Hotel og restauration

Veerktgjskasse om

ALENEARBEJDE

og hvad man kan gare for at arbejdet ikke bliver ensomt eller isoleret

B FA Service — Turisme




FORORD

BFA service - turisme vil med denne vaerktgjskasse stgtte virksomheden og dens ansatte i
at opna et godt arbejdsmiljp ogsa pa de psykosociale omrader. BFA service - turisme har
gnsket at pege pa en raekke faktorer, der hver for sig og i sammenhange indikerer, at der
er forhold omkring den enkelte eller gruppen i virksomheden som fortjener opmaerksom-
hed og eventuel kvalificeret indgriben.

BFA service - turisme skal ggre opmaerksom p3, at forhold vedrgrende psykisk arbejds-
milj@ typisk bgr behandles af ledelse og medarbejdere i faellesskab, f.eks. i arbejdsmiljg-
organisationen og samarbejdsorganisationen i feellesskab, da disse oftest har kompetence
pa hvert sit delomrade i forhold til trivsel og psykisk arbejdsmiljg.

Arbejdstilsynet har haft vaerktgjskassen til gennemsyn og finder, at den er i overens-
stemmelse med arbejdsmiljglovgivningen.

Denne Veerktgjskasse om Alenearbejde, er en del af en serie udgivet af BFA service -
turisme og bestar af:

Handbog om psykisk arbejdsmiljg A— A

Veerktgjskassen: Jobusikkerhed

Veerktgjskassen: Mobning

Veaerktgjskassen: Overvagningsarbejde

Veerktgjskassen: Voldsomme oplevelser og chokerende begivenheder
Veerktgjskassen: Stress og stresshandtering

Veerktgjskassen: Det rummelige arbejdsmarked — Hvordan skaber vi plads til alle
Veerktgjskassen: At arbejde systematisk med fraveer — fra fraveer til naerveer
Veerktgjskassen: Omstillingsprocesser — er du klar til at skifte plads
Veerktgjskassen: Konflikthandtering. Laer konfliktpyramidens hemmeligheder at kende
Veerktgjskassen: Forebyggelsen af PTSD i kriminalforsorgen

Veerktgjskassen: Forandringsprocesser. Politi, forsvar og kriminalforsorg
Veerktgjskassen: Forebyggelse af trusler og vold

Veerktgjskassen: Den gode samtale i vanskelige situationer

Stress-af kogebogen

Veaerkstgjskassen om alene arbejde omhandler det psykiske arbejdsmiljg, herunder ogsa
vold og trusler om vold ved alene arbejde, men omfatter ikke den fysiske ulykkesfare, der
kan forekomme ved alenearbejde.

BFA service - turismes materialer kan hentes pa hjemmesiden www.bfa-service.dk
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KORT FORTALT OM ALENEARBEJDE

Alenearbejde betyder, at man er alene pa arbejde. Det kan vaere i hel bogstavelig
forstand, at man er alene ude pa en arbejdsopgave, alene i bygningen eller alene pa
vagten. Arbejdsopgaven kan ogsa veere tilrettelagt sadan, at man er isoleret pa sit ar-
bejde. Selvom man har kontakt med de mennesker man arbejder for, har man maske
sjeeldent kontakt med andre kollegaer eller ledere pa arbejdspladsen. Man kan f.eks.
sidde i et kontrolrum langt vaek fra andre eller arbejde med rengering om natten pa
hver sin etage.

Det er forskelligt fra person til person, om man oplever dette som en belastning.

Alenearbejde: Fordel eller ulempe?

Der er grupper og enkeltpersoner, der oplever alenearbejde som en fordel. F.eks. kan
mange vagtmedarbejdere lide at arbejde alene, og derfor generer det natlige "alene”
arbejde ikke sa meget.

For andre kan isoleringen vaere en belastning, hvis man arbejder i et firma, hvor man
ikke har mulighed for at kontakte kollegaer eller ledelse, hvis der sker noget alvorligt.
Det samme kan gere sig g=ldende, hvis man sjzeldent eller aldrig medes med sine
kollegaer eller ledelse, hvor man kan udveksle erfaringer om arbejdet.

Alenearbejde kan vaere belastende

* Nararbejdet foregdr om natten eller i de tidlige morgentimer, hvor det kan vaere
svaert at tilkalde hjzelp fra kolleger eller ledelse

* Hvis man ikke har nogen at sparge til rads (ledelse eller kolleger), og man er usikker
pa, hvordan man skal hdndtere en bestemt arbejdssituation

* Hvis der f.eks. er sket et indbrud i virksomheden, eller hvis man er utryg ved at vaere
pa arbejdspladsen af andre grunde

* Nar vagtmedarbejdere arbejder i belastede kvarterer, hvor der er risiko for at blive
udsat for trusler og vold, eller hvis de overrasker en tyv, selv bliver overrasket af
tyven eller maske finder en tilskadekommen
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* Hvis man arbejder alene i en grillbar eller restaurant og bliver generet af berusede
personer

 Hvis man arbejder alene hos enkunde, f.eks. rengering pa et hotelvaerelse, kan man
risikere at blive udsat for chikane, fordiman er i en mere sarbar situation, nar man
eralene

* Hvis man mangler kontakt, information, samarbejde og indflydelse i forhold til kol-
legaer og ledelse

De steder hvor rengoring foregar som alenearbejde om natten, kan der vare en

risiko for psykiske belastninger:

* Detkanbla.skyldes, at rengeringen foregar i industriomrader, der ligger afsondret
fra befeerdede omrader, eller offentlige bygninger, der er ade og forladte efter luk-
ketid, som f.eks. skoler

* Detkan vaere pa virksomheder eller lagre, hvor der er let omsaettelige varer, der
kan vaere interessante for indbrudstyve. Et andet eksempel kan vaere apoteker og
plejehjem, hvor der opbevares medicin

* Detkan vaere, at man somrengeringsassistent overrasker en indbrudstyv, nar man
er alene pa arbejde om natten

* Detkan ogsa dreje sigomrengering i omrader, hvor der er vaertshuse med sene ab-
ningstider. Det er ikke altid lige trygt at stede ind i berusede personer i baggarden,
hvor man skal temme skraldespanden

* Hvis man om natten er alene pa vej fra et rengeringsarbejde til et andet, kan der
veere risiko for at blive udsat for trusler og vold.
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GODE RAD TIL VIRKSOMHEDEN

Forebyggelse

For at forebygge evt. helbredsmaessige konsekvenser som folge af alenearbejde, er
det engod idé at arbejde med personalepolitiske tiltag. Hvis arbejdet foregar, sa man
er socialt isoleret, er det vigtigt at give mulighed for information og samvaer med
kolleger og ledelse fra arbejdspladsen. Hvis man er fysisk isoleret, ma der taenkes |,
hvordan ulykker som f.eks. trusler og vold forebygges og samtidig have retningslinjer
for, hvad man skal foretage sig, hvis der opstar truende situationer. Hvis ulykken al-
ligevel sker, er det vigtigt at have etableret retningslinier for, hvordan der ydes hurtig
hjzelp.

Detkaninogle tilfaelde vaere nedvendigt at etablere en ordning, som sikrer, at den
ansatte bliver savnet, hvis der er opstaet en situation, hvor vedkommende ikke kan
tilkalde hjzelp.
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Personalepolitik og handlingsplaner
Handlinger

Retningslinier ved ulykker eller fare

M Der skal veere udarbejdet en telefonliste med kontakt-telefonnumre, sa det sikres
at man altid kan fa kontakt med ledelse, arbejdsgiver, arbejdsmiljerepraesentant
eller anden negleperson ved f.eks. ulykker

O Der skal vaere nem og hurtig adgang til en telefon, f.eks. mobiltelefon. Hvis tele-
fon/mobiltelefon ikke fungerer, skal der vaere klare aftaler om, hvad den ansatte
skal foretage sig

O Der kan efter konkret vurdering vaere behov for, at den ansatte har en baerbar
alarmknap til at foretage et nedopkald til en alarmcentral og/eller evt. sikker-
hedsvagt

Social kontakt med kollegaer og ledelse

M Afhold personalemader med jaevne mellemrum, sa medarbejderne har mulighed
for kontakt med kollegaer og ledelse. Her kan medarbejdere og ledelse udveksle
rad ogerfaring i forhold til arbejdet, ligesom ledelsen kan give medarbejderne
relevant information

O Det er ogsa vigtigt at mades for at fa arbejdsmiljparbejdet til at fungere. Serg for
at fa valgt arbejdsmiljerepraesentant

O Det skalsikres, at arbejdsmiljegruppen jeevnligt kan komme i kontakt med an-
satte, der arbejder alene eller isoleret

Arbejdsorganisering, taenk forebyggende

M Undga sa vidt mulig alenearbejde, hvor der er risiko for vold og konfliktsituationer

O Indfer gruppeorganiseret arbejde - ryk ud i teams, iszer til de belastede omrader i
byen

O Detkan vaere enfordel for vagtmedarbejdere at skifte mellem de mere og mindre
belastende byomrader, arbejde sammen to og to, eller at have en hund med pa
arbejde, hvor dette er muligt

O Kan alenearbejde ikke undgas, kan jobrotation virke aflastende. Man kan f.eks.
veksle mellem alenearbejde og arbejde, hvor man arbejder sammen med andre
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O Behovet for kollegaer kan i nogle tilfzelde afhjzelpes ved at man far mulighed for
at medes med kollegaer for at spise frokost sammen og udveksle arbejdserfarin-
ger

O Hvis rengeringsarbejde udferes om dagen i stedet for om natten, bliver det synligt
for brugerne, og alenearbejdet undgas

Det fysiske arbejdsmiljo

M Serg altid for klare aftaler med de arbejdspladser, hvor servicearbejdet foregar
Det eriseer vigtigt, hvis der er tale om natarbejde, og det er alenearbejde

O Trygge rammer og kendskab til bygningens indretning og alarmsystemer kan
hindre utryghed ved at arbejde alene om natten

O Der skal vaere lys i de marke baggarde, sa man ikke bliver overasket af sene
vaertshusgaester:

[0 Detgzelder ogsa for omrader omkring industri, lagerpladser og offentlige
institutioner, sa man ikke overraskes af ubudne gaester eller ovrigt arbejdende
personale

O Adgangsvejene skal vaere i orden, oplyste og ryddede m.v.

Information og uddannelse

Det er vigtigt, at arbejdspladsen underviser og instruerer om:

Risiciiforbindelse med jobbet:

* Hvordan man skal forholde sig, hvis der opstar ulykker eller overfald

* Hvordan man forholder sig i truende situationer

* Hvordan man handterer konflikter

* Hvordan man forholder sig, nar man er alene pa arbejde hos en kunde

* Kendskab til alarmsystemer, nedudgange og andre "udveje” i de bygninger, hvor man
faerdes. Beskrivelserne skal vaere forstaelige for alle ansatte. Der kan anvendes
tegninger, symboler eller oversaettelser

* Arbejdsmilje: Bade fysisk og psykisk arbejdsmilje

* | det hele taget sarger for, at ansatte med alene/natarbejde holdes pa samme infor-
mationsniveau som virksomhedens avrige medarbejdere




ARBEJDSMILJOORGANISATIONENS OPGAVER:
EN HUSKESEDDEL TIL ARBEJDSMILJOORGANISATIONEN

Et par gode rad:

M Arbejd systematisk med arbejdsmiljearbejdet! Husk at arbejdspladsvurderingen
(APV) ogsa indbefatter det psykiske arbejdsmilje. Er der problemer, skal de lases,
handlingsplaner skal falges op, s& man kan se om lgsningsforslagene har haft den
onskede effekt

O Vaer opmaerksom pa arsager og konsekvenser af alenearbejde. Ved ulykkesana-
lyse underseges, om alenearbejde har vaeret medvirkende til ulykkens omfang

O Brugerfaringerne fra APV og ulykkesanalyse til at finde forebyggende foranstalt-
ninger

O Udarbejd en liste med gode rad om hvordan man tackler isoleret arbejde:

O Husk forebyggelsen! Maske har kollegaen gode ideer til, hvordan man kan
andre pa arbejdets organisering, sa alenearbejde undgas i fremtiden.

O Hvis arbejdsmiljeorganisationen ikke selv kan lese problemer i forbindelse
med alenearbejde, er det muligt at fa hjzelp af Arbejdsmiljeradgivere, Arbejds-
tilsynet, organisationerne eller andre radgivere
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GODE RAD TIL LEDEREN

M Arbejd pa, at de ansatte har mulighed for at tale med / kontakt til andre kollegaer
O Afhold jaevnlige personalemeder, s medarbejderne har mulighed for kontakt med
kolleger og ledelse. Det er bl.a. nyttigt fordi der s& kan udveksles erfaringer og
gode rad om arbejdet. Man kan samtidig benytte lejligheden til at informere om

diverse tiltag i virksomheden
O Serg for klare retningslinier for krisehjzelp
O Serg for, at der er klare aftaler med kunden om,

[l atf.eks.rengeringsassistenten har umiddelbar adgang til en telefon. Det kan
vurderes om der er behov for mobiltelefon, hvis der ikke er adgang til fast
telefon. Telefon skal kunne anvendes, hvis der er fare pa feerde

O atbelysningen eriorden, nar der skal udferes aften/nat arbejde. Det gzelder
bade pa arbejdspladsen og omkring virksomheden

[0 atdenansatte er bekendt med en plan over virksomheden, hvor der bl.a. ses
adgangsveje, flugtveje, alarmer m.v. Beskrivelse af alarmsystemiet sprog der
kan forstas af alle, ogsa de der ikke kan dansk

O atadgangsvejene erryddet




GODE RAD TIL DEN ANSATTE

M Serg for at seette dig grundigt ind i de planer, der er for arbejdspladsen med angi-
velse af flugtveje, anvendelse af alarmer m.v.

O Husk at gere opmaerksom pa fejl og mangler, sa det bliver en tryg virksomhed at
arbejde pa

O Mad op, nar der indkaldes til personale- og informationsmeder. Det er vigtigt at
bevare den sociale kontakt til kolleger, sa man faler sig som del af arbejdspladsen

O Paspaikke at "gd istd" fagligt. Opseg tilbud om efteruddannelse

L1 Har du ideer til andre mader at organisere arbejdet p3, s& tal med din arbejdsmil-
jogruppe om det

O Ger dig bekendt med, hvem der er din tillids- og arbejdsmiljerepraesentant og vid,
hvad deres telefonnummer er, s du ved, hvem du kan kontakte, nar du evt. far
brug for det i en krisesituation

Side12



EFTERSKRIFT

Vaerktojskassen laegger op til, at det er vigtigt at skaffe sig viden og erfaring om
konsekvenser ved alenearbejde. For at forebygge er det vigtigt at skaffe sig erfaring
med andre mader at organisere arbejdet pa.

Arbejdsorganisering, forholdsregler og ogsa evt. belastninger vil fremsta forskelligt
afhaengig af, hvilken slags alenearbejde der er tale om. De gode rad til virksomheden,
til ledelsen og arbejdsmiljeorganisationen i vaerktejskassen, kan maske medvirke til

at forebygge belastninger.

Arbejdsmiljoorganisation

Arhejzlaplan

Insh;ﬁkiian
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LITTERATUR M.M.
- HER KAN DU FA MERE AT VIDE

- Beskaeftigelsesministeriets bekendtggrelse om arbejdets udfgrelse
- NFA’s spgrgeskema om psykisk arbejdsmiljg
- At-vejledning D.4.1: Kortleegning af psykisk arbejdsmiljg

BFA-service.dk, vaerktgjskasser:

- Voldsomme oplevelser og chokerende begivenheder, og hvad man kan
gore ved det.

- Forebyggelse af trusler og vold.
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Brug din BFA!

Branchearbejdsmiljpudvalget service - turisme er et udvalg, hvor faglige organisationer og
arbejdsgiverforeninger inden for servicefagene arbejder for at give virksomheder og
medarbejdere brugbare informationer om arbejdsmiljgarbejdet.

BFA Service, som vi kaldes til dagligt, har udarbejdet en reekke vejledninger, foldere og pjecer
om relevante emner i branchen. Hertil kommer, at vi Igbende arrangerer konferencer og

seminarer om arbejdsmiljgspgrgsmal.

Du kan laese meget mere om alt dette pa www.bfa-service.dk

Vi er til for at blive brugt!

Transport
Service — Turisme
Jord til Bord

Branchefeellesskab for Arbejdsmilja

Branchearbejdsmiljpudvalget Service - Turisme
Arbejdsgiversekretariatet

H.C. Andersens Boulevard 18

1787 Kgbenhavn V

T\f. 3377 3377

www.bfa-service.dk

Branchearbejdsmiljpudvalget Service - Turisme
Arbejdstagersekretariatet

Kampmannsgade 4

1790 Kgbenhavn V

TIf. 88 92 01 43

www.bfa-service.dk

Sekretariat for

BFA Transport, Service - Turisme og Jord til Bord
H.C. Andersens Boulevard 18

1787 Kgbenhavn V

www.bfa5.dk

Denne veerktgjskasse kan ogsa hentes pa
www.bfa-service.dk

ANDRE ADRESSER

Arbejdstilsynet
Landskronagade 33
2100 Kgbenhavn @
TIf. 70 12 12 88
www.amid.dk

Videncenter for Arbejdsmiljg
Lersg Parkallé 105

2100 Kgbenhavn @

TIf. 39 16 53 07

www.amid.dk
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