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I denne vejledning bruges tre forskellige udrabstegn i forbindelse med teksten.
Et grent, et gult og et rgdt udrabstegn.

Det grenne udrabstegn
bruges de steder i
vejledningen, hvor det
anbefales at udfere

en bestemt handling i
forbindelse med arbejdet

Det gule udrabstegn
bruges de steder i
vejledningen, hvor man
ber udfere en bestemt
handling i forbindelse
med arbejdet

Det rgde udrabstegn
bruges de steder i
vejledningen, hvor man
skal udfeare (i folge
lovgivningen) en bestemt
handling i forbindelse
med arbejdet



Denne vejledning har til formal at
hjeelpe arbejdsmiljgorganisationen
| arbejdet med at fastleegge
hensigtsmaessig introduktion og
instruktion pa virksomheden.




Indledning

En systematisk og grundig introduktion,
instruktion og opleering giver bedre sik-
kerhed. Medarbejderne bliver hurtigere og
bedre til at udfylde deres opgaver korrekt,
og de begar feerre fejl.

Denne vejledning har til formal at hjelpe
arbejdsmiljgorganisationen i arbejdet med
at fastleegge hensigtsmaessig introduktion
og instruktion pé virksomheden.

Vejledningen indeholder gode rad og veerk-
tagjer, som kan anvendes, nar medarbejdere
skal introduceres, instrueres, oplaeres og
nar der skal fores tilsyn med, at arbejdet
udfagres uden fare for sikkerhed og sund-
hed.

Den indeholder 12 verktgjer, som kan an-
vendes enkeltvis eller i ssmmenhang.

Vejledningen er udarbejdet af Treeets Ar-
bejdsgivere, Dansk Byggeri, 3F (Fagligt
Feelles Forbund) og Ledernes Hovedorgani-
sation i regi af Treeets Arbejdsmiljgudvalg.

Vejledningen er finansieret af Industriens
Branchearbejdsmiljerdd, som er arbejds-
markedets partner i industriens feelles fo-
rum for arbejdsmiljgaktiviteter.

Arbejdstilsynet har haft vejledningen til
gennemsyn og finder, at indholdet i den er
i overensstemmelse med lovgivningen. Vej-
ledningen er alene vurderet, som den fore-
ligger, og tilsynet har ikke taget stilling til,
om den dekker samtlige relevante emner
inden for det pageldende omrade.

Denne og andre verktgjer, som omhandler
et godt og sikkert arbejdsmiljg, findes ogsa
i elektronisk form pd Industriens Branche-
arbejdsmiljordds hjemmeside www.i-bar.

dk.




Hvad siger reglerne?

En virksomhed skal instruere og opleere
béde nye medarbejdere ved ansettelsens
start og de gvrige medarbejdere i forbin-
delse med eendringer i arbejdsmetoder,
arbejdets organisering og udfarelse f.eks.
ved indfgrelsen af nye maskiner og tek-
niske hjelpemidler. Ved visse typer af
arbejde kan der vaere behov for at gentage
instruktionen regelmeessigt for alle, f.eks.
ved arbejde med eksplosiv atmosfeere.

Arbejdsgiveren skal sikre sig, at arbejdet
udfares forsvarligt, og vedkommende skal
derfor fare tilsyn med, at medarbejderen
udferer arbejdet korrekt. Arbejdsgiveren
skal tjekke, om instruktion og opleering har
vaeret tilstreekkelig, s arbejdet udferes sik-
kerheds- og sundhedsmaessigt forsvarligt.

Arbejdsgiveren skal sikre sig, at de

ansatte er instrueret i det arbejde,
som de skal udfare, saledes at arbej-
det kan udferes sikkerheds- og sund-
hedsmeessigt fuldt forsvarligt.

Hvem har hovedansvaret for
virksomhedens arbejdsmiljg?

Arbejdsgiveren er den hovedansvarlige for
virksomhedens arbejdsmiljg.

Reglerne betyder dog, at arbejdsgiverne nu
far mulighed for at undga bgde for visse
lovovertraedelser begdet af deres ansatte,
hvis arbejdsgiveren kan godtggre, at han
har opfyldt sine pligter, som de er beskre-
vet i Arbejdsmiljeloven.

Reglerne geelder nar ansatte, der forseetligt
eller groft uagtsomt overtreeder lovgivnin-
gens krav om:

Anvendelse af personlige veernemidler.
Anvendelse af
udsugningsforanstaltninger.
Anvendelse af beskyttelsesudstyr eller
sikkerhedsforanstaltninger.

Anvendelse af forsvarlige
arbejdsmetoder.

Certifikat til kran og gaffeltruck.

Alle har en felles interesse i, at

arbejdet pa virksomheden foregér
sikkert, og at arbejdsmiljget

er i orden, sa bade ulykker og
arbejdsbetingede lidelser undgés.



Hvem har ansvar for instruktion,
oplaering og tilsyn?

Det er arbejdsgiveren, der har det formelle
ansvar for at instruktionen, opleeringen og
tilsynet med at arbejdet udferes efter reg-
lerne.

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at der:

Informeres om sikkerheds- og
sundhedsfarer ved arbejdet.

Gives instruktion i
sikkerhedsforanstaltninger til alle pé
arbejdspladsen.

Bliver fort tilsyn med, at instruktionen
folges og at sikkerhedsforanstaltningerne
overholdes.

Denne instruktion og oplaering samt tilsy-
net skal omfatte alle de sikkerheds- og ar-
bejdsmiljgomréader, der er relevante for den
pageldende arbejdsplads.

I tree- og mebelbranchen er det f.eks. omra-
derne:

Maskinsikkerhed.

Kemiske stoffer og materialer.
Stgj.

Ergonomi.

mv.

Instruktion og opleering skal iseer ske i
forbindelse med ansaettelsen af en ny med-
arbejder. De gvrige medarbejdere skal ogsa
instrueres og oplares, hvis der sker &n-
dringer i arbejdet, i arbejdets organisering
og udfgrelse, f.eks. ved indfarelsen af nye
maskiner og tekniske hjelpemidler.

Arbejdsgiveren skal ogsé sarge for, at der
er udarbejdet en arbejdspladsvurdering
(APV), at sikkerhedsarbejdet er etableret og
fungerer, og at han selv deltager i samarbej-
det om sikkerhed og arbejdsmilja.

Der er seerlige forhold, der skal

tages hensyn til, hvis virksomheden
har ansat unge under 18 ar.

Der er bestemte typer af arbejdsopga-
ver, unge under 18 ar ikke ma udfare.
Hvilke typer arbejdsopgaver de unge
ma arbejde med, finder du i vejled-
ningen om Bgrn og Unge.




Hvordan undgas skader?

Nyansatte medarbejdere og medarbejdere
i nye jobfunktioner har stgrre risiko for at
komme til skade i tree- og mgbelindustrien
end andre ansatte.

Manglende viden om de sikkerheds- og ar-
bejdsmiljgforhold der er pa virksomheden,
er en af arsagerne til de mange skader.

For at undga skader, skal virksomheden
sikre, at bdde de nyansatte og de gvrige
ansatte bliver instrueret og opleert grundigt
for arbejdet begyndes.

Derfor er det fornuftigt at modtage og op-
leere nyansatte pa en god og grundig made,
for at undga de mange arbejdsskader.

Det er vigtigt, at der lobende folges op pa
instruktionen og opleeringen, samt at der
jeevnligt fares tilsyn med, at medarbejder-
ne udfarer arbejdet sikkerheds- og sund-
hedsmeessigt forsvarligt.

Det kunne for eksempel vere tilsyn med
arbejdet ved en bestemt maskine og tilsyn
med, at de retningslinjer, der geelder pa
virksomheden, overholdes.

Det er veesentligt, at der afseettes

den forngdne tid til selve
instruktionen, oplaeringen og tilsynet,
samt at medarbejderne lgbende har
mulighed for at stille spgrgsmal og

fa hjeelp, hvis han eller hun er i tvivl
om noget.

Virksomheden kan med fordel anvende
Maskinkgrekortet (www.maskinkorekort.
dk) i forbindelse med instruktion af de
ansatte.

Pa www.maskinkorekort.dk findes ogsé
tjeklister til brug for tilsyn med den ny-
ansatte efter instruktionen og opleringen,
samt ved lgbende tilsyn med arbejdets ud-
forelse. Tjeklisterne indeholder de emner,
der er relevante pé virksomheder indenfor
tree- og mgbelbranchen.




Hvad er introduktion, instruktion,
oplaering og tilsyn?

Introduktion

Det er vigtigt, at et introduktionsforlgb
planlaegges, sd den nyansatte bliver godt
modtaget pd den nye virksomhed.

Introduktion til virksomheden handler om
de forhold, der er forbundet med at starte i
et nyt job pa en virksomhed, f.eks.

Praesentation af kolleger.
Rundvisning pé virksomheden.

Orientering om arbejdstider osv.

Det er vigtigt, at nye medarbejdere
hurtigt far kendskab til virksomhe-
dens holdninger og politik pa ar-
bejdsmiljgomradet.

Instruktion

Nye medarbejdere

For en ny medarbejder er nasten alt pa
virksomheden nyt, uanset om vedkom-
mende er helt ung eller har mange ars erfa-
ring. Det geelder ogsa de forhold, som har
med sikkerhed og arbejdsmiljg at gere.

En del af oplaeringen kan forega som si-
demandsoplaering. Sidemandsoplering er
mand-til-mand oplering, hvor en medar-
bejder underviser en kollega eller en grup-
pe af kolleger om sin viden og erfaringer
pé et bestemt omrade.

Instruktion handler om de forhold, der har
at gore med det arbejde, som den nyansatte
skal udfegre. Den nye medarbejder skal
have viden om det forebyggende arbejds-
miljgarbejde, samt leere at udfgre sit kon-
krete arbejde pa en sikkerheds- og arbejds-
miljemeessig forsvarlig made.

Overordnet skal den nye ansatte instrueres
i

Hvilket arbejde som medarbejderen skal
udfere.

Hvordan f.eks. maskiner og veerktgj skal
betjenes.

Hvor faremomenterne pa arbejdspladsen
findes.

Hvordan arbejdet udferes pa en sikker
made.

Hvilke sikkerhedsforanstaltninger
medarbejderen skal anvende.

Hvilke brugsanvisninger og
instruktioner man skal kende, og hvor
de er placeret pa virksomheden.

Instruktion og opleering skal settes
i gang sd hurtigt som muligt efter
ansettelsens start, og det faglige
og sikkerhedsmeessige skal veere i
centrum for instruktionen.

@gvrige medarbejdere

Arbejdsgiverens instruktionspligt er ikke
begranset til nyansatte, men geelder alle
ansatte uanset erfaring og anciennitet i
virksomheden som lgbende skal instrueres
sdledes, at arbejdet under alle forhold kan
udfares fuldt forsvarligt.

Denne pligt omfatter ikke arbejdsopgaver,
som arbejdsgiveren har vished for, at den
ansatte er instrueret i og er fuldt fortrolig
med.

Instruktionen skal gentages, safremt der
er mistanke om eller det ved almindeligt
tilsyn konstateres, at arbejdet ikke udferes
1 overensstemmelse med den instruktion,
der er givet.



Nar der sker @ndringer pa en arbejdsplads,
skal bade nye og @vrige medarbejdere in-
strueres om de konsekvenser, som de &n-
drede arbejdsmiljg- og sikkerhedsmeessige
forhold far for dem.

Zndringer kan for eksempel veere:
Nye maskiner eller veerktgj.
Zndringer pa en eksisterende maskine.

Den made, som arbejdet er organiseret
pa.

Indferelse af nye arbejdsmetoder, for
eksempel at medarbejderne i en afdeling
skifter arbejdsomrade pa grund af nogle
omlaegninger i produktionen.

En medarbejder flytter til et andet
arbejde i samme afdeling eller flytter til
arbejde i en anden afdeling.

Naér der foretages aendringer, skal

medarbejderne instrueres og oplaeres
til at arbejde med de nye maskiner,
den nye teknologi, de nye metoder
eller til at skulle arbejde i en helt an-
den afdeling.

Det formelle ansvar for instruktion
ligger hos arbejdsgiveren, men det er
virksomhedens arbejdsmiljgorganisa-
tion, der fastleegger principperne for
introduktion og instruktion.

Tilsyn

Naér der er givet instruktion om sikkerhed
og arbejdsmilja, og medarbejderen er ble-
vet fortrolig med for eksempel betjeningen
af en bestemt maskine, sa er medarbejde-
ren opleert til det pageldende arbejde.

Der er altsa tale om en periode, hvor
medarbejderen leerer at arbejde efter den
instruktion, der bliver givet i forbindelse
med det daglige arbejde.
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For lgbende at holde gje med, om medar-
bejderen arbejder efter de sikkerheds- og
arbejdsmiljoregler, der er instrueret i, samt
at vedkommende fuldt ud har forstaet in-
struktionen, skal der lgbende fores tilsyn
med arbejdet.

Det vil sige, at kolleger, arbejdsmiljgre-
preesentanter og/eller veerkfereren i det
daglige holder gje med, om arbejdet udfg-
res sikkerheds- og sundhedsmasssigt fuldt
forsvarligt.

5.1 Sikkerhedsgennemgang.

Der gennemfores pa de fleste virksomheder
lgbende sikkerhedsgennemgange i de for-
skellige afdelinger pa virksomheden.

5.2. Tilsyn med nyansatte

Nar den nyansatte er blevet instrueret og
opleert til sit arbejde, bliver det efterhdn-
den hverdag, hvor den nye medarbejder pé
egen hand skal udfare sit arbejde.

I den farste periode er det meget vigtigt, at
der i det daglige bliver fert lebende tilsyn
med, om den nye medarbejder udfgrer ar-
bejdet efter de retningslinjer, der er givet
ved instruktionen.

Der skal gribes ind, hvis arbejdet ikke ud-
fores forsvarligt.

Den person, der havde ansvaret for at give
instruktionen af den nye medarbejder, skal
ogsa i hverdagen veere den person, der har
hovedansvaret for den nye medarbejder.
Det daglige tilsyn behaver ikke at veere
systematiseret.

5.2.1 "Spilleregler” for tilsynet.

Det er vigtigt, at spillereglerne for, hvordan
tilsynet skal foregd, er ngje aftalt.

Hvis f.eks. arbejdsmiljgrepreesentanten
opdager, at arbejdet ikke udfares efter ret-
ningslinjerne, kan vedkommende enten:



De udfyldte sedler afleveres til arbejdslederen, som har ansvaret for at f& for-
bedret forholdene.

Selv forteelle den nye ansatte, hvordan
arbejdet skal udferes korrekt.

Eller han/hun kan henvende sig til den
person, der er hovedansvarlig for den
nye medarbejder for fa vedkommende til
at instruere medarbejderen pa ny.

Tilsyn med, om arbejdet sker sik-
kerheds- og sundhedsmeessigt fuldt
forsvarligt, bar veere en del af de nor-
male og selvfglgelige rutiner, pa lige
fod med de gvrige ledelsesmeessige
opgaver virksomheden.

Hvis arbejdsmiljgreprasentanten eller an-
dre medarbejdere i det daglige arbejde op-
dager forhold, der ikke er i orden, f.eks. at
en raeekke medarbejdere ikke bruger de veer-
nemidler, der er anvist, kan det noteres pa
en seddel som for eksempel ovenstaenden.

Ud over det daglige tilsyn kan der gennem-
fores et mere systematisk tilsyn tre méane-
der efter, at den nye medarbejder er blevet
instrueret.

www.maskinkorekort.dk er et inter-

net baseret instruktionsveerktgj som
indeholder veesentlige arbejdsmil-
joforhold i tree- og mebelbranchen,
med tilhgrende teoretiske og prak-
tiske prgver. Nar prever er bestaet,
udstedes et maskinkgrekort som
dokumentation for den viden, der er
opnaet. Det er branchens organisatio-
ner, der star bag maskinkgrekortet, og
anbefaler dette som et vigtigt element
i virksomhedens instruktion.
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Vaerktgjskasse

Introduktionsforlgb

Som nyansat er "alt” nyt. Det tager tid at
leere sin nye arbejdsplads og sine nye ar-
bejdskolleger at kende. Virksomheden kan
gore meget for at gere starten mere over-
skuelig for de nye medarbejdere. Et godt
introduktionsforlgb er til gavn for den nye
medarbejder, kolleger og virksomhed.

Hvordan instrueres og oplaeres
nyansatte?

Nér en ny medarbejder skal instrueres og
opleeres i sikkerhed og arbejdsmilja, kan
der udpeges én eller flere personer, der far
ansvaret.

Nedenstdende punkter viser en systema-
tisk made at gribe opgaven an pé:

v

Lav en plan for instruktion af den nye
medarbejder

Planen skal indeholde, hvem der er an-
svarlig for de enkelte punkter, og hvornéar
de forskellige aktiviteter skal forega.

Det er virksomhedens ledelse, der i sam-
arbejde med arbejdsmiljgorganisationen,
udarbejder planen.

Aftal tidspunkter for instruktion og
oplaering om sikkerhed og arbejdsmiljg
Instruktionen om sikkerhed og arbejds-
miljg begyndes dem forste dag efter an-
saettelsen af den nye medarbejder. Giv Jer
god tid til selve instruktionen og afseet de
forngdne timer.

Foretag instruktion og opleering af den pa-

geldende medarbejder, og giv en detaljeret
instruktion om sikkerhed og arbejdsmilja-

forholdene.
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Ggr status

Nar instruktionen eller dele af instruktio-
nen er gennemfert, gor den ansvarlige sta-
tus over, hvor meget der er naet, og hvor-

nér resten skal gennemgas.

Saml al dokumentation om instruktion og
oplaering af den enkelte nyansatte i en
mappe

Mappen kan indeholde instruktionsskema-
et samt de tjeklister, der har veeret anvendt
undervejs. Hvis arbejdet ogsa indeberer, at
medarbejderen skal have f.eks. et truckcer-
tifikat, kan certifikater mv. ogsé anbringes

i mappen, sé det sikres at uddannelseskra-
vene ogsa er imgdekommet.

Hvis www.maskinkorekort.dk er indgéet i
instruktion og opleeringen kan kopi af ka-
rekortet ogsd opbevares i mappen.

Mappen kan ogsa bruges til at opbevare
tjeklister m.m. om tilsyn.

Instruktion ved brug af jobtraener

Jobtraeneren skal varetage den praktiske
instruktion af den nye medarbejder. Det er
derfor en fordel, at jobtreeneren har et godt
kendskab til virksomhedens samlede akti-
viteter og virksomhedens kultur.

Det er en forudsatning, at jobtreeneren har
et godt kendskab til sikkerhedsbestemmel-
ser og arbejdsmiljgorganisationens mal for
et godt arbejdsmiljg. Det er derfor naturligt
at udpege en jobtreener blandt arbejdsmil-
joorganisationens medlemmer.

Jobtraenerens opgaver:

Jobtreeneren har ansvaret for at vejlede i og
kontrollere at:

Arbejde med maskiner/

maskinanleg og betjening af
sikkerhedsforanstaltninger bliver udfgrt
efter arbejdsmiljgorganisationens
anvisninger.

Manuelt arbejde (handtering og
bearbejdning) bliver udfert efter
arbejdsmiljgorganisationens anvisning.

Transport af materialer bliver udfert
efter arbejdsmiljgorganisationens
anvisning.

Vernemidler bliver anvendt efter
arbejdsmiljgorganisationens anvisning.

Folder til nye medarbejdere

En folder orienterer nye medarbejdere om
introduktion og instruktion. For bdde min-
dre og starre 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 folde-
ren, sd den passer til forholdene pé jeres
virksomhed. Irrelevante oplysninger eller
afsnit kan udelades. Hvis der mangler op-
lysninger, kan de bare tilfgjes.

Hvordan instrueres erfarne og nye
medarbejdere?

Instruktion ved brug af maskinkgrekort

For man bliver sluppet lgs i trafikken, skal
man kende feerdselsreglerne og bevise, at
man er i stand til at omseette teori til prak-
sis.
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Uddannelsen til trafikant kreever grundig
instruktion: Kgretimer, overvéget af en
karelaerer. Forst nér kareleereren og en sag-
kyndig 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.

P& samme made har bdde nye medarbej-
dere og @vrige ansatte behov for at blive
vejledt i, hvordan man skaber et sikkert og
sundt arbejdsmiljg i virksomheden.

I tree- og mebelindustrien har alle ansatte
mulighed for at erhverve maskinkgrekort
og derved opné kendskab til sikkerhed og
arbejdsmiljg i branchen.

Instruktion ved brug af skilte

God instruktion ber lgbende felges op med
information om, hvordan arbejdsproces-
ser gennemferes 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 arbejdspro-
ces.

Pa www.maskinkorekort finder du

eksempler pa sikkerhedsskilte til alle
de mest almindelige traeebearbejd-

ningsmaskiner. Materialet kan down-
loades og evt. tilrettes til de konkrete
forhold til opseetning pad maskinerne.

Formulering af skiltetekst

En generel formulering kan opfattes som
uvedkommende med risiko for, at budska-
bet ikke bliver taget alvorligt. Det er derfor
en god idé, at formulere teksten pa en
méde, der henvender sig direkte til opera-
tgren.
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Formuleringen ”inden du gér i gang, skal
du sgrge for” virker forpligtende og samti-
dig signaleres et ansvar.

Ideer til opbygning af skiltetekst

Skilteinformation deles op i 3 punkter:

Hvad du skal sgrge for, for du gar i gang.
Hvad du skal sgrge for, nar processen
karer.

Hvad du skal sgrge for, nar processen er
afsluttet.

Informationerne skal formuleres enkelt
og preecist, og skriften skal vaere tydelige
og i passende starrelse.

Det kan ogsa veere en god idé, at péafare
et billede med en rgd cirkel rundt om det

sted p& maskinen, hvor der er risiko for
skader.

Inden du gar i
gang, skal du...




Udformning og placering af skilte

Skilte skal laves i en starrelse, der er let at
fa oje pd, og materialet skal veere stabilt,
evt. af pap eller plast. Det er en god idé at
bruge skifterammer med plexiglas til be-
skyttelse af skiltet.

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

Arbejdspladsbrugsanvisninger

Arbejdspladsbrugsanvisninger giver op-
lysninger om farlige stoffer og materialer

- blandt andet om sundhedsskadelige egen-
skaber og behovet for personlige veerne-
midler.

Medarbejdere, der er beskeftiget med
farlige stoffer og materialer, skal have ar-
bejdspladsbrugsanvisningerne udleveret
efterfulgt af en effektiv instruktion.

Se vejledning om stoffer og materialer.

God vaerkstedspraksis (GVP)

GVP handler om, hvordan vi hver iser -
ofte alene ved vores opfarsel - kan bidrage
til at skabe et bedre arbejdsmiljg.

GVP har at ggre med vaner, traditioner og
holdninger. Derfor er det ofte sveert at fa
alle i virksomheden med pa GVP-tanke-
gangen.

Selv om GVP-tankegangen er ganske enkel,
kan GVP alligevel vere sveer at efterleve.

Arbejdsmiljg handler forst og fremmest om
holdninger:

Hvordan er veerkstedspraksis pé jeres
virksomhed?

Bliver alt gjort lige efter bogen?

Er alle et godt eksempel for hinanden -
ikke mindst for de nyansatte kolleger?

Traenger I til en vurdering og en
stramning af jeres made at gare tingene
pa i veerkstedet? Sé er GVP ogsa noget
for jer.

10 regler for GVP - god vaerkstedspraksis
Jeg holder orden pa arbejdspladsen.

Jeg stiller krav til andres
vaerkstedspraksis.

Jeg tager instruktion og opleering
alvorligt.

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

Jeg karer kun med maskiner, hvor

alle beveegelige dele er sikret, sé
arbejdet kan udfares sikkerheds- og
sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt.
Jeg bruger de personlige veernemidler,
der er pékraevet.

Jeg bruger loftevogne, kraner og andet
loftegre;.

Jeg gar ind for jobrotation for at undga
ensidigt gentaget arbejde (EGA).

Jeg renger med stgvsuger.

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

Dygtige medarbejdere er livsnerven i en-
hver virksomhed. Udvikling og uddannelse
af medarbejderne er en fordel for alle par-
ter.

Ledelsen far dygtigere og mere engagerede
ansatte, der er forberedt p4, at tingene
@ndrer sig. Medarbejderne far et mere ind-
holdsrigt og udviklende arbejde.

Der findes over 50 uddannelser mélrettet
tree- og mgbelindustrien.

Uddannelserne er delt op pa to omrader:

Grunduddannelser
(erhvervsuddannelser).

Efteruddannelser (herunder AMU).

Grunduddannelserne giver grundig faglig
og teknisk viden om det valgte fagomrade.
Maskinsnedker, mgbelsnedker og byg-
ningssnedker er nogle af de faglige uddan-
nelser, der er relevante for tree- og mgbelin-
dustrien.

Efteruddannelserne er malrettet betjening
af nye maskiner/maskinanleg og processer.

Kurser pd AMU-centre og tekniske skoler
udlgser en vis godtgarelse for tab af lgn.
Kurserne kan maélrettes treeindustrien.

Eksempler pé kurser:
Grundlaeggende data.
CNC-styrede maskiner.
Veerktgjsvedligeholdelse.
Overfladebehandling.
Limteknik.
Instruktionsteknik.

Arbejdsmilje og sikkerhedskendskab for
arbejdsledere.

Maskinkgrekort: Maskinsikkerhed og
arbejdsmiljg i treeindustrien.
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Kvalifikationsprofil

En kvalifikationsprofil er en oversigt over
en medarbejders kvalifikationer (feerdighe-
der og erfaringer). Profilen kan bruges som
en hjaelp til at skabe overblik over, hvad
medarbejderen kan, og pa hvilke punkter,
der er brug for seerlig oplering og instruk-
tion for at kunne varetage et job sikkert.

Profilen kan ogsé bruges som en del af
grundlaget for medarbejdersamtaler, ud-
dannelsesplanleegning m.v. En kvalifikati-
onsprofil ber revideres lgbende.

Behovet for instruktion athenger altid af
en konkret vurdering af det job, som med-
arbejderen skal udfegre. Det anbefales, at
profilen udfyldes af mester/veerkferer og
medarbejderen i faellesskab.

Det er vigtigt, at arbejdsopgaverne i skema-
ets “Seerligt behov for instruktion® beskri-
ves grundigt.

Hvordan instrueres og oplares ved
&ndringer

Nar der sker eendringer pa en arbejdsplads,
skal bade nye og gvrige medarbejdere in-
strueres om de konsekvenser, som de &n-

drede arbejdsmilje- og sikkerhedsmeessige
forhold far for dem.

Zndringer kan f.eks. veere:

Nye maskiner eller veerktgj, eller at der
udferes endringer pé en eksisterende
maskine.

Den made, som arbejdet er organiseret
pa.

Indferelse af nye arbejdsmetoder,

f.eks. at medarbejderne i en afdeling
skifter arbejdsomrade pa grund af nogle
omleegninger i produktionen.
Medarbejder flytter til et andet arbejde i

samme afdeling eller flytter til arbejde i
en anden afdeling.



Det er arbejdsgiverens ansvar, at der bliver
givet instruktion og opleering ved e&endrin-
ger. I det daglige kan det, som ved instruk-
tion af nyansatte, ogsa veere arbejdslederen,
vaerkfareren, svenden, arbejdsmiljareprae-
sentanten eller en anden erfaren kollega,
der giver instruktionen og star for oplerin-
gen.

Naér der foretages eendringer, skal

medarbejderne instrueres og opleres
til at arbejde med de nye maskiner,
den nye teknologi, de nye metoder
eller at skulle arbejde i en helt anden
afdeling.

Hvem har ansvaret for instruktion og
oplaring ved &ndringer

Overordnet er det arbejdsgiveren, der har
ansvaret for opleering og instruktion, men
i hverdagen vil det typisk vere arbejdsle-
deren, der i samarbejde med ledelsen, har
ansvaret for at vurdere, om der skal kabes
en ny maskine eller om eksisterende ma-
skiner og anleaeg skal sndres.

Arbejdsmiljgorganisationen skal inddrages
i planleegningen af endringer og nyindkab.

De personer, der har ansvaret for at
foretage selve endringerne pé ar-
bejdspladsen, har ogsa ansvaret for,
at veere opmaerksomme pd, om disse
@ndringer kan betyde, at en reekke
medarbejdere skal have fornyet deres
instruktion og opleering.

Vurdér sikkerheds- og
arbejdsmiljoforholdene.

Nar der f.eks. er indkgbt en ny maskine
skal arbejdslederen i samarbejde med
arbejdsmiljgorganisationen vurdere om
nyindkebet eller eendringen har medfort
@ndringer i sikkerheds- og arbejdsmiljgfor-
holdene.

Det kan med fordel gores samtidig med, at
Arbejdspladsvurderingen (APV) revideres.
Denne vurdering tages i samarbejde med
de medarbejdere, der efterfalgende skal
betjene den nye maskine.

Hvis det vurderes, at endringerne

pa arbejdspladsen har medfert
endringer i sikkerheds- og
arbejdsmiljgforholdene, skal de
bergrte medarbejdere instrueres og
opleeres.

Vurderingen skal foretages for arbejdet seet-
tes i gang efter endringerne.

Brug ‘tjeklisten til instruktion’

Hvis det viser sig, at der er sket endringer i
sikkerheds- og arbejdsmiljgforholdene, skal
der instrueres og opleres pa ny. Til denne
instruktion af medarbejderne kan anvendes
den samme tjekliste om arbejdsmiljg og
sikkerhed, som anvendes i forbindelse med
instruktion af nyansatte.
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Tjeklisten bgr tilrettes i forhold til, hvad
der relevant for den enkelte virksomhed.
Overvej i denne forbindelse om tjeklisten
til de nye ansatte skal revideres efter, at der
er sket eendringer pa arbejdspladsen.

Veer ogsd opmaerksom p4, at der er
krav om, at arbejdspladsvurderingen
revideres, nar der sker &ndringer pé
virksomheden.

Arbejdsmiljopolitik
Det er vigtigt, at nye medarbejdere hurtigt

far kendskab til virksomhedens holdninger
og politik pa arbejdsmiljgomréadet.

En arbejdsmiljopolitik kan vaere enkel eller
kompleks, afthengigt af hvad der passer til
den enkelte virksomhed.

Det er vigtigt, at ledelsen sender nogle kla- Y \(
re signaler om sikkerhed og arbejdsmiljg.

Ved at formulere virksomhedens holdning
og skrive den ned, kommer den lettere til
at virke styrende for arbejdsmiljgarbejdet
pa virksomheden.
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