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Sikkerhedstraening for ledere

Introduktion

Dette haefte giver en kort beskrivelse af et system til sikkerhedstraening af ledere og andre
ngglepersoner i sikkerhedsorganisationen. Beskrivelsen omfatter formalet med traeningen,
dens struktur og indhold, samt hvordan treeningen bgr foregd (arbejdsmetodik).

Sikkerhedstraening betegner i denne sammenhang al uddannelse og oplaering, som skal
bidrage til bedre sikkerhed. Traeningen er et supplement til den lovpligtige arbejdsmiljg-
uddannelse af sikkerhedsorganisationens medlemmer.

Formélet med treeningen er at seette virksomhedens ledere og ngglepersoner i stand til at
gennemfgre et systematisk sikkerhedsarbejde.

Haeftet vejleder i alle faser fra kortlaegning af treeningsbehovet, over planlaegning og
gennemfgrelse af traeningen, til opfelgning pa treeningen, efter den er givet.
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Sikkerhedstraeningssystemet

Sikkerhedstraeningssystem betegner i denne sammenhang den praksis og den skriftlige
dokumentation (procedurer, tjeklister, registreringer osv.), som er ngdvendig for at kunne
gennemfgre, kontrollere og bevise en forsvarlig sikkerhedstraening.

Hensigten med et traeningssystem

Gennem et dokumenteret sikkerhedstraeningssystem kan der stilles klare krav til, hvordan
ledere og andre personer i sikkerhedsorganisationen skal kortleegge traeningsbehoy,
gennemfgre treeningen, og kontrollere den treening, der er givet.

Systemet bidrager til en ensartet udfgrelse af treeningsopgaver uafhaengigt af, hvem der er
ansvarlig, og hvornér traeningen gennemfgres. Det forbedrer ogsa kontrollen med traeningen
og sikrer, at dens gennemfgrelse kan bevises overfor kunder, myndigheder og virksomheden
selv.

Et sikkerhedstraeningssystem er en del af virksomhedens totale sikkerhedsledelsessystem,
som kan vaere del af et integreret ledelsessystem, der ogsd omfatter kvalitets- og miljgkrav
(fx. i henhold til ISO 9001 og ISO 14001).

Treeningssystemet i praksis

Sikkerned ma ikke betragtes som et eget fagomrade. Det er ikke noget, man kan arbejde
med “en gang om ugen”. Det er ngdvendigt med et jeevnt fokus péa sikkerhed, og sikker-
hedshensyn skal automatisk tages efter behov i forhold til de risikofaktorer, som skal
holdes under kontrol.

Kontinuerlig forbedring af sikkerheden i en virksomhed kreever, at flg. opgaver vedrgrende
sikkerhedstraening Igses systematisk og regelmaessigt i den raekkefalge, som er angivet
herunder:

Kortleegning af treeningsbehov baseret pd identificerede risici
o Udarbejdelse af plan for traeningen

Gennemfgrelse af treeningsplanen
o Evaluering af traeningen
CgKorrigering/forbedring af treeningen
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For at sikre kontinuitet i treeningen er det en fordel, at en bestemt person udpeges til
treeningsansvarlig, dvs. ansvarlig for, at den tilstraekkelige traening bliver givet i praksis.

De fem opgaver vedrgrende sikkerhedstraeningen geelder, uanset hvem traeningen er
beregnet for. Nedenfor er de fem punkter uddybet med saerlig vaegt pa det, som er emnet
for dette haefte, nemlig treening af ledere og ngglepersoner i sikkerhedsorganisationen.

Kortlaegning af traeningsbhehov

Med dette arbejde skabes hele grundlaget for opbygningen af treeningssystemet.
Kortlaegningen af behovet er derfor et saerdeles vigtigt arbejde.

Traeningsbehovet afthaenger af de risikofaktorer, der findes i virksomheden, og de afthaenger
igen af arbejdsprocesserne. Treeningssystemet skal tage hensyn til de risikofaktorer, der
vurderes at veere kritiske, og som skal holdes under kontrol.

Identificering og vurdering af risici er ofte sa kompliceret og omfattende, at det kraever
treening i risikoidentifikation at udfare dette arbejde. [Emnet er uddybet i kampagnens
metodebeskrivelser under omrade 8: Identificering af risici].

Figur 1 giver et eksempel pa et enkelt skema, der kan bruges til at give overblik over
treeningsbehovet i en virksomhed. Skemaet kan ogsa benyttes til registrering af gennemfgrt
treening, fx ved at skravere rubrikkerne ud for den traening, der er gennemfart.

Dato for traeningens gennemfgrelse bar altid fremga, og hvert kursus eller type traening bgr
have et identifikationsnummer, s& man kan henvise til det aktuelle kursusprogram for mere
detaljeret information.
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Traeningshehov for sikkerhedsprodukter A/S ar: 2001

“Person 1” | “Person 2”  “Person 3” | “Person 4”

Sikkerhedsledelse

Risikoanalyse

Beredskab
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Revisionsteknik
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Figur 1. X=identificeret behov. Farvet felt betyder, at treeningen er gennemfgrt.

Udarbejdelse af treeningsplan

Treeningsplanen for ledere og andre ngglemedarbejdere i sikkerhedsorganisationen bar
udarbejdes pa grundlag af et identificeret traeningsbehov for hver enkelt person i hele
virksomheden.

Traeningsplanen bgr beskrive treeningens indhold og omfang for hver enkelt. Der bgr
henvises til et konkret program for hver type traening, hvoraf det fremgar, hvem der skal
deltage, hvilke temaer som indgar (agenda), hvornar og hvor traeningen skal finde sted, og
hvem der skal instruere.

Planen bgr ogsd daekke tilkommende personer, der er nye i lederrollen eller i sikkerheds-
organisationen, og den bgr indbefatte regelmaessig opfriskning af centrale dele af
basistraeningen, samt Igbende ny treening som fglge af sendringer i udstyr, operations-
metode, organisering osv.
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Gennemfgrelse af treeningsplanen

Treeningen gennemfgres i henhold til planen og med de frister, som gaelder for de aktuelle
temaer og personer. Nye personer inkluderes i planen umiddelbart efter ansattelse eller
overfgring til ny stilling.

For at fa afviklet al traening i henhold til planen er det vigtigt, at den treeningsansvarlige
stiller sig bag planens gennemfgrelse og faglger op, hvis den begynder at skride.

Evaluering af planen

Der bgr gennemfares en arlig evaluering af sikkerhedstraeningen for at identificere nye
behov og muligheder for at forbedre treeningen.

For hvert lederniveau og hver type nggleperson i sikkerhedsorganisationen ma man
undersgge om treeningens indhold, omfang og form har den gnskede effekt.

Evalueringen kan benytte spargeskemaer eller interviews, hvor der spgrges til indhold og

udbytte af treeningen i forhold til arbejdssituation, om undervisernes kvalitet, om kvaliteten
af det anvendte materiale osv.

Korrigering/forbedring af treeningen

Resultaterne fra evalueringen skal benyttes til at korrigere og videreudvikle traeningsplanen.

P& den made kan man kontinuerligt forbedre traeningen.
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Hvem skal have traening?

En forudsaetning for at lykkes med sikkerhedsarbejdet er, at alle personer pa lederniveau
og i ngglepositioner har tilstreekkelig indsigt i arbejdet, forstar deres egen rolle, og bidrager
aktivt til at fylde deres rolle ud.

Uafhaengigt af arbejdsfelt bgr alle virksomhedens ledere i kraft af deres lederrolle
bibringes en grundlaeggende forstaelse af sikkerhedsrelaterede begreber og principper
samt metoder i sikkerhedsledelse.

Ledernes rolle i sikkerhedsarbejdet vil vaere forskellige pa forskellige lederniveauer og
inden for forskellige omrader (produktion, indkab, transport osv.) i forhold til den risiko,
som findes. Treeningsbehovet varierer tilsvarende, og treeningen bar reflektere de opgaver
og udfordringer, som geelder for den enkelte.

| tilleeg til lederne har ogsa andre personer i organisationen ansvar for sikkerheden.
Alle medarbejdere har et medansvar for sikkerheden i deres eget arbejde, og nogle har
dertil et mere specielt ansvar, fordi de spiller en rolle i sikkerhedsorganisationen.

| forhold til den treening, der skal gives, kan det vaere hensigtsmaessigt med fglgende
inddeling af roller i virksomheden:

Topledere

har det specielle ansvar i forhold til andre ledere at etablere policy samt kortsigtede og
langsigtede mal. De skal ogsé stille de ngdvendige ressourcer til radighed, for at malene
kan realiseres.

Det er ogsa toplederne, der kan ggre mest for at synliggare og give autoritet til sikkerheds-
indsatsen, fx ved skriftlige personligt signerede meddelelser til de ansatte og aktiv
deltagelse i sikkerhedsinspektioner.

Arbejdsledere

skal sgrge for, at procedurer og forskrifter bliver overholdt, fx forskrifter om benyttelse af
sikkerhedsudstyr. De skal ogsa iveerksatte forebyggende tiltag og falge op pa, om tiltagene
fungerer.
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Mellemledere

skal veere bindeled mellem topledere og arbejdsledere ved at omforme de overordnede
mal til konkrete forebyggende tiltag, seette standarder, etablere ngdvendigt beredskab,

etablere system for rapportering og opfalgning af ugnskede haendelser samt fgre tilsyn
med, at alle sikkerhedsrelaterede tiltag, systemer og aktiviteter fungerer i praksis.

Sikkerhedslederen
vil i princippet have behov for alle typer sikkerhedstraening for ledere.

Ngglemedarbejdere i sikkerhedsorganisationen

Det varierer fra virksomhed til virksomhed hvilke ngglemedarbejdere, der er i sikkerheds-
organisationen, og hvilke titler de har. Det kan veere sikkerhedsrepraesentanter,
medarbejdere, der er knyttet til en sikkerhedsstab, seerlige teknikere osv. Alle med en
ngglefunktion i sikkerhedsorganisationen vil typisk behgve mere sikkerhedstraening end de
gvrige medarbejdere

@vrige
@vrige ansatte, besggende, lgst ansat personale og samarbejdspartnere har ogsa behov
for sikkerhedstraening, men traeningen af disse grupper er ikke behandlet i dette heefte.
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Treeningens indhold

Hvad sikkerhedstraeningen skal indeholde afhanger af, hvem der skal modtage traeningen
samt af virksomhedens stgrrelse og egenart, herunder dens organisation, produktion og
risici.

Ledere har som tidligere naevnt et specielt ansvar for sikkerheden i en organisation. De har
hovedansvaret for, at der bliver taget hensyn til sikkerheden i det daglige arbejde, herunder
for at arbejdet er lagt til rette, s& det er muligt for alle medarbejdere at tage disse hensyn.

Lederne er ogsa ansvarlige for, at andre medarbejdere far tilstreekkelig sikkerhedstraening.
Lederne er ansvarlige for, at treeningen bliver givet, hvad enten de selv giver den eller
overlader det til andre personer.

Som naevnt i forrige afsnit bgr alle ledere og naglepersoner bibringes den samme
grundlaeggende forstaelse af sikkerhedsrelaterede begreber og principper samt metoder i
sikkerhedsledelse.

Nedenfor gives et eksempel pa indholdet af denne grundlaeggende sikkerhedstraening for
ledere og ngglepersoner i sikkerhedsorganisationen. Traeningen, der er et supplement til
den lovpligtige arbejdsmiljguddannelse, har syv temaer:

Introduktion
oFzlles forstaelse af begreber
Angrebsvinkler for systematisk sikkerhedsarbejde
OForebyggende sikkerhedsarbejde
Beredskab
O Leering af ulykker
éMéling af succes

De syv temaer er motiveret og gennemgaet i det falgende.
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Introduktion

Introduktionen bgr beskrive centrale drivkraefter og motiverende faktorer for systematisk
sikkerhedsarbejde. Ved henvisning til praktiske eksempler skal det demonstreres, hvordan
systematisk sikkerhedsarbejde i lige hgj grad kan veere motiveret af forretningsmaessige
gevinster, etiske motiver og lovpalagte krav.

Falles forstaelse af begreber

Centrale begreber som sikkerhed, ulykke, naerved-ulykke osv. bar diskuteres, s& der skabes
en feelles forstaelse af begrebernes indhold. Mht. til ulykker og naerved-ulykker er det
vigtigt at fokusere pa risikoen for sével personskader som materielle skader og driftstab.

Som konklusion pa diskussionen bgr der praesenteres en definition pa hvert centralt
begreb, fx: sikkerhed = kontrol med alle faremomenter, som kan fare til ulykker, skader og
tab.

Angrebsvinkler for systematisk sikkerhedsarbejde

Det er vigtigt at skabe forstaelse for, at systematisk sikkerhedsarbejde bar kombinere
forebyggende aktiviteter, beredskab mod ugnskede haendelser og erfaringstilbagefgring fra
sddanne handelser.

Omfanget af indsatsen pa hvert omrade, og balancen omraderne imellem, skal afspejle
arten af den aktivitet, som kursusdeltagerne er ansvarlig for.

Forebyggende sikkerhedsarbejde

For at fa kontrol over faremomenterne i en virksomhed skal man have et palideligt og
komplet overblik over hvilke faremomenter, der findes. Ledere og ngglepersoner bgr forsta,
hvordan man péa systematisk vis identificerer faremomenter og vurderer hvilken risiko, der
er knyttet til hvert faremoment.
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De bgr ogsa forstd, hvordan man kan bruge et risikoskema for at finde frem til en
balanceret prioritering af, hvilke faremomenter de forebyggende tiltag primeert bgr rettes
imod.

[Emnet er uddybet i kampagnens metodebeskrivelser for omrade 8: Identificering af risici].

Treeningen bgr desuden forklare, i hvor hgj grad den forebyggende indsats afhaenger af
entydige standarder (hvem er ansvarlig for at ggre hvad, hvorndr, hvordan, hvor ofte, osv.)
samt af praktisk iveerksaettelse af forebyggende aktiviteter og tiltag. Lederne bar forstd, at
deres egen aktive involvering og deltagelse i disse aktiviteter er af afggrende betydning for,
at arbejdet lykkes.

Beredskab

Beredskabet forhindrer ikke i sig selv, at ugnskede handelser indtraeffer, men det kan i hgj
grad bidrage til at begraense konsekvenserne. Ledere og ngglepersoner méa forstd bered-
skabets konsekvensreducerende rolle i sikkerhedsarbejdet, og hvordan det derfor skal
rettes imod de faremomenter, som har stgrst konsekvenspotentiale.

Traeningen bgr ogsa laegge vaegt pa, at godt beredskab forudseetter jaevnlige gvelser, der
afpraver om alle, som aktivt og passivt bergres af de forskellige haendelsesscenarier, har
forstaet deres rolle og handler hurtigt og rigtigt.

[Emnet er uddybet under kampagnens metodebeskrivelser for omrdde 10: Beredskab].

Erfaringstilbagefgring

Ulykker og andre ugnskede haendelser giver erfaringer, som kan bidrage til at hindre
gentagelser. Man kan identificere, hvor de forebyggende tiltag har svigtet, og pa det
grundlag iveerkseette ngdvendige forbedringer.

For at erfaringstilbagefaringen og arbejdet med forbedringer skal blive effektivt, ma der
etableres en god systematik i arbejdet med at rapportere ugnskede haendelser og
undersgge deres arsager.
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Ledere og ngglepersoner méa forstd nytten af dette arbejde og ngdvendigheden af deres
egen tilskyndelse til og deltagelse i erfaringstilbagefaringen og dermed i leeringen af
ulykker.

Det er iseer vigtigt at skabe forstdelse for den laeringsmulighed, der ligger i naerved-ulykker,
som pga. deres antal repraesenterer en mulighed for stgrre kontinuitet og bredde i arbejdet

med forbedringer.

[Emnet er uddybet i kampagnens metodebeskrivelser for omrade 5: Leering af ulykker].

Maling af succes

Skadesstatistik er en almindelig malemetode, men den er “after the fact”, og den giver fa
eller ingen indikationer pa &rsagerne til eventuelle utilfredsstillende resultater.

Man bgr derfor primeert male graden af styring og kontrol ved at fare tilsyn og gennemfgre
revision af den forebyggende indsats, beredskabet og erfaringstilbagefaringen.

Ledere og ngglepersoner bgr forstd udbyttet af at deltage aktivt i tilsyns- og revisions-
arbejdet. Det giver et farstehdndsindtryk af, om det forebyggende arbejde virkelig fungerer.
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Arbejdsform i traeningen

Der bar leegges op til en varieret arbejdsform med en hgj grad af aktiv involvering af
deltagerne. Formen kan veksle mellem fx forelaesning, summegrupper, plenum og gruppe-
arbejde, jf. nedenfor. Man bgr dbne for diskussion og opmuntre deltagernes kommentarer,
i den grad tiden tillader det.

For at styrke budskabet internt i organisationen, er det vaesentligt at traeningen i sikker-
hedsledelse ikke fuldt ud er kgbt og leveres af eksterne eksperter. Virksomhedens egne
ledere og ngglepersoner bgr varetage dele af treeningen.

Det kan veere et godt virkemiddel at lade topledere og mellemledere, der selv har deltaget
i kurset, bidrage pé efterfalgende kurser for andre grupper.

Forelaesninger

er bedst egnet til at overbringe faktaviden. Man bgr undga en ensformig og kedelig form.
Praesentationer kan fx veksle mellem rent mundtlige fremstillinger og brug af overheads,
tavle og powerpoints.

Summegrupper
er et navn for korte samtaler/diskussioner mellem deltagerne to og to eller tre og tre. De
kan med fordel bruges til at tage hul pa et nyt tema og skabe et indledende engagement.

Plenumdiskussioner
er hensigtsmaessige, ndr man gnsker, at alle deltagere skal udveksle erfaringer, og nér det
er vigtigt at fa et tema bredt og nuanceret belyst.

Gruppeopgaver

er tidskreevende, men mere engagerende end plenumdiskussioner. Formen egner sig til at
ga i dybden med et tema. Opgaverne skal formuleres klart med en realistisk tidsramme for
arbejdet, og der bgr gives besked om den forventede tilbagemelding fra gruppen.

Interaktiv brug af video
kan veere hensigtsmaessig til rent faktamaessig treening. Denne traening kan udfgres
individuelt, hvilket giver en hgj grad af fleksibilitet i gennemfgrelsen.

Videobaseret gennemgang af haendelsesscenarier
kan veere effektivt i grupper eller plenum. Man kan stoppe pa relevante steder undervejs
og diskutere problemer og muligheder knyttet til scenariets forskellige faser.
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Treeningens omfang og varighed

Treeningens omfang og varighed bgr variere for de forskellige lederniveauer. Topledere bgr
fa en forholdsvis kort overordnet traening, mens arbejdslederne har brug for detaljeret
treening rettet mod iveerkseettelse, udgvelse og opfelgning af centrale aktiviteter og tiltag i
sikkerhedsarbejdet.

Den grundlaeggende sikkerhedstraening af topledere vil ofte kunne gennemfgres pa en halv
til en hel dag. Arbejdsledernes grundlaeggende traening ma ga vaesentligt mere i dybden
med metoder og veerktgjer, hvilket typisk kraever en tidsramme pa to til fem dage.

Et tilsvarende tidsforbrug pa to til fem dage vil gaelde for sikkerhedsorganisationens
medlemmer, som ofte med godt gensidigt udbytte kan deltage i treeningen for arbejds-
ledere. Mellemlederes traeningsbehov ligger typisk midt imellem top- og arbejdsledere.

| tilleeg til den generelle sikkerhedstraening skal der gennemfgres lokal traening med
udgangspunkt i den specifikke situation pd arbejdspladsen. Den lokale traening omfatter:

OO0pleering og treening i arbejdsudfarelse. Sikkerheden skal veere et integreret element i
denne oplaring, men der skal ikke gives szerskilt vejledning i sikker udfgrelse af arbejdet.
Der skal laegges vaegt pa at udfere arbejdet korrekt. Den korrekte udfgrelse skal inde-
baere, at opgaven lgses sikkert, miljgmaessigt korrekt og med den rette kvalitet.

OO0pleering i specifikke lokale farer. Det er oftest ngdvendigt, at hver enkelt introduceres til
lokale farer, der er knyttet til arbejdspladsens udformning, opgaver, trafikforhold osv.
Disse farer bare vaere et tema ved introduktion af nye medarbejdere, men bgr ogsa
samles op ved smé repetitionskurser og pa lokale medarbejdermader.

Oversigt over gennemfart traening

Virksomheden bgr systematisk registrere gennemfgrt treening for hver enkelt medarbejder
med angivelse af treeningens indhold, tidspunkt og instruktgr.

Registreringen danner grundlaget for effektiv gennemfgrelse af fremtidig supplerende
sikkerhedstraening, nar nye behov opstar. Man kan benytte et skema som vist i figur 1 til
at bevare overblikket over gennemfgrt treening og gaeldende traeningsbehov.




De gode metoder

NUL ARBEJDSULYKKER udgiver 30 metoder til brug i det forebyggende arbejde. Metoderne

er anvendt med succes i danske og udenlandske virksomheder. Beskrivelserne er lavet af
konsulenter, der har brugt metoderne i praksis. Haefterne bestilles pd kampagnens hjemmeside
www.Nul.Arbejdsulykker.dk

1. Sikkerhedsledelse og -politik

1.1 Sikkerhedsledelse og sikkerhedspolitik

1.2 Sikkerhedsledelse - elementer og arbejdsformer

1.3 Forandringsledelse og orkestrering

1.4 Malstyring og maldialog

2. Intern sikkerhedsdokumentation og -gennemgang

2.1 Intern sikkerhedsdokumentation

2.2 Virksomhedens anvendelse og vedligeholdelse af sikkerhedsdokumentation
2.3 ISOBAR - intern sikkerhedsgennemgang

2.4 “Mgnsterarbejdspladsen” - metode til intern sikkerhedsdokumentation
3. @konomisk vurdering af sikkerhed

3.1&2 Pkonomisk vurdering af arbejdsulykker

4. Sikkerhedskultur

4.1  /ndring af sikkerhedskulturer

4.2 Analyse af sikkerhedskulturer

5. Leering af ulykker

5.1  Tabsarsagsmodellen

5.2  Tripod - metode til leering af ulykker

5.3  Sikkerhedsorganisationens veerktgj til leering af ulykker

6. Medarbejderinvolvering

6.1  Sikkerheds Element Metoden

6.2  ERFO - inddragelse af medarbejderne i forebyggelse af ulykker

6.3  RIV - inddragelse af medarbejderne i forebyggelse af ulykker

6.4  Systematisk orden og ryddelighed, 5°S

7. Sikkerhedstraening

7.1  Sikkerhedstraening for ledere

7.2.  Systematisk sikkerhedstraening i virksomheden

7.3 Sikkerhedstraening med fokus pa organisatorisk adfeerd

8. ldentificering af risici

8.1  Arbejdssikkerhedsanalyse

8.2  Risikovurdering af maskiner og tekniske hjeelpemidler

8.3  Vejledning i risikoanalyse

8.4  Identificering af farekilder og vurdering af ulykkesrisici

9. Krav til leverandgrer

9.1&2 Virksomhedens arbejdsmiljgkrav til maskiner og tekniske hjaelpemidler
9.3  Kundekrav til tjenesteyderes sikkerhedsarbejde

10. Beredskab

10.1 Planleegning af beredskab - herunder beredskabsplan for krisehjeelp



Sikkerhedstraening for ledere

Haeftet giver en kort beskrivelse af et system til sikkerhedstraening af ledere og andre
ngglepersoner med et seerligt ansvar for sikkerheden i organisationen.

Systemet inkluderer alle sikkerhedstraeningens faser: Kortleegning af behovet for traening,
dens planlaegning og gennemfgrelse, samt opfalgning efter treeningen er givet.

Der gives praktiske forslag til strukturering af treeningens indhold samt til arbejdsformen pa
interne kurser.

NUL ARBEJDSULYKKER er et kampagnesamarbejde mellem Arbejdstilsynet og Industriens
Branchearbejdsmiljgrad koordineret af AT, DI og CO-I.




