

Kolde og varme omgivelser

Varme overflader

Kemiske påvirkninger

Arbejdspladsbrugsanvisninger

Øvrige særligt farlige kemikalier

Udsættelse for mikroorganismer

Psykisk arbejdsmiljø

Arbejdstider og tilkaldevagter
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Stress og planlægning 
Mobning 

Alenearbejde, kollegial og ledelses-
mæssig opbakning 

Natarbejde 

Kundekontakt 

Orden og ryddelighed samt affald 

Pladsforhold ved arbejdsopgavens start 
Orden og ryddelighed på arbejdsstedet 
og i biler 

Bortskaffelse af affald 

Transport 

Vedligeholdelse af køretøjet 
Kørselsetik 

Forholdsregler ved blanding af gående 
og kørende trafik 

Personlige værnemidler 

Værnefodtøj 

Åndedrætsværn 

Handsker og hudpleje 
Beredskab 

Førstehjælpsudstyr 

Brandslukningsudstyr 
Øvrige områder 

Velfærdsforanstaltninger 
Arbejde i udlandet 

Arbejde på særlige områder 
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Tjeklistepunkter - service af kontormaskiner 
Sikkerhedsorganisation 

Din sikkerhedsgruppe 

Præsentation af sikkerhedsrepræsentant og arbejdsleder i sikkerhedsgruppen i den nyansattes områ-
de. 

Præsentation af sikkerhedsorganisationens øvrige opbygning og arbejdsopgaver, samt hvordan man kontakter sikkerhedsorganisation. 

For mere information se kapitel 2 ”Sikkerhedsorganisation” i ”Arbejdsmiljø - værktøj til systematisk arbejdsmiljøarbejde” fra Industriens Branchearbejdsmiljøråd. 

Registrering af ulykker og tilløb til ulykker 

Proceduren i virksomheden ved anmeldelse af arbejdsulykker, herunder at alle arbejdsulykker med mere end 1 dags fravær skal anmeldes. 

Virksomhedens procedurer for, hvordan tilløb til ulykker registreres. Herunder hvilke ulykkestyper virksomheden ønsker at registrere som tilløb til ulykker. 

For mere information se kapitel 3 ”Arbejdsulykker” i ”Arbejdsmiljø - værktøj til systematisk arbejdsmiljøarbejde” fra Industriens Branchearbejdsmiljøråd. 

Sikkerhedsregler 

Orientering om virksomhedens sikkerhedsregler - evt. udlevering af virksomhedens sikkerhedsfol-
der. 

Medarbejderen skal også instrueres i, hvilke sikkerhedsregler der gælder ved arbejde hos kunderne, herunder kan være at blive gjort bekendt med faste kunders krav til fremmede håndværkere. 

Medarbejderen skal kende konsekvensen af overtrædelse af sikkerhedsreglerne. 

Unge under 18 

Hvis den ansatte skal arbejde sammen med unge under 18 år, skal han vide, hvilket arbejde den unge må udføre. Specielt med henblik på løftegrænser, farlige maskiner og farlig kemi. 

For mere information om unges arbejde se ”Vejledning om unge” fra Industriens Branchearbejdsmiljøråd eller Arbejdstilsynets Vejledninger E.0.1 og E.0.2. 

Arbejdsmiljøpolitikker 

Orientering om virksomhedens eventuelle arbejdsmiljøpolitik eller andre politikker med betydning for arbejdsmiljøet såsom politikker, der omhandler gravide, etniske grupper, sygefravær, seniorer, kriseberedskab, vold, alkohol- og stofmisbrug mm. 

For mere information se kapitel 12 ”Arbejdsmiljøpolitik og -strategi” og 13 ”Sygefravær” i ”Ar-
bejdsmiljø - værktøj til systematisk arbejdsmiljøarbejde” fra Industriens Branchearbejdsmiljøråd. 
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APV 

Virksomhedens Arbejdspladsvurdering (APV) 

Medarbejderen instrueres i, hvordan virksomheden laver APV, herunder specielt fokus på: 

-
Hvordan kortlægningen skal foregå, og hvordan medarbejderne inddrages

-
Hvor APV’en forefindes

-
Hvordan man melder nye punkter til APV’en

-
Om virksomheden laver særskilte APV’er ved større opgaver ved kunderne

-
Hvordan APV’en løbende opdateres ved væsentlige ændringer i arbejdet og ved indkøb af

nye maskiner eller kemikalier. 

For mere information se kapitel ”Arbejdspladsvurdering (APV)” i ”Arbejdsmiljø - værktøj til systematisk arbejdsmiljøarbejde” fra Industriens Branchearbejdsmiljøråd samt Arbejdstilsynets Vejledning D.1.1: Arbejdspladsvurdering. 

Håndværktøj 

Brugsanvisninger 

Gennemgang af hvor brugsanvisninger på håndværktøj forefindes og kontaktperson, hvis de mang-
ler. 

For mere information se kapitel 7 ”Brugsanvisninger for maskiner” i ”Arbejdsmiljø - værktøj til systematisk arbejdsmiljøarbejde” fra Industriens Branchearbejdsmiljøråd. 

Eftersyn 

Gennemgang af procedurer for eftersyn af elektriske håndværktøj: 

Der er krav om systematisk eftersyn på dobbeltisoleret elektrisk håndværktøj mindst hver 6. måned. Eftersynet skal udføres af en person med kendskab til maskinens indretning og virkemåde, men det behøver ikke at være en uddannet elektriker. 

Eftersynet omfatter blandt andet visuel kontrol for skader og almen tilstand, kontrol af ledning og stikprop, kontrol af lejer, kontrol af motor, kontrol af skærme mv. 

Det er en god ide at lave en liste eller en logbog over, hvilket værktøj der er efterset, så du har styr på dine eftersyn. 

Se også branchevejledning på www.i-bar.dk om Elektrisk håndværktøj - vedligeholdelse og af-
prøvning. 

Maskiner eller anlæg, hvor der udføres Reparation, service og vedligehold 

Reparations- og vedligeholdelsesanvisninger 

Orientering om de skriftlige brugsanvisninger, vedligeholdelseschecklister, reservedelslister, tegninger, el-diagrammer mv. der findes på de anlæg, den nyansatte skal arbejde med. 

Ovenstående indeholder ofte vigtig information om arbejdsgange, sikre arbejdsmetoder mv. 

Service af kontormaskiner - tjeklistepunkter
5


Sikker afbrydelse af maskinen 

Instruktion om sikker afbrydelse af maskinen og de remedier, såsom låse og skiltninger, der skal bruges til arbejdet. 

Maskinen skal afbrydes på hovedafbryder ved reparation, service og vedligehold. Det er ikke nok at bruge nødstop eller at trykke på slukknappen/afbryderen. Desuden skal medarbejdere instrueres i hvordan maskinen ved hjælp af låsesystemer mv. skal sikres mod utilsigtet genstart. 
Vær sikker på, at maskinen er spændingsløs, inden arbejdet påbegyndes (strømmen afbrudt). 
Er der tale om indjustering bag afskærmning på en maskine under drift, skal maskinen være konstrueret til det, hvis låger eller lignende åbnes under drift. Lusning af lågekontakter eller anden forbigåelse af maskinens sikkerhedssystemer er naturligvis ikke tilladt. 

Løft og arbejdsstillinger 

Tunge løft 

Instruktion i korrekt løfteteknik. Da en stor del af løftene forgår i akavede arbejdsstillinger ved/i maskiner, er det vigtigt at instruere i, hvordan belastningen nedsættes ved at bruge tekniske hjælpemidler såsom: palleløfter, truck, taljer og kraner. Desuden er det vigtigt, at bæring af tunge værktøjstasker og reservedele undgås ved at bruge sækkevogne, palleløftere mm. 

Orientering om, hvilke hjælpemidler man som standard har til rådighed, og hvorledes man rekvirerer de øvrige. 

Yderligere informationer kan findes i kapitel 7 i ”Håndbog for sikkerhedsgruppen” udgivet af Bran-
chearbejdsmiljørådet for Bygge og Anlæg og Arbejdstilsynets Vejledning D.3.1 om løft, træk og 
skub. 

Skub og træk 

Instruktion i brugen af tekniske hjælpemidler i forhold til træk og skub af emner, således at manuel håndtering undgås. Oplysning om, hvilke hjælpemidler der er til rådighed, og hvordan øvrige hjælpemidler rekvireres. 

Instruktion i korrekt teknik i forhold til træk og skub af emner. 

Yderligere informationer kan findes i kapitel 7 i ”Håndbog for sikkerhedsgruppen” udgivet af Bran-
chearbejdsmiljørådet for Bygge og Anlæg og Arbejdstilsynets vejledning D.3.1 om Løft, træk og 
skub. 

Arbejdsstillinger 

Instruktion i grundprincipper for hensigtsmæssige arbejdsstillinger og hvilke arbejdssituationer, 

man skal være specielt opmærksom på - f.eks. knæliggende arbejde, arbejde over skulderhøjde og foroverbøjede arbejdsstillinger. 

Oplysning om vigtigheden af variation i arbejdsstillingerne. 
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Yderligere informationer kan findes i kapitel 7 i ”Håndbog for sikkerhedsgruppen” udgivet af Branchearbejdsmiljørådet for Bygge og Anlæg og Arbejdstilsynets Meddelelse nr. 4.05.3 Vurdering af arbejdsstillinger og arbejdsbevægelser. 

Tekniske hjælpemidler til løft 

Truck og stablere 

Beskrivelse af arbejdsopgaver hvor der anvendes truck eller gaffelstablere. 

Krav om certifikat ved anvendelse af truck og gaffelstablere, der kan løfte mere end 1 meter og har fremdrift på hjulene. 

Sikkerhedsregler omkring arbejde ved og sammen med truck og gaffelstablere. 

Se desuden afsnittet om lovpligtige uddannelser i ”Arbejdsmiljø - Værktøj til systematisk arbejds-
miljøarbejde” fra Industriens Branchearbejdsmiljøråd og At-meddelelse 2.01.1 om gaffeltruck og 

2.01.2 om gaffeltruckførercertifikat. 

Palleløftere 

Orientering om vigtigheden af at bruge palleløfter til arbejdsopgaver, der kræver løft, træk eller skub af emner og instruktion i, hvordan man rekvirerer en palleløfter. 

Ved udlevering af palleløfter skal instruktionen desuden indeholde oplysninger om maksimal belastning. 

Sækkevogne 

Orientering om vigtigheden af at bruge sækkevogn til transport af materialer og værktøjsdele, således at manuel bæring undgås. 

Instruktionen suppleres evt. med gennemgang af muligheder for at fastgøre emnerne på sækkevognen og mulighed for at indstille håndsgrebshøjde. 

Arbejde i højder 

Stiger 

Instruktion i brug af stiger, herunder specielt vedr.: 

-
Brug af godkendte stiger

-
Eftersyn og kassering af stiger

-
Maksimal arbejdstid på stiger (maksimalt 30 minutter ad gangen og maksimalt en tredjedel

af arbejdstiden).

-
Fodmand/fastgørelse af stiger over 5 meter

Find mere information i Arbejdstilsynets vejledning B.3.1.1 om transportable stiger.

Temperaturer

Kolde og varme omgivelser
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Branchen er normalt ikke kendetegnet ved særligt varme eller kolde omgivelser, men hvis medarbejderen skal arbejde i nedkølede maskinrum, køle- og frysehuse, støberihaller, tropiske vandlande eller lignende, skal han instrueres i, hvordan risici imødegås. Herunder pauser i tempererede omgivelser og muligheder for speciel påklædning - afhængig af opgaven. 

Varme overflader 

Orientering om, hvor i arbejdet medarbejderen kan støde på overflader med en temperatur på over 
45°C, og hvordan han beskytter sig. Her skal lægges særligt vægt på beskyttelse mod maskindele i 

f.eks. kopimaskiner, der kan være varme under servicen. 

Kemiske påvirkninger 

Arbejdspladsbrugsanvisninger 

Introduktion til virksomhedens arbejdspladsbrugsanvisningssystem, herunder hvor disse kan findes/udleveres og proceduren for nye produkter. 

Desuden skal instruktionen indeholde en beskrivelse af de forhold, der er specielle for arbejde, der udføres udenfor hjemmevirksomheden: udleverede personlige værnemidler, førstehjælpsudstyr, mulighed for mobile udsugningsenheder og bortskaffelse af kemikalieaffald. 

Reglerne for arbejdspladsbrugsanvisninger findes i Arbejdstilsynets Vejledning C.0.11 om arbejdspladsbrugsanvisninger på stoffer og materialer. 

Øvrige særligt farlige kemikalier 

I forbindelse arbejde med eller udsættelse for en række særligt farlige kemikalier er der krav om særlig uddannelse/instruktion. De væsentligste for branchen er: 

Epoxy- og isocyanatprodukter kræver, at brugeren har gennemgået ”Epoxykursus”. Vær opmærksom på brugen af 2-komponentlime. Reglerne findes i Arbejdstilsynets Vejledning C.0.7 om epoxyharpikser og isocyanater. 

Udsættelse for mikroorganismer 

Hvis medarbejderen skal arbejde i områder, hvor der er øget risiko for at komme i kontakt med mi-
kroorganismer, skal der instrueres i, hvordan disse situationer imødegås. Det kan f.eks. dreje sig 
om: 

-
Arbejde på lofter med fugleekskrementer

-
Rotterisiko

-
Arbejde i fugtskadede bygninger

Psykisk arbejdsmiljø 

Arbejdstider og tilkaldevagter 

Orientering om skemalægning af arbejdstider og vagter. Herunder specielt orientering om arbejdstider i forbindelse med tilkaldevagter. 
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Der orienteres om 11-timersreglen og reglerne om ugentlige fridøgn. Hvis virksomhedens arbejde er omfattet af undtagelsesbestemmelserne i hviletidsreglerne, skal instruktionen indeholde klare retningslinier for, hvornår der kan dispenseres fra reglerne for hviletid og fridøgn. 

Stress og planlægning 

Hvem planlægger arbejdsopgaverne, og på hvilken baggrund foregår fordeling og fastsættelse af tid. Samarbejdsrutiner mellem leder/planlægger/sælger og den, der udfører arbejdet. 
Tilbagemeldingsprocedurer ved fejl i planlægningen. 

Mobning 

Orientering om, hvilke tiltag virksomheden gør for at mindske mobning på virksomheden, og hvordan man forholder sig, hvis man observerer eller bliver udsat for mobning. 

Alenearbejde, kollegial og ledelsesmæssig opbakning 

Orientering om, hvordan virksomheden vil sikre medarbejderen kollegial og ledelsesmæssig opbakning i et arbejde, hvor fremmødet på hjemvirksomheden er begrænset. 

Natarbejde 

Orientering om tilbud om helbredsundersøgelser, hvis medarbejderens skal arbejde mere end 300 timer om året i tidsrummet 22-05. 

Kundekontakt 

Orientering om, hvordan virksomheden forventer, at medarbejderen håndterer kontakten til kunderne både ansigt til ansigt og pr. telefon. Information om eventuelle forventninger fra virksomheden om, at kunderne kan kontakte medarbejderen direkte på f.eks. mobiltelefon. 

Orientering om, hvordan medarbejderen skal forholde sig i forbindelse med vanskelige, truende eller voldelige kunder. 

Orden og ryddelighed samt affald 

Pladsforhold ved arbejdsopgavens start 

Instruktion i vigtigheden af at få de optimale pladsforhold og oplysning om, hvilke forhold der bør overvejes ved snævre pladsmæssige forhold. 

Orientering om mulighederne for at få kunden til at skaffe bedre plads ved at flytte varer og lignende. Muligheder for tekniske hjælpemidler eller for at være flere om opgaven. 

Orden og Ryddelighed på arbejdsstedet og i biler 

Instruktion i grundprincipper for god orden, rengøringsstandard og ryddelighed. Oplysning om, hvilke ulykkesrisici uorden og rod på arbejdspladsen kan medføre. 

Orientering om mulighederne for indretning af bilerne, således at der kan holdes orden. Instruktion om fastgørelse af værktøj og materiel under kørsel. 

Yderligere informationer kan findes i Arbejdstilsynets Vejledning F.0.6 Juni 2005 Forebyggelse af ulykkesrisici ved hjælp af orden og ryddelighed. 
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Bortskaffelse af affald 

Orientering om procedurer for bortskaffelse af affald, herunder specielt fokus på, hvilket affald der må bortskaffes hos kunden, og hvilke affaldstyper der skal tages med retur. 

Transport 

Vedligeholdelse af køretøjet 

I forbindelse med at medarbejderen får stillet et køretøj til rådighed, skal han orienteres om sine opgaver i forbindelse med service, reparationer og syn af køretøjet. 

Orientering om forventningerne til renholdelse af køretøjet, samt orden og ryddelighed i førerkabine og på ladet. 

Køreetik 

Virksomhedens forventning til køreetik i forbindelse med kørsel i virksomhedens ærinde. Orientering om brug af mobiltelefon under kørsel. 

Orientering om, at førersædet ikke må anvendes som spiseplads. 

Forholdsregler ved blanding af kørende og gående trafik 

Orientering om at henstillinger fra kunden skal følges i forbindelse med færdsel på andre virksomheders område. 

Udlevering af reflekterende arbejdstøj eller vejvest med instruktion om brug, vedligeholdelse og udskiftningshyppighed. 

Yderligere inspiration kan hentes i vejledningen om intern transport udgivet af Industriens Branchearbejdsmiljøråd. 

Personlige værnemidler 

Værnefodtøj 

Orientering om, hvilket værnefodtøj der forventes båret i forbindelse med hvilke typer arbejde. 

Udlevering af værnefodtøj. 

Yderligere information kan hentes i Arbejdstilsynets Vejledning D.5.6 om værnefodtøj. 

Åndedrætsværn 

Orientering om, hvilke typer åndedrætsværn medarbejdere altid skal have med ud på arbejdsopgaver, og hvilke typer der kan rekvireres til specielle opgaver. Der skal være specielt fokus på fjernelse af tonerstøv. 

Udlevering af åndedrætsværn. 
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Yderligere information kan hentes i Arbejdstilsynets Vejledning D.5.4 om åndedrætsværn 

Handsker og hudpleje 

Orientering om, hvilke typer handsker medarbejdere altid skal have med ud på arbejdsopgaver, og hvilke typer der kan rekvireres til specielle opgaver. 

Udlevering af handsker. 

Orientering om, hvordan medarbejderen skal renholde sin hud på opgaverne, og om han selv skal have vand med på bilen. Orientering om mulighederne for at rekvirere cremer og lignende til at beskytte huden. 

Beredskab 

Førstehjælpsudstyr 

Orientering om, hvilket førstehjælpsudstyr medarbejderen skal medbringe på opgaverne. Orientering om supplering/udskiftning af førstehjælpsudstyr. 

Brandslukningsudstyr 

Orientering om, hvilket brandslukningsudstyr medarbejderen skal medbringe på opgaverne. Orientering om vedligeholdelses- og eftersynsrutiner med brandslukningsudstyret. 

Øvrige områder 

Velfærdsforanstaltninger 

Orientering om hvilke muligheder medarbejderen har for toiletbesøg, håndvask bad og spiseplads. Orienteringen skal både dække forholdene på hjemvirksomheden og hvordan arbejdsgiveren har sikret, at den ansatte har passende velfærdsforhold udenfor hjemvirksomheden. 

Kravene til velfærdsforholdene udenfor hjemvirksomheden findes i At-meddelelse nr. 1.03.1 om velfærdsforanstaltninger ved skiftende arbejdssteder. 

Arbejde i udlandet 

Orientering om procedurerne for arbejde i udlandet herunder orientering om, hvordan danske arbejdsmiljøregler ønskes overholdt i udlandet. 

Orientering om behov for vaccinationer. 

Arbejde på særlige områder 

Medarbejderen skal orienteres om de særlige forhold og risici, der er forbundet med arbejde på særlige områder såsom: 

-
Skibe

-
Fly og lufthavne

-
Militære anlæg

-
Kernekraftværker
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-
Havne

-
Radaranlæg
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CO-industri 

Vester Søgade 122 

1790 København V 

Telefon : 33 63 80 00 

Telefax : 33 63 80 99 

E-mail  : co@co-industri.dk 

Web
: www.co-industri.dk
DI 

H.C. Andersens Boulevard 18 
1787 København V 

Telefon : 33 77 33 77 
Telefax : 33 77 33 70 
E-mail  : di@di.dk 

Web
: www.di.dk
Industriens Branchearbejdsmiljøråd

Postboks 7777

1790 København V

Web
:  www.i-bar.dk
