Opleering, instruktion og uddannelse

Opleering og instruktion

Enhver god opleering og instruktion starter med APV. Det er
i APV’erne det fremgar, hvor noget er farligt eller bare
uhensigtsmaessigt, og hvordan disse risici kan undgas. Ar-
bejdsmiljget skal sattes pa dagsordenen under oplaering og
instruktion i nyt arbejde for at sikre medarbejdernes sund-
hed og sikkerhed. Du skal som arbejdsgiveren/lederen sgrge
for, at hver enkelt medarbejder far tilstraekkelig oplaering og
instruktion i arbejdet, s& det kan udferes sikkerheds- og
sundhedsmaessigt forsvarligt, som loven foreskriver. Oplee-
ring og instruktion skal ske i arbejdstiden og veere tilpasset
arbejdets karakter og den enkelte medarbejders forudsaet-
ninger. Seet fokus pa arbejdsmiljget i opleering og instruktion
af medarbejdere fordi:

= kendskab til regler og procedurer er en forudsaetning for
at kunne udfgre arbejdet sikkerhedsmaessigt forsvarligt

= viden om sammenhgengen mellem metoder og renga-
ringsprodukter medvirker til, at arbejdet kan udfgres
sundhedsmaessigt forsvarligt og forebygger evt. skader

= nye medarbejdere, der indfares grundigt i arbejdet,
integreres ofte hurtigere i arbejdsgruppen og bliver gode
rollemodeller

= 0og saer det sund fornuft!

Planlaeg og faolg op!
Planer og procedurer: Planleeg — Du kan sikre, at nye med-
arbejdere far en grundig oplzering ved at udarbejde og falge
faste retningslinjer for modtagelse af nye medarbejdere.
Det er en god idé at udarbejde et skema eller en tjekliste,
der krydses af i takt med, at medarbejderen nar igennem
de forskellige instruktioner. Oplaering og instruktion omfat-
ter bl.a. gennemgang af sikkerhedsforskrifter og anvendte
metoder, ligesom der bgr instrueres i arbejdsplaner over
kommende arbejdsomrade
= Hvordan gear vi her? Du skal som leder sikre dig, at
medarbejderne har forstaet, hvordan arbejdet skal ud-
fares. Instruer derfor nyansatte i jeres valgte metoder
og ergonomiske principper, f.eks., hvordan mopperne
anvendes ergonomisk korrekt, sa kroppen skanes mod
fysisk overbelastning. Oplaering i at betjene maskinerne
er ngdvendigt for, at medarbejderen faler sig tryg og kan
udfare arbejdet sikkerhedsmaessigt fuldt forsvarligt. Du
skal give medarbejderen kendskab til hvilke rengarings-

produkter, der skal anvendes hvornar, doseringsforhold og
hvilke vaernemidler der skal anvendes i forbindelse med
produkterne. Du skal desuden sgrge for, at medarbejderne
opleeres og instrueres i brugen af personlige veernemidler.
Veer saerlig opmaerksom pé anvendelse af handsker

og forebyggelse af handeksem. Sgrg for at informere om
arbejdspladsbrugsanvisninger, hvad de skal bruges til, hvor
de findes og hvad de indeholder oplysninger om.
Sidemandsoplearing: Det er en god idé at lade en erfa-
ren medarbejder gad sammen med den nye medarbejder
i den farste periode af anseettelsen. P& den méde sarger
I sammen for, at nye medarbejdere bliver introduceret til
de anvendte metoder, arbejdspladsen og far et indtryk af,
hvordan en typisk arbejdsdag forlgber.
Arbejdsmiljaregler: Alle skal vide, hvem der er sikker-
hedsrepraesentant og daglig leder af arbejdsmiligarbejdet.
Det er vigtigt, at du s@rger for, at medarbejderne forstar
arbejdsmiljgreglerne, séa de kan anvende de ngdvendige
arbejdsmiljgforanstaltninger i arbejdet. Gennemga jeres
APV og handlingsplan med de nye medarbejdere.
Lebende kontrol: Du skal som ledelsen fare lgbende
kontrol med overholdelse af arbejdsmiljgreglerne. Sikker-
hedsorganisationen/arbejdsmiljgrepraesentanten skal rad-
give om, hvorledes instruktion og opleering bedst muligt
sikrer et godt arbejdsmiljo

Tid: Seet tid af il oplaeringen - det betaler sig. Falg ek-
sempelvis den nye medarbejder teet i de farste 3-5 dage
Foelg op: | forlengelse af en oplaeringsperiode er det me-
get vigtigt som ledelse at fgre Igbende tilsyn med, om den
ansatte udfgrer arbejdet ergonomisk korrekt. Det vil ofte
veere ngdvendigt at gentage nogle instruktioner.

Uddannelse

Gennem uddannelse kan du som leder f& mere viden om
arbejdsmiljg. Der findes en raekke uddannelsesmuligheder,
som kan giver konkrete veerktgijer til at skabe sunde renge-
ringsjobs f.eks. AMU- kurser, serviceassistentuddannelsen
og mentoruddannelsen.

AMU

= Hvilke kurser? Der findes flere forskellige typer AMU-
kurser indenfor rengeringsomradet. De mest almindelige
kurser kan handle om bl.a. ergonomi, renggringsledelse og
renggringshygiejne, hvor deltagerne far viden om, hvordan



man ger hygiejnisk rent, s& smittefare undgas. Ligeledes ud-
bydes kurser i renggringsmidler, og her far deltagerne kend-
skab til de forskellige renggringsmidler samt viden om f.eks.
dosering, sa de kan veelge midler, der passer til opgaven
Dine medarbejdere kan ogsa komme pa kursus i sikkerhed
og arbejdsmilja. Her kan de fa kendskab til og leere at sage
viden om sikkerhed og arbejdsmiljgarbejde i forbindelse
med forskellige typer rengaringsopgaver. Der tilbydes
ogsa AMU-kurser, som henvender sig mere direkte til
medarbejdere, der f.eks. gar rent pa hospitaler.

Branchens parter anbefaler, at du og dine medarbejdere
deltager i eksterne (AMU) kurser og bliver klogere pa bl.a.
arbejdsmiljg og ledelse. Der er en mindre brugerbetaling,
men det er muligt at sgge tilskud (til tab af arbejdsind-
teegt). Laes mere om dine muligheder for at sage tilskud
pa www.vidar.dk. Du kan ogséa kontakte dit fagforbund for
rad og vejledning om uddannelse.

Serviceassistentuddannelsen

= Hvad kan serviceassistenten? Med en uddannelse som
serviceassistent kan | sigte mod at skabe bredere jobs il
medarbejderne, som styrker arbejdsmiljget. Den uddan-
nede serviceassistent skal selvstaendigt kunne planlaegge,
tilretteleegge og udfare varierede servicefunktioner sasom
rengarings- og vedligeholdelsesopgaver, tilberedning og
anretning af mad, betjenings- og forflytningsopgaver
samt sikkerheds- og kontrolopgaver, som tilgodeser milja-
og ressourcehensyn samt almindelige behov for sundhed,
trivsel og sikkerhed i private og offentlige virksomheder
og institutioner og i private hjem. Uddannelsen tager to ar
og veksler mellem skoleophold og praktik i en virksomhed.
Har du mere end to ars tilskrevet erfaring, kan du s@ge
merit og tage uddannelsen pa ét ar.

= Medarbejderen bliver opleert i alsidige opgaver og funk-
tioner pa arbejdspladsen, hvor de faglige feerdigheder
bliver pravet af og brugt. Du kan s@ge mere viden om




serviceassistentuddannelsen, og hvem der udbyder den pa
Serviceerhvervenes uddannelsessekretariats hjiemmeside
www.sus-udd.dk

Mentorkursus — understgtter et godt arbejdsmilja

= Hvad er en mentor? En mentor fungerer som bindeled
mellem en ny medarbejder og arbejdspladsen, og en men-
tor forpligter sig til at yde en seerlig indsats for, at en ny
kollega kommer til at trives pa arbejdspladsen bade fagligt
og socialt. Medarbejdere som deltager i et mentorkursus
far konkrete veerktgjer til god opleering, der kan tilpasses
den enkelte medarbejder og arbejdspladsen. Med en
mentorordning kan | dels ggre en aktiv indsats for at give
nye medarbejdere de bedste forudsaetninger i arbejdet, og
dels kan de positive effekter af en grundig opleering have
en afsmittende effekt pa evnen til fastholdelse af medar-
bejdere. Der findes en reekke forskellige udbydere af
mentorkurser for kortuddannede bl.a. AMU-skolerne og
Teknologisk Institut.

Spargsmal til lederen

= Hvordan er vores plan for instruktion og oplaering af med-
arbejdere?

= Hvordan falger jeg op pa, om arbejdet udferes ergonomisk
korrekt?

= Hvordan opleerer jeg nye medarbejdere i veesentlige ar-
bejdsmiljg- og sikkerhedsforhold?

= Hvordan sikrer jeg, at vores medarbejdere forstar og ef-
terlever instruktionerne?

"Jeg gar med medarbejderne, til
jeg er sikker pa, at de har leert
det, de har brug for”.

- Masood Butt, arbejdsleder for ISS rengering,
Kgbenhavns Hovedbanegard

Vidste du, at der skal ske instruktion ved:

Ansaettelse
Forflyttelse

AEndring af arbejdsopgaver

Indfgrelse eller sendring af arbejdsudstyr
Indfarelse af ny teknologi

Skift til andre rengaringsmidler
Brug af ansatte fra en fremmed virksomhed.

Opleeringsskema D

Masood Bultt, der er arbejdsleder pa Kebenhavns
Hovedbanegard, leegger stor veegt pa, at
medarbejderne far den opleering, de har brug for.
Han forteeller, at nye medarbejdere primaert

sidemandsoplaeres, og til opleering bruger de et
opleeringsskema, der er med til at sikre, at nye
medarbejdere far den ngdvendige viden, nar de
starter. Skemaet indeholder de 15 vigtigste
punkter, som bl.a. omfatter kendskab til alarmer,
sikkerhed og ergonomi.

Mentorordning

Pa Klostermarksskolen i Roskilde ggr de meget ud af skabe
en god og tryg introduktion og opleering af nye rengerings-
medarbejdere. Her har man uddannet tre mentorer, der
tager imod de nye kolleger og star for bade den renge-
ringsfaglige og den sociale introduktion pa arbejdspladsen.
Mentorerne er uddannet serviceassistenter og har derud-
over gennemfgrt et mentorkursus ved AOF. Det har kleedt
mentorerne godt pa til at skabe gode rammer for opleerin-
gen, som i hgj grad fokuserer pa at sikre et godt og sundt
arbejdsmiljg. Mentorordningen findes mange steder under
Radhusservice, som renggring i kommunen hgrer inde under.
Pa Klostermarksskolen falger mentoren den nye medarbejder
de forste 2-5 dage og gennemfarer alle opgaver sammen
med den nye kollega og sikrer derved, at redskaber og
produkter benyttes korrekt.

"Hos os har vi kun 'ren ra renggring’ - Det er hardt for
saerligt arme og skuldre. Hvis man skal holde til det
igennem et langt arbejdsliv, kraever det et stort fokus
pa at udfere opgaverne ergonomisk korrekt. Vores
mentorer er med il at sikre, at nye medarbejdere
udfagrer opgaverne ergonomisk korrekt, men vi er alle
sammen opmaerksomme pa dette og hjeelper hinanden
med at passe pa vores kroppe”.

— Feellestillidsmand Anne Pedersen
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