| > Sikkerhedshandbog

hos ‘S)xion A/S
7

December 2023




Velkommen til vores
dedikerede sikkerhedshandbog!

Denne handbog er skabt specielt

til dig — vores veerdifulde medarbej-

der. Vores mal er at sikre, at du fgler
dig tryg og informeret, hver gang du
treeder ind pa arbejdspladsen.

Formalet med denne Handbog

Formalet med denne handbog er at give

dig klar og letforstaelig information om,

hvordan du kan holde dig sikker og sund,

mens du udfgrer dit arbejde. Den er fyldt med
vigtige sikkerhedsregler, nyttige tips og trin-for-
trin-vejledninger for at hjelpe dig med at navigere
i hverdagens sikkerhedsudfordringer.

Hvorfor sikkerhed er vigtig

Din sikkerhed er vores hgjeste prioritet. Vi tror p3, at et
sikkert arbejdsmiljg ikke kun beskytter dig, men ogsa
forbedrer kvaliteten af det arbejde, vi udfgrer sammen.
At forstd og fglge sikkerhedsprocedurerne er afggrende,
ikke kun for dit egen velvaere, men ogsa for dine kollegers
og hele virksomhedens. Sammen skaber vi et
arbejdsmiljg, hvor alle kan trives og arbejde effektivt.

1. Generel Sikkerhedsinformation

Virksomhedens sikkerhedspolitik

| vores virksomhed tager vi sikkerhed alvorligt — det er en integreret del af

alt, hvad vi ggr. Vores sikkerhedspolitik er grundstenen, der sikrer, at vi alle
kan arbejde i et sikkert og sundt miljg. Denne politik er ikke bare et szt regler,
men en kultur, vi lever efter. Vi forpligter os til at:

1. Fglge alle relevante sikkerhedsstandarder og love.
2. Give den ngdvendige traening og ressourcer for at sikre sikker arbejdspraksis.
3. Arbejde proaktivt for at identificere og minimere risici.

Grundlazggende Sikkerhedsregler

Her er de grundlaeggende sikkerhedsregler, som alle bgr fglge:

1. Veer opmaerksom: Altid veere opmaerksom pa din omgivelser og potentielle risici.

2. Brug PBU (Personligt Beskyttelsesudstyr): Altid bruge det ngdvendige udstyr til opgaven.

3. Rapportér farer: Hvis du opdager en potentiel fare, rapporter den straks til din sikkerhedsansvarlige.

4. Fglg procedurer: Overhold altid etablerede sikkerhedsprocedurer, selv nar det fgles som en ekstra indsats.

Ansvar og Roller inden for Arbejdsmiljgorganisationen

| vores arbejdsmiljgorganisation er sikkerhed et faelles ansvar. Her er de vigtigste roller:

1. Sikkerhedsrepraesentanter: Disse er dine go-to personer for spgrgsmal og bekymringer omkring sikkerhed.
2. Ledelsen: Forpligtet til at tilvejebringe ressourcer og st@tte for sikkerhedsinitiativer.

3. Alle Medarbejdere: Det er hver enkelts ansvar at fglge sikkerhedsreglerne og bidrage til et sikkert
arbejdsmiljg.
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2. Daglig Sikkerhedspraksis

Personlige Beskyttelsesudstyr (PBU)

Din personlige sikkerhed pa arbejdspladsen
starter med dig. En veesentlig del af denne
sikkerhed er brugen af personligt beskyttelses-
udstyr (PBU). Uanset din rolle, er det vigtigt,
atdu:

a) Forstar ngdvendigheden af PBU:

Dette kan inkludere hjelme, sikkerhedsbriller,
hgrevaern, handsker, og andet udstyr, som
beskytter dig mod specifikke risici i dit arbejde.
b) Bruger PBU korrekt:

Sgrg for, at dit udstyr passer godt og er i god
stand. Hvis du er usikker pa, hvordan du bruger
udstyret, spgrg din sikkerhedsansvarlige.

Almindelige sikkerhedsprocedurer
| det daglige arbejde er det vigtigt at fglge disse
almindelige sikkerhedsprocedurer:

a) Ryd op: Hold din arbejdsplads ryddelig for at
undga ulykker.

b) Meld fejl: Rapporter gjeblikkeligt defekt
udstyr og potentielle sikkerhedsrisici.

c) Fglg ngdprocedurer: Veer bekendt med og
felg ngdprocedurer og placering af ngdudgange
og brandslukkere.

Sikkerhed ved brug af arbejdsudstyr
At arbejde med udstyr kraever szerlig opmaerk-
somhed for at sikre sikkerheden:

a) Forsta udstyrets funktion:

Sgrg for, at du er korrekt oplzert i brugen af al
arbejdsudstyr.

b) Brug udstyret som instrueret:

Felg altid producentens anvisninger og de
interne sikkerhedsprocedurer.

c) Efterlad aldrig udstyr i gang uden opsyn:

Sluk og sikr altid udstyret, nar det ikke er i brug.

3. Sikkerhed i lager og logistik
Specifikke sikkerhedsprocedurer for arbejde pa
eksterne lagre

Dine opgaver pa vores eksterne lagre er
afggrende for vores virksomheds drift. For at
sikre du og dine kollegaers sikkerhed, beder vi
dig om at fglge disse specifikke
sikkerhedsprocedurer:

a) Kend dine omgivelser: Vaer altid opmaarksom
pa dine omgivelser, specielt nar du arbejder
neer tungt udstyr eller hgje stakke af materialer.
b) Brug korrekt |gfteteknik: Brug dine ben til at
|gfte tungt gods, hold ryggen lige, og undga at
dreje din krop, nar du Igfter.

c) Respekter belastningsgraenser: Overbelast
ikke hylder eller Igfteudstyr, og fglg altid
angivne vaegtgranser.

Handtering af materialer og udstyr
At handtere materialer og udstyr kraever fokus
og forsigtighed:

a) Brug hjeelpemidler: Brug altid vogn, Igftevogn
eller andet hjeelpemiddel, nar du flytter tungt
materiale.

b) Opbevar korrekt: Sgrg for, at alle materialer
er stabilt og sikkert opbevaret for at forhindre
fald og kollaps.

c) Hold orden: Hold gangarealer og ngdudgange
frie for forhindringer

Forebyggelse af ulykker og skader.

Din sikkerhed er vores stgrste prioritet.

For at forebygge ulykker og skader, beder vi dig
om at:

a) Veer proaktiv: Rapporter potentielle risici
eller usikre forhold straks.

b) Felg sikkerhedsinstruktioner:

Respekter sikkerhedsskilte og -instruktioner.

c) Deltag i sikkerhedstraening:

Engager dig aktivt i sikkerhedskurser og gvelser.

Huslk, stkicerhed starter med dig,
mewn olet er vores faelles ansvar at vedligeholole det.




4. Ngdprocedurer
Ferstehjaelpsinstruktioner

Din evne til at handle hurtigt og
korrekt i tilfeelde af en skade kan
redde liv. Her er nogle grundleeggende
fgrstehjaelpsinstruktioner:

a) Tilgd situationen sikkert: Sgrg for, at

omradet er sikkert, fgr du yder hjeelp.

b) Ring efter hjaelp: Hvis skaden er alvorlig,

ring straks efter en ambulance.

c) Yd fgrstehjeelp: Brug fgrstehjzaelpskassen til

at behandle mindre skader. Ved stgrre skader,
fokuser pa at holde personen stabil og komfortabel
indtil professionel hjeelp ankommer.

Evakueringsplaner
| tilfeelde af en n@dsituation, hvor evakuering er
ngdvendig:

a) Kend dine udgange:

Ver bekendt med alle ngdudgange i bygningen.

b) Fglg evakueringsruten: Fglg den markerede rute
hurtigt og roligt.

¢) Samlingspunkt: Ga til det forudbestemte samlingspunkt
uden for bygningen og vent pa yderligere instruktioner.

Hvad man ggr i tilfeelde af brand eller andre ngdsituationer

Ved brand eller andre ngdsituationer:

a) Aktiver brandalarmen: Hvis ikke allerede aktiveret, ggr det straks.

b) Brug brandslukningsudstyr, hvis det er sikkert: Kun hvis branden er lille og
handterbar.

c) Evakuer hurtigt: Forlad bygningen via den naermeste ngdudgang og undga at
bruge elevatoren.

d) Rapportér til en ansvarlig person:

Giv besked til din naermeste leder eller sikkerhedsrepraesentant.

5. Arbejdspladsvurderinger (APV)

Processen for APV

For at sikre et sikkert og sundt arbejdsmiljg, gennemfgrer vi regelmaessige arbejdsplads-vurderinger
(APV). Her er processen:

1. Samling af information: Vi indsamler data om potentielle risici i arbejdsmiljget.

2. Medarbejderdeltagelse: Dine input er afggrende. Del dine observationer og bekymringer.

3. Evaluering af risici: Vi vurderer risici og udarbejder Igsningsstrategier.

4. Implementering af foranstaltninger: Vi implementerer ngdvendige &ndringer for at mindske risici.
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Identifikation af Risici og Forebyggende
Foranstaltninger

|dentificering af risici er et feelles ansvar.

Her er, hvordan du kan bidrage:

e VVeer opmaerksom: Bemeerk potentielle farer i
dit daglige arbejde.

e Rapportér risici: Informer din leder eller
sikkerhedsrepraesentant om eventuelle risici, du
observerer.

* Fglg forebyggende foranstaltninger:
Overhold alle sikkerhedsinstruktioner og brug
ngdvendigt sikkerhedsudstyr.

Registrering og rapportering af
Arbejdsrelaterede Skader
| tilfeelde af en arbejdsrelateret skade:

a) Seg ferstehjeelp:

Prioriter din sikkerhed og helbred fgrst.

b) Rapportér skaden:

Informer din leder og dokumenter skaden
detaljeret.

c) Deltag i opfglgning:

Samarbejd med os for at forsta arsagen til
skaden og forhindre lignende haendelser i
fremtiden.

6. Sundhed og Velveere

Ergonomi pa Arbejdspladsen

En ergonomisk arbejdsplads er afggrende for
dit fysiske velvaere. Fglg disse tips:

1. Justér din arbejdsstation: Sgrg for, at dit
skrivebord og din stol stgtter en
komfortabel arbejdsstilling.

2. Tagregelmaessige pauser: Sma pauser
hjeelper med at forebygge muskelstivhed og
gjenbelastning.

3. Brug ergonomisk udstyr: Anvend udstyr
som ergonomiske mus og tastaturer for at
reducere belastning.

Stresshandtering og Mental Sundhed

Dit mentale helbred er lige sa vigtigt som dit fysiske
helbred. Her er nogle strategier for
stresshandtering:

1. Anerkend dine stressorer: Identificer, hvad der
udlgser din stress, og arbejd proaktivt med disse
faktorer.

2. Tag pauser: Hjerne pauser er vigtige. Tag korte
gature eller gjeblikke for at slappe af.

3. Sgg st@tte: Vores HR-afdeling tilbyder ressourcer
for mental sundhed, herunder
radgivningstjenester.

Laes yderligere i vores stresspolitik.

Sundhedsfremmende Initiativer
Vi gnsker at fremme en sund livsstil. Her er nogle
initiativer, vi foreslar:

1. Fitness:

Sgrg for at veere fysisk aktiv i Igbet af ugen ved
siden af dit arbejde. Hjerte- og kardiotraening
forebygger livsstilsygdomme og sikrer dig en
sundere livsstil.

2. Sund Mad:

Vi anbefaler en sund kost, hvor du tilstraeber
kostpyramidens grundprincipper.

7. Feedback og Forbedring

Processen for at give feedback pa
Sikkerhedshandbogen

Din feedback er afggrende for effektiviteten af
vores sikkerhedshandbog. Fglg disse trin for at give
din mening:

1. Laes og Forsta Indholdet:

Sgrg for at du forstar alle aspekter af handbogen.
2. Del dine Tanker: Giv os din feedback, bade
positiv og konstruktiv.

3. Veer Specifik: Naevn specifikke afsnit eller
procedurer, du refererer til, for at ggre din
feedback sa klar som mulig.

Huslk, stkicerhed starter med dig,
mewn olet er vores faelles ansvar at vedligeholole det.




Sadan Indberettes
Sikkerhedsproblemer

Det er vigtigt, at alle sikkerheds-
problemer rapporteres hurtigt og
effektivt. Her er, hvordan du ggr det:

1. Identificér problemet:

Veer klar over, hvad problemet er, og
hvorfor det er en sikkerhedsrisiko.

2. Rapportér omgaende:

Informer din direkte foresatte eller anden
repraesentant for det pagaeldende omrade.
3. Fglg op: Hvis ngdvendigt, fglg op pa din
rapport for at sikre, at der er taget handling.

Plan for Regelmaessig Gennemgang og opdatering
af Handbogen

For at sikre, at vores sikkerhedshandbog altid er
opdateret, fglger vi denne plan:

1. Arlig Gennemgang: Handbogen gennemgas hvert ar
for at sikre, at den er i overensstemmelse med gaeldende
love og bedste praksis.

2. Efter Behov: Hvis der opstar nye risici eller eendringer

i arbejdsmiljget, vil handbogen blive opdateret efter
behov.

3. Inkluder Feedback: Din feedback vil blive overvejet
under hver gennemgang for kontinuerlig forbedring.
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