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Vores viden, vores feerdigheder og vores kompetencer udggr tilsammen vores forudszatninger for at
arbejde.

Vi henter sjeldent vores forudsatninger alene ved at laese bgger eller manualer — de fleste far vi gennem
opleering og instruktion. Vi kalder det ofte noget andet: uddannelse, traening eller gvelse, men det er i bund
og grund det samme: nogen har fortalt eller vist os, hvad vi skal.

Opleering og instruktion i at udfgre et arbejde er ikke bare hensigtsmaessigt i forhold til at opna et gnsket

arbejdsresultat, men er ogsa ofte en forudsaetning for at kunne arbejde forsvarligt, sa ingen lider overlast
eller kommer til skade. | nogle tilfelde er det endda vigtigt, at nogen holder gje med os, mens vi arbejder,
sa vi ikke begar fejl eller foretager handlinger, som kan veere farlige for os selv eller andre.

Ifglge arbejdsmiljglovgivningen har enhver arbejdsgiver — ogsa Aalborg Universitet — pligt til at give sine
ansatte opleaering og instruktion og til at fgre tilsyn. Dette kaldes samlet for instruktions- og
tilsynsforpligtelsen — eller bare instruktionsforpligtelsen. Det er en helt central forpligtelse — nogen vil sige
den vigtigste af alle i arbejdsmiljglovgivningen.

Men hvordan skal instruktionsforpligtelsen egentlig Igftes pa AAU? Hvad indebaerer det konkret? Hvem
skal oplaere hvem? Hvad skal der siges eller ggres? Hvordan skal det dokumenteres?

Alt dette kan | finde svar pd i disse GODE RAD. Huvis | har tvivlsspgrgsmal, sa er | meget velkommen til at
kontakte Arbejdsmiljgsektionen arbejdsmiljoesektion@adm.aau.dk.

God laeselyst! ©
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Styr pa begreberne

Ved oplaering skal | forsta en proces, hvorunder en person tilegner sig viden og indgver faerdigheder for at
kunne udfgre sit arbejde sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt.

e  Eks: det at leere at betjene en centrifuge sikkert, at Igfte tunge kasser forsvarligt og at skabe sikkerhed under interviews
med udadreagerende psykiatriske patienter er alle eksempler pa opleering.

Ved instruktion skal | forsta en malrettet besked eller en ordre om, hvordan en person skal udfgre
bestemte faser i sit arbejde.

e  Eks: beskeden "husk at haelde syren i vandet — og ikke omvendt” og beskeden ”stil ikke kasserne i flugtvejen” er begge
eksempler pa instruktion.

Ved tilsyn skal | forsta en kontrol af, at arbejdet rent faktisk udfgres forsvarligt — og i overensstemmelse
med oplaering og instruktion.

e  Eks: det at kontrollere, at studerendes forsggsopstilling ikke kan resultere i en kortslutning eller at tjekke, at der faktisk
anvendes egnede handsker under arbejde med farlig kemi, er begge eksempler pa tilsyn.

HVEM skal modtage oplaering og instruktion pa AAU?

Som arbejdsgiver har AAU i fgrste raekke instruktionsforpligtelse over for sine egne ansatte. Det er
hovedsageligt universitetets egne ansatte, der udfgrer arbejde pa AAU.

Der er dog andre end de ansatte, som udfgrer arbejde
eller har arbejdslignende aktiviteter pa AAU. Det drejer sig
f.eks. om gaesteforskere og gaeste-ph.d., der udfgrer
undervisning og forskning for AAU, eller om studerende,
der anvender AAU’s vaerksteds- og laboratoriefaciliteter til
praksisnaere studieaktiviteter eller ’i marken’ udfgrer
undersggelser, forsgg eller andet feltarbejde.

4 . 2 -~ 1 e I
Pa AAU er studerendes aktiviteter i laboratorier

For den slags aktiviteter har AAU’s ledelse besluttet, at | . . .
omfattet af instruktionsforpligtelsen.

skal varetage instruktionsforpligtelsen pa samme made

som for arbejde, som udfgres af AAU-ansatte — vel at maerke, nar arbejdet eller aktiviteten foregar under
AAU’s ledelsesansvar. Det giver god mening — ikke-ansatte kan lige sa vel som ansatte komme til skade eller
skade andre i AAU’s laboratorier og vaerksteder.

Medarbejdere i handvaerker- eller servicevirksomheder, som er bestilt til at udfgre arbejde pa AAU, skal i
princippet modtage instruktion fra deres egen arbejdsgiver, evt. med udgangspunkt i informationer, som |
giver dem.
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HVEM bgr I have szerligt fokus pa?

Det er vigtigt, at | overvejer, hvem der har det stgrste behov for oplaering, instruktion og tilsyn.

Personer, som pa forhand har god viden, gode praktiske faerdigheder og gode
kompetencer i udfgre et arbejde forsvarligt, behgver selvsagt mindre oplaering,
instruktion og tilsyn end personer med ringe forudsaetninger for samme
arbejde. Hav derfor et saerligt fokus pa

e Personer med ingen eller begraenset forudgaende erfaring med
praktisk arbejde, f.eks. studerende.

e Personer med forventeligt ringe kendskab til forholdene pa AAU, f.eks.
nyansatte — ogsa selv om de evt. har erfaring med tilsvarende arbejde
fra tidligere beskaeftigelse.

e Personer, som ikke taler og darligt forstar dansk — og evt. har : e
begraenset kendskab til engelsk. Sidemandsoplaering.

Glem heller ikke, at der er forskel pa folk. For eksempel er studerende ikke alle ens — nogle studerende har
ars relevant erfaring, andre har meget begraenset praksiserfaring. | kan derfor vaere ngdt til at vurdere
instruktionsbehovet individuelt — og tilpasse instruktionen derefter. Veaer iseer opmaerksom pa dette, nar |
instruerer flere pa samme tid, f.eks. som en del af holdundervisning.

HVAD bgr I have sarligt fokus pa?

Instruktion er saerligt vigtigt, hvis fejlbetjening eller andre uhensigtsmaessige handlinger kan ggre arbejdet
farligt.

| bgr derfor have et seerligt fokus pa arbejdssituationer, hvor risikoen for at komme til skade er hgj. Det
drejer sig typisk om arbejdssituationer, hvor der kan vaere en meget forhgjet sandsynlighed for ulykker for
uerfarne og/eller hvor de helbredsmaessige konsekvenser af en ulykke kan vare alvorlige. Eller der kan
veere tale om arbejdssituationer, der indebaerer en stor sundhedsskadelig belastning over leengere tid.

Som eksempler pa arbejde, der pa AAU kan indebzaere hgij risiko, kan navnes:
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e arbejde med farlige stoffer og materialer, f.eks.
kraeftfremkaldende, giftige eller zetsende kemikalier,

e arbejde med biologiske agenser, som indebzerer risiko for
alvorlig sygdomssmitte,

e arbejde med farlige maskiner,

e arbejde med hgjspaending/staerkstrgm,

e arbejde, som indebaerer tunge lgft, baering af tunge Arbejde med biologiske agenser kan i nogle
tilfeelde indebaere hgj risiko.
emner og/eller tunge skub og traek,
e arbejde, som indebaerer nedstyrtningsfare,
e arbejde, som indebarer risiko for udsaettelse for vold eller trusler,
e arbejde, som indebaerer risici specifikt for gravide og ammende

e arbejde, som udfgres i farligt vejr eller under ekstreme klimatiske eller geografiske forhold.
Det er ikke en komplet liste.

For arbejde med forhgijet risiko er det ofte vigtigt, at oplaering og instruktion gentages jeevnligt eller
tilbagevendende, isar nar det ikke er muligt at opbygge og opretholde gode rutiner i arbejdet. Ydermere er
det vigtigt, at | omhyggeligt fglger op pa oplaering og instruktion og gennem tilsyn holder godt gje med,
hvordan der rent faktisk arbejdes.

Hvis | er i tvivl om, hvorvidt en given arbejdssituation indebaerer hgj risiko, kan det vaere ngdvendigt, at |
afdeekker dette gennem en risikovurdering. Ved nogle typer arbejde er risikovurdering under alle
omstaendigheder et lovgivningsmaessigt krav. Det gaelder f.eks. arbejde med farlige kemiske forbindelser,
hvor der skal udarbejdes en risikovurdering, som kaldes Kemisk APV. En kemisk APV er samtidigt et
skriftligt grundlag for at give instruktion, f.eks. om passende beskyttelsesforanstaltninger under arbejdet.

HVORDAN skal I udfgre oplaering, instruktion og tilsyn?

Instruktionsforpligtelsen kan Igftes godt pa flere mader. Det afggrende er, at oplaering og instruktion
tilrettelaegges, sa det far det gnskede udbytte. Det samme gaelder tilsyn.

Fgrst og fremmest er det vigtigt, at | foretager oplaering og
instruktion, f@r arbejdet pabegyndes. Ellers kan det forebyggende
formal vaeret forpasset. Ligeledes er det vigtigt, at tilsyn
gennemfgres, mens arbejdet foregar og/eller evt. lige fgr det

pabegyndes. Det giver ingen mening at fgre tilsyn, nar en
arbejdsopgave eller en studieaktivitet er overstaet.

| den praktiske tilretteleeggelse bgr | sikre fglgende: Oplzering i brug af pladesav.
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e Veer godt forberedt
Den, der modtager instruktion, er igennem en laeringsproces. Al leering forudsaetter et godt
lzeringsmiljg: en god fysisk ramme, ro og nok tid.

e Giv mundtlig instruktion — og gerne pa skriftligt grundlag
Det blot at udlevere f.eks. en manual udggr normalt ikke tilstraekkelig oplaering eller instruktion.
Det er rigtigt godt med skriftligt materiale — i mange tilfeelde er det endda lovpligtigt — men skriftligt
materiale kan sjaeldent sta alene. Det skal formidles mundtligt — og det skal naturligvis holdes ajour
og veere tilgengeligt efterfglgende, f.eks. som opslag, som skilt eller pa et websted.

e Ga systematisk frem — praecision er en dyd
En instruktion kan sagtens forme sig som en samtale eller Q&A, men sgrg for at bevare overblikket,
sa dét, der skal siges, rent faktisk bliver sagt — fyldestggrende og pa den rigtige made. Brug gerne
en tjekliste. Afstem forventninger og sat mal for instruktionen. Husk ogsa at begrunde
instruktionen — forstar man farerne, forstar man ogsa bedre beskyttelsen.

e Veer praksisorienteret
Det kan veere fint at videreformidle teoretisk viden gennem oplaering og instruktion, men de fleste
leerer mest af at preve selv.

e Kontroller forstaelsen
Lad den, der modtager instruktion, demonstrere sin evne til at arbejde sikkert.

e Overvej at dokumentere instruktioner
Der er pa AAU ikke et generelt krav om, at gennemfgrelsen af oplaering, instruktion og tilsyn skal
dokumenteres, men det kan ofte vaere hensigtsmaessigt at ggre det, iseer nar | skal holde styr p3,
hvem der har modtaget instruktion og hvem der endnu ikke har.

HVEM kan varetage rollen som instruktgr?

Som instruktgr udgver man ledelse.

Andre end ledere kan give instruktion, men da man
EN GOD INSTRUKTION

varetager en arbejdsgiverforpligtigelse, er det vigtigt, at der
g 1658 plgtis glig e  FErtilpasset modtageren

er givet et ledelsesmaessigt mandat til BN <t ruktureret, praecis og fyidestgoitED

instruktionsopgaven. Det er afdelingslederen (f.eks. e  Ergivet mundtligt pa skriftligt grundlag
institutlederen), der delegerer instruktionsbefgjelser til o Errettet mod praksis
medarbejdere — efter indstilling fra *  Erkontrolleret for effekt

arbejdsmiljporganisationen. IR imenteret
Det skal med andre ord veere klart, hvem der kan give
opleering og instruktion og fgre tilsyn, iseer ved farligt
arbejde. Dette gelder uanset om instruktgren er vejleder, en laboratorieansvarlig, en teamkollega eller
andet.
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| kan lsese mere om emnet bl.a. i:

o Regler for arbejdsmiljg i vaerksteder og laboratorier (RAVL)
RAVL er et tillaeg til AAU’s arbejdsmiljgpolitik og beskriver bl.a. delegeringen af
instruktionsbefgjelser.

e Retningslinjer for arbejdsmiljg ved feltarbejde (RAF)
RAVL er ligeledes et tilleeg til AAU’s arbejdsmiljgpolitik og beskriver bl.a. delegeringen af
instruktionsbefgjelser.

o At-vejledning om opleering, instruktion og tilsyn med arbejdet

Arbejdstilsynets vejledning oplyser om de vigtigste krav til oplaering, instruktion og tilsyn. Bemaerk,
at vejledningen henviser til andre vejledninger om samme emne.
e BFA-vejledning om introduktion, instruktion, oplaering og tilsyn

BFA-I's vejledning indeholder en vaerktgjskasse med inspiration til, hvordan instruktions- og
tilsynsforpligtelsen kan varetages i praksis.
e BFA-faktaark om instruktion og opleering af nyansatte

Faktaarket giver en kortfattet opridsning af de vigtigste krav.
e BFA-guide: Den gode modtagelse

Inspiration til introduktionsforlgb pa videregaende uddannelser. Oplaring og instruktion kan vaere
en del af et introforlgb.

Henvendelser om dette dokument kan rettes til Arbejdsmiljgsektionen: arbejdsmiljoesektion@adm.aau.dk.

AAU - Arbejdsmiljgsektionen, oktober 2021, opdateret maj 2024

Lab-manual: ”Er du i tvivl, sa spegrg din vejleder.”

Vejleder: "Det der kan jeg ikke lige huske. Hvad
star der i lab-manualen?”


https://amid.dk/regler/at-vejledninger/oplaering-instruktion-tilsyn-1-7-1/
https://www.bfa-i.dk/unge-og-nyansatte/instruktion-og-oplaering/introduktion-instruktion-oplaering-og-tilsyn
https://intro-til-konflikthaandtering.bfakontor.dk/faktaark/instruktion-og-oplaering-af-nyansatte
https://www.arbejdsmiljoweb.dk/trivsel/god-modtagekultur/modtagelse-videregaaende-uddannelse
mailto:arbejdsmiljoesektion@adm.aau.dk

