Eksempel på tjekliste for instruktion og oplæring

	Medarbejder:

Afdeling:
	Arbejdsområder
	Ansættelsesdato:




Generel instruktion

	Emne
	Stikord
	Instruktør
	Dato

	Arbejdstider
	Mødetider, pauser

Alenearbejde
	
	

	Sikkerhedsarbejdet
	Sikkerhedsrepræsentant, sikkerhedsgruppe

Arbejdsmiljøpolitik

Arbejdspladsvurdering (APV)

Nær-ved ulykker registreres

Arbejdstøj/sikkerhedssko
	
	

	Almene regler
	Skiltning

Rygning, spisning og drikning

Orden og ryddelighed
	
	

	Velfærdsforanstaltninger
	Toiletter - Omklædningsrum/garderobeskab

Hudpleje

Kantine
	
	

	Beredskabsplan
	Nødudgange, flugtveje

Brandslukningsudstyr, førstehjælpskasse, øjenskylleflase
	
	


	Faglig oplæring
	Sidemandsoplæring af erfaren kollega, med udgangspunkt i brugsanvisninger og skriftlige instruktioner.


	Emne
	Stikord
	Instruktør
	Dato

	Kontor
	Indretning af skærmarbejdsplads

Adfærd i storrumskontor
	
	

	Håndværktøjer

Maskiner

Tekniske hjælpemidler
	Faglig vejledning, særlige rutiner

Brugsanvisninger

Afskærmninger - Nødstop

Personlige værnemidler
	
	

	Stoffer og materialer
	Faglig vejledning, særlige rutiner

Arbejdspladsbrugsanvisninger

Ventilation

Personlige værnemidler
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