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N 1. Ordremodtagelse

Dette vaerktgj skal | bruge, nar | f.eks. modtager mindre arbejdsopgaver pr. telefon eller mail.
| skal bruge vaerktgjet, hver gang | modtager nye ordrer.

Formalet med ordremodtagelsen er:

®  at hjelpe jer med at fa et overblik over opgaven ved at sparge kunden om bade
opgaven og arbejdsstedet

= at den medarbejder, der skal udfgre opgaven, far de rigtige ting og oplysninger med
ud til kunden farste gang

m at | kan forberede jer pa at udfere opgaven sikkert

®m at undga overraskelser, hvor medarbejderen hurtigt pa arbejdsstedet ma finde pa
ugennemtankte lgsninger i forhold til sikkerheden.

Navn: Telefonnummer:

Adresse: Adresse, hvor arbejdet skal udferes:

OM OPGAVEN

Hvad gar opgaven ud pa? Hvad er omfanget — antal, starrelse?

FORTSATTES —>»
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OM ARBEJDSSTEDET NOTER

Arbejdsstedet: Hvor meget plads er
der? | hvilken hgjde skal | arbejde?

Omgivelserne: Hvordan ser der ud
omkring arbejdsstedet? Er der noget,
| skal tage hensyn til, eller som kan
vaere farligt? Skal | f.eks. arbejde fra
en trafikeret vej?

Underlaget: Hvad er det for et under-
lag, | skal arbejde pa? Kan det baere
f.eks. personer, materialer, stilladser,
lift, kran og transportmateriel?

Adgangsvej: Hvordan er adgangen,
bredde, underlag mv.? Det er
afgerende for, hvordan | kan
transportere materialer, f.eks. med
tekniske hjazlpemidler, eller kan
hejse materialerne ind. Hvor taet
pa arbejdsstedet kan | parkere?
Hvor kan | placere materialer, og
er der trappe eller elevator?

Samarbejde: Skal | samarbejde med
andre entreprengrer?
Udfarer kunden selv dele af opgaven?

Tidspunkt: Hvornar er det bedste
tidspunkt at udfere opgaven — dag,
klokkeslzet eller reekkefalge? Hvilke
problemer kan det give, hvis opgaven
udferes pa andre tidspunkter?

Seerlige oplysninger: F.eks. om der er
husdyr, adgang til nagle.

HUSK: Hvis | besigtiger arbejdsstedet, inden | gar i gang med arbejdet, kan det vare en god
idé at tage fotos af arbejdssted, omgivelser mv. L&g dem eventuelt elektronisk ind pa
computeren.
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N 2. Arbejdskort

Dette arbejdskort skal | udfylde med de oplysninger, | har fra jeres ordre eller tilbud til
kunden. Bagefter skal | bruge arbejdskortet til at planlegge den opgave, som | skal i gang
med.

Nar arbejdskortet er udfyldt, skal mester og medarbejdere drgfte planlaegningen af opgaven.
Husk at aftale, at medarbejderne skal kontakte mester med det samme, hvis der sker noget
uforudset, som har betydning for sikkerheden.

Mester udleverer tegninger, brugsanvisninger og arbejdsprocedurer, og derefter kan arbejdet
begynde ud fra oplysningerne i arbejdskortet.

Formalet med dette arbejdskort er:
m at sikre en ngje planlaegning af arbejdsopgaven
m  at sikre en systematisk overdragelse af oplysninger til medarbejderne
m  at sikre, at de hjalpemidler, | skal bruge, kommer med ud til kunden ferste gang
®m at undga overraskelser, hvor medarbejderen hurtigt pa arbejdsstedet ma finde pa
ugennemtankte lgsninger i forhold til sikkerheden.

Navn: Telefonnummer:

Adresse: Adresse, hvor arbejdet skal udfgres:

OM TIDSFORBRUG

Medarbejder: Startdato: Slutdato:

Ugenr. Mandag | Tirsdag | Onsdag | Torsdag | Fredag Lerdag Sendag I alt
Normaltimer

Overtimer

Km

FORTSATTES —>»
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Opgavebeskrivelse:
(Oplysninger overfgres fra ordre
eller tilbud)

Tidspunkt/rekkefalge:
(Oplysninger overfares fra ordre
eller tilbud)

Samarbejde med andre:
(Oplysninger overfgres fra ordre
eller tilbud)

Materialer:
Levering og placering pa
arbejdsstedet

Sarlige oplysninger:
(Oplysninger overfares fra
ordremodtagelsen eller tilbud)

FORTSATTES —»
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Arbejdssted:
(Oplysninger overfgres fra ordre
eller tilbud)

Omgivelserne:
(Oplysninger overfgres fra ordre
eller tilbud)

Underlaget:
(Oplysninger overfares fra ordre
eller tilbud)

Adgangsvej:
(Oplysninger overfgres fra ordre
eller tilbud)

Foranstaltninger, som andre har
ansvar for: (Oplysninger overfares fra
ordre eller tilbud)

Fotos:
(Af arbejdsstedet og omgivelserne)

Tegninger:

HUSKELISTE

I dette skema skal | skrive, hvilke ting | skal have med ud pa arbejdsstedet

Materialer:

Transportredskaber:

Hjelpemidler til arbejde i hgjden:

Sikkerhedsforanstaltninger:

Veerktgj:

17
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3. Tilbudsgivning (blikkenslagerarbejde
i hgjden og indvendigt VVS-arbejde)

Denne tjekliste skal | bruge til at sikre, at jeres tilbud pa en opgave tager hgjde for, at
medarbejderne kan arbejde sikkert med opgaven.

Sadan ger I:

Inden | giver tilbud pa en opgave, skal | ud fra jeres besigtigelse pa arbejdsstedet eller ud
fra udbudsmaterialet bruge tjeklisten til at vurdere, hvilke sikkerhedsforanstaltninger og
hjelpemidler der skal indga i tilbuddet, og notere eventuelle spargsmal.

Tjeklisten er et varktgj, der kan hjalpe jer, nar:
m | selv star for hele projektet
m | skal give tilbud ud fra et udbudsmateriale.

Formalet med tjeklisten er:
m at alle relevante forhold kommer med i det tilbud, | afgiver — bade om mangder,
kvalitet og sikkerhedsforanstaltninger
m at afklare, om der er foranstaltninger, som bygherren eller andre virksomheder
pa byggepladsen star for.

Arbejdstilsynet | Postboks 1228 | 0900 Kebenhavn C | Telefon 7012 1288
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Tjekliste til tilbudsgivning - blikkenslagerarbejde

i hgjden og indvendigt VVS-arbejde

ADGANGS- OG FARDSELSVEJE,

HERUNDER K@REVEJE

Er der planlagt adgangsveje mellem skur,
materialeoplag og arbejdsplads?

BEM/ARKNING

Er der planlagt adgangsveje til etager/tag/
stillads, f.eks. trappetarn, trapper eller
personhejs?

Er det planlagt, at kerende og gaende trafik
bliver adskilt?

Hvilke krav til og beskrivelser af adgangs- og
ferdselsveje er der, herunder karevejes
opbygning og tilstand?

Hvem er ansvarlig for at lave og vedligeholde
adgangs- og ferdselsveje, herunder kgreveje?

Hvem er ansvarlig for at forebygge glat fare
om vinteren i fellesomrader?
(Ferdsel og arbejde).

2.1

Er det sikret, at der kan bruges tekniske
hjelpemidler som f.eks. seekkevogne,
trappekravlere mv. for at undga manuel
handtering f.eks. af materialer?

OPLAGSPLADS

Kan aflaesning med kran og anden
aflesning ske forsvarligt?
(Pladsforhold, baeredygtigt underlag mv.).

BEM/ZARKNING

2.2

Er indretning af oplagsplads forsvarlig, nar der
er tale om nedvendig oplagring af materialer?
(Underlagets baereevne).

2.3

Er der plads til udpakning, preemontage mv.?

FORTSATTES —»
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TEKNISKE HJZLPEMIDLER TIL ARBEJDE BEM/ARKNING
| HGJDEN, F.EKS. STILLADS,

ARBEJDSPLATFORM OG LIFT

3.1 Er der andre arbejder langs facade og gavl, der
ikke er afsluttet, nar | skal opstille stillads,
arbejdsplatform, lift mv.?

3.2 Hvilket teknisk hjaelpemiddel skal | bruge til
arbejdet, f.eks. stillads eller arbejdsplatform?

3.3 Hvem har ansvaret for, at underlaget
til opstilling af f.eks. stillads er plant og
baeredygtigt?

3.4 Er der flere virksomheder, der skal bruge
stilladset eller arbejdsplatformen?

Hvem har ansvaret for opstilling, a&ndring,
tilsyn og vedligeholdelse i byggeperioden?

3.5 Hvordan sikrer | samarbejde pa f.eks.
stilladset, hvis flere skal bruge det?

3.6 Hvis | arbejder i perioden 31. oktober til 31.
marts, hvem har sa ansvaret for inddakning
af stillads eller arbejdsplatform?

3.7 Har stillads/lift nok last- og breddeklasse til,
at personer kan fardes og arbejde, samt til at
bare oplag af materialer?

3.8 Hvordan skaber | adgang til stillads,
arbejdsplatform, lift mv.?

3.9 Hvordan kan | fa materialer, varktgj mv. op
pa stillads, arbejdsplatform eller lift?

3.10 | Er det sikret, at eventuelle rullestilladser
kan opstilles og bruges sikkert?

3.11 | Er der sikret tilstrekkelig orden og
ryddelighed, sa eventuelt arbejde fra stiger
kan forega forsvarligt?

FORTSATTES —»
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TEKNISKE HJZALPEMIDLER TIL LOFT OG BEM/ARKNING

HANDTERING, F.EKS. KRAN OG MONTAGELIFT

4.1 Hvordan og med hvilke tekniske hjelpemidler
skal | arbejde med transport og montering af
tunge byggematerialer?

4.2 Skal flere virksomheder bruge de tekniske
hjelpemidler samtidig, og hvordan sikrer |
samarbejdet?

4.3 Er der afsat plads pa terraen til at opstille
og eventuelt flytte kran, og er det sikret, at
underlaget er baeredygtigt, f.eks. til stgtteben?

SIKRING MOD NEDSTYRTNING BEM/ARKNING

5.1 Er der sikret mod nedstyrtning ved tagets
kanter — tagfod og gavl — f.eks. med stillads og
rekvark?

5.2 Hvis | skal bruge stillads til tagarbejde og
facadearbejde, er stilladset sa sikret nok mod
nedstyrtning, f.eks. i forhold til afstand ved
facade? Er stilladsdaek og raekvark rigtigt ved
tagfod med kasseskaerm?

5.3 Hvis | skal bruge sgjlelift/arbejdsplatform til
facadearbejde — er der sa sikret forsvarligt mod
nedstyrtning i forhold til afstanden til facaden
samt under op- og nedkarsel?

5.4 Er der sikret mod nedstyrtning ind/ned i
bygningen ved de valgte materialer, metoder
og arbejdsgang for montage af ventilationsrar,
tagplader mv.?

5.5 Hvordan er der sikret mod nedstyrtning, nar |
skal modtage materialer i hgjden, f.eks. fra kran
eller teleskoplaesser?

FORTSATTES —»
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ANDEN SIKKERHED BEM/ARKNING

6.1 Hvordan bliver der ordnet nok orienteringslys
og arbejdslys, sarligt i vinterperioden, og hvem
har ansvaret for det?

6.2 Hvordan bliver der ordnet byggestram, sa
antallet af forlengerledninger begranses mest
muligt, og hvem har ansvaret for det?

6.3 Hvordan kommer | af med affald?

Er det muligt Igbende at putte affald i
containere, og hvem har ansvaret for
containere og oprydning i fallesomrader?
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Hvis | snsker mere detaljeret information,
kan I bruge falgende links:

m At-vejledning om nedstyrtnings- og gennemstyrtningsfare pa bygge- og
anlegspladser mv.:
http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/at-vejledninger/f/2-4-1-fald-fra-hoejden-
paa-byggepladser

m At-vejledning om opstilling og brug af stilladser:
http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/at-vejledninger/s/45-1-stilladsopstillerens-
ansvar

m At-vejledning om anvendelse af en- og flersgjlede personlaftere med
arbejdsstandplads:
http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/at-vejledninger/a/2-04-4-anv-af-en-og-fler-
sojlede-pers

m At-vejledning om transportable personlgftere med arbejdsstandplads:
http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/at-vejledninger/t/2-04-3-transportable-
personloftere

m At-vejledning om brug af transportable stiger:
http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/at-vejledninger/b/b-3-1-1-brug-af-transpor-
table-stiger

m At-vejledning om leverandgrbrugsanvisning for praefabrikerede
byggeelementer og bygningsdele:
http://arbejdstilsynet.dk/da/regler/at-vejledninger/l/a-2-3-leverandoerbrugs-
anv-byggelementer

® Branchevejledning — Standardblade for stilladser:
www.bar-ba.dk/faggrupper/stilladsarbejde/materialer-stilladsarbejde/standard-
blade-for-stilladser/

m Branchevejledning — Fardsel pa byggepladsen — adgangs- og transportveje:

www.bar-ba.dk/planlaegning/indretning-af-byggepladsen/materialer-indret-
ning-af-byggepladsen/faerdsel-paa-byggepladsen-adgangs-og-transportveje/
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4. Opstartssamtale

Samtale, inden | gar i gang

Dette vaerktgj skal | bruge som hjalp til, at mester og medarbejdere far talt sammen om
at udfere opgaver sa sikkert som muligt.

| skal bruge samtalen inden starre arbejdsopgaver. Men ogsa ved sma opgaver kan samtalen
vare vasentlig for at undga overraskelser og for at sikre medarbejdernes sikkerhed.

| skal bruge vaerktgjet, hver gang | starter op pa en ny opgave.

Formalet med samtalen er:
m at give medarbejderne overblik over den opgave, de skal i gang med
m at sikre, at medarbejderne udfgrer opgaven sikkert
m at sikre, at medarbejderne udferer deres opgaver i den mest forsvarlige raekkefglge.

Til mester — sadan kan du gennemfare samtalen

m Samtalen mellem dig og medarbejderne bar gennemfares pa et tidspunkt tat pa,
at opgaven skal laves, og ogsa sa taet pa arbejdsstedet som muligt, gerne ude pa
byggepladsen.

m Brug samtalen til at tale detaljeret om planlagningen af opgaven og om, hvordan
arbejdet kan blive udfart sikkert.

m Gor det klart over for medarbejderne, at du gnsker at blive kontaktet med det samme,
hvis der opstar noget uforudset, som har betydning for sikkerheden.

m Ved arbejdsopgaver, hvor flere virksomheder skal vaere pa byggepladsen samtidig,
vil det vaere relevant at tale om, hvilke aftaler der er mellem virksomhederne om
fellesforanstaltninger.

Til mester — skriftligt materiale, du kan inddrage i samtalen
m Du skal udlevere de vigtigste dokumenter, der skal indga i samtalen. Det kan f.eks.
vare tegninger og beskrivelser fra udbudsmaterialet, bygherrens plan for sikkerhed
og sundhed (PSS) eller brugsanvisninger fra leverandearer.
m Saml op pa evrige vaesentlige punkter om planlaegning og sikkerhed.
m Overvej, om der er andre materialer, f.eks. fra Arbejdstilsynet eller Branche-
arbejdsmiljeradet for Bygge & Anlaeg, der skal indga i samtalen.
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5. Synlig planlaegning over 14 dage

Den synlige planlaegning over 14 dage skal | bruge til at forebygge tidspres. Tidspres er en
afgerende arsag til, at sikkerhedshensyn bliver sprunget over.

Formalet med den synlige planlaegning er:

® at mindske tidspres og afstemme forventninger om tidsforbrug pa den enkelte
arbejdsopgave

m at styre arbejdsopgaver, tid og forbrug af personale

® at give et Igbende overblik over opgaver, der er i gang, og planlagte opgaver samt
over, hvilke medarbejdere der klarer hvilke opgaver

m at give overblik over, hvornar der er plads til nye opgaver

® at begraense, at ansatte flyttes rundt midt i en opgave

m at koordinere rekkefalgen og tidsplanen i forhold til andre handvarkerfirmaer, som |
samarbejder med

m at skabe tryghed for medarbejderne, sa de ved, hvilke typer arbejdsopgaver de skal
lave.

Sadan kan | fere kalender
| keber en stor kalender af papir, som | haenger op pa vaeggen pa varkstedet. Derefter skriver
| lsbende de opgaver pa, som | har de naeste 14 dage og frem.

| skal notere falgende i kalenderen:
m Forventet forbrug af tid til de enkelte opgaver
= Navnene pa de medarbejdere, der skal udfere opgaverne
m Medarbejdernes lgbende fravaer og ferie
= Hver medarbejder indsatter losbende farvekoder i opgaverne, f.eks. grgn for ’luft
til nye opgaver’, gul for ’har travlt’ og red for ’har brug for hjzlp’.

Falg lebende med i, om der er medarbejdere, som mangler hjlp til en opgave,
eller om der er medarbejdere, som kan hjelpe andre i en periode.

Hvis | har et elektronisk kalendersystem, som alle i virksomheden er koblet pa, kan | bruge
dette i stedet for kalenderen pa vaggen.
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6. Samarbejde med flere virksomheder
pa byggepladsen

Som mester skal du valge dette varktaj, hvis | skal arbejde pa byggepladser med flere
virksomheder. Mange alvorlige ulykker sker ved svigt i de felles sikkerhedsforanstaltninger
og planlagning af byggeprocessen. Hvis du bruger dette varktaj, kan din virksomhed
bidrage til byggepladsens samlede sikkerhed.

Sadan gor |
Brug skemaet som en tjekliste, sa du far spurgt til alle relevante omrader. | skemaet kan
du notere de aftaler, som du indgar, og punkter, som du skal vaere opmarksom pa.

Husk at formidle informationerne til dine medarbejdere.

Pa sma byggepladser, hvor bygherren ikke skal udarbejde en plan for sikkerhed og
sundhed (PSS) mv., kan skemaet ogsa bruges som huskeliste ved samarbejdet med de
andre virksomheder.

Tjeklisten som varktaj

Tjeklisten er et vaerktej, der forst og fremmest er brugbart pa byggepladser, hvor der
arbejder flere virksomheder, og hvor der samtidig er beskaftiget mere end 10 personer pa
byggepladsen.

Formalet med dette vaerktgj er:
m at udpege de omrader i bygherrens planlagning, der kan vaere vigtige for, hvordan
din virksomheds opgaver bliver udfert
® at udpege de omrader i bygherrens planlagning, hvor din virksomhed kan bidrage
til byggepladsens samlede sikkerhed
® at undga ’hovsa-situationer’, hvor medarbejderen hurtigt pa arbejdsstedet ma finde
pa ugennemtankte lgsninger i forhold til sikkerheden.

Indflydelse og sikre rammer
Det er vigtigt at have indflydelse og skabe sikre rammer for dine opgaver pa byggepladsen.
Dette kraver, at du som mester:
m deltager aktivt i bygherrens opstartsmeder og sikkerhedsmader pa byggepladsen
m kommer med oplysninger om egne aktiviteter og ensker til byggepladsens indretning
® meddeler det til bygherrens arbejdsmiljgkoordinator, hvis du planlagger vasentlige
&ndringer i arbejdet, og sa skal du drgfte det pa byggepladsens sikkerhedsmade/
byggemade
m sikrer, at de fallesforanstaltninger, som din virksomhed har ansvar for, bliver lavet
og holdt ved lige — det kan f.eks. vaere rekvark, adgangsveje eller byggestram
® indgar positivt i et samarbejdet om falles arbejdsmiljg med de gvrige virksomheder
m samler oplysninger fra dine medarbejdere inden sikkerheds- og byggemader
m giver oplysninger om aftaler og faellesforanstaltninger videre til dine medarbejdere.
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Tjekliste og noter

TIDSPLAN, RZAKKEFGLGE OG FALLESOMRADER

Er der afsat nok tid til virksomhedens opgaver?

Er rekkefglgen i dine og andres opgaver
hensigtsmaessig?

Skal der samtidig arbejde medarbejdere fra
andre virksomheder pa samme sted, hvor dine
medarbejdere skal arbejde?

Andet

FORTSATTES —>»
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INDRETNING AF BYGGEPLADSEN

Er der planlagt transport- og gangveje frem til
arbejdsstedet?

Er der afsat plads til depoter med materialer?

Er der afsat plads og et baredygtigt underlag
til lafte- og hejseredskaber?

Er der afsat plads til savbord, skaereplads mv.?

Er der planlagt byggestrem ved arbejdsstedet?

Er der planlagt falles lyskilder til faerdsel
og arbejde pa arbejdsstedet?

Er der opsat containere til affald, som |
kan bruge?

Andet

FORTSATTES —>»
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ARBEJDE OG TRANSPORT | HGJDEN

1 Er der planlagt stillads mv. til brug for

flere virksomheder?

Hvilken type, bredde og lastklasse er det, og
i hvilken tidsperiode er det opstillet?

Hvem er ansvarlig for dagligt eftersyn og
eventuel ombygning?

2 Er der planlagt kran, hejs mv. til brug for
flere virksomheder?

Hvilken type er den, i hvilken tidsperiode

er den opstillet, og hvor meget kan den lgfte?

3 Er der planlagt afspaerring af omrader nede
under arbejdet og ophejsningen?

4 Andet

FORTSATTES —»
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ANSVAR OG KOORDINERING

1 Hvilken virksomhed er ansvarlig for at
lave, vedligeholde og nedtage hver
feellesforanstaltning?

2 Hvordan kontrollerer man lgbende
faellesforanstaltninger?
Og hvem er ansvarlig for hvad?

3 Er der planlagt opstartsmader for nye
virksomheder pa byggepladsen?
Hvad skal der draftes og orienteres om?

4 Hvordan bliver orden og ryddelighed sikret
pa byggepladsen?

5 Bliver faellesforanstaltninger for den
kommende periode draftet?

Og bliver PSS rettet til pa sikkerheds- og
byggemeaderne?

6 Sikrer bygherren, at alle entreprengrer
deltager pa sikkerheds- og byggemgder?

7 Andet

FORTSATTES —>
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