HOWDO
YOU DO

KA DUFLYT EN FLUE?

Vaelg mellem 22 korte film og se hvordan |
nemt og sikkert kan arbejde ude i jeres butik
— klik ind pa www.hvordandubedst.dk
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VELKOMMEN TIL
"HVORDAN DU BEDST ...

Varer skal transporteres og flyttes, hylder fyldes op og trimmes og
udstillinger omarrangeres. I detailhandelen er det en del af daglig-
dagen at hdndtere store som sm4, lette som tunge varer. Men hvor-
dan gore det, s& man bade er effektiv og samtidig passer bedst pa sig
selv og sine kollegaer? Det er "Hvordan du bedst ...’ en guide tl.

"Hvordan du bedst ... ‘ er titlen pd en samling materialer, der tager
udgangspunke i velkendte arbejdssituationer, som alle kan gores
mere effektive og sikre ved f3 og lette tommelfingerregler. Situa-
tionerne vises bade pa film, pa instruktionsark og pd power point.
Materialerne kan bruges af arbejdsgivere, ledere eller andre, som har
ansvaret for at instruere medarbejdere i den rigtige arbejdsteknik.

Med "Hvordan du bedst ... ” fir medarbejderne en rekke praktiske
rad til at kunne héndtere vareflowet pd den rigtige méde i en travl
hverdag. Noget er kendt viden, mens andet méske er nyt, men
aldrig mere besverligt.

I dette hzfte kan du lese om de enkelte dele af "Hvordan du

bedst ..." og finde inspiration til, hvordan det kan bruges i den
daglige instruktion af medarbejdere, til undervisning pa personale-
meder og til oplering af nye medarbejdere.

Al macerialet finder du pd www.hvordandubedst.dk




WWW.HVORDANDUBEDST.DK

Pa www.hvordandubedst.dk er alle materialer samlet. Der er tre
typer af instruktionsmaterialer — instruktionsfilm, power point
praesentationer og instruktionsark, som du kan benytte alt efter
situation, og hvilket teknisk udstyr du har til rddighed. Desuden
kan du finde beskrivelser af tekniske hjselpemidler og supple-
rende viden. Alt materialet kan downloades.

Nar du skal instruere andre, kan du veelge at bruge et enkelt
af materialerne eller at kombinere dem, som det passer bedst
til situationen. | det falgende kan du leese mere om de enkelte
materialer, og hvordan de bedst bruges i instruktionen.

INSTRUKTIONSARK

Til hver film hgrer et instruktionsark, der med billeder, grafik

og kortfattede tekster fremhaver de vigtigste budskaber fra
arbejdssituationerne. Du kan bruge arkene til at instruere medar-
bejderne efter, udlevere dem som huskeark eller haenge dem op i
frokoststuen og pa lageret. Du kan ogsa samle dem i en mappe og
have den liggende fremme i frokoststuen eller personalerummet.

TEKNISK HJALPEMIDDELARK

| filmene bruges tekniske hjzelpemidler, som ger det lettere at
handtere varerne korrekt. De viste tekniske hjalpemidler er
beskrevet pa teknisk hjeelpemiddelark - ligesom fordele ved det
enkelte tekniske hjelpemiddel, forudsaetninger for at bruge det
og overvejelser fgr og efter anskaffelse. De tekniske hjselpemid-
delark kan ogsa printes og udleveres til medarbejderne eller
sattes i en mappe.

INSTRUKTIONSFILM

Grundstammen i 'Hvordan du bedst ... ’ er en introfilm og 22 in-
struktionsfilm, der alle tager udgangspunkt i velkendte arbejds-
situationer i detailhandelen. Filmene guider igennem typiske
arbejdssituationer, der viser, hvordan man handterer forskellige
typer varer, fra de ankommer, til de skal pa plads i butikken. Ved
at se filmene kan ledere leere, hvordan de skal instruere deres
medarbejdere, mens medarbejderne kan lere, hvordan de udfg-
rer arbejdet korrekt.

Filmene kan ses online pa www.hvordandubedst.dk, eller du
kan downloade dem og se dem offline, hvis du ikke har internet-
adgang - det tager ca. 10 minutter at downloade en enkelt film.
Endelig kan du rekvirere filmene pa en dvd hos BAR Handel.
Hver film varer 2-4 minutter.

POWER POINT PRASENTATION

Power point praesentationen viser det vigtigste fra de 22
situationer i billeder, grafik og tekst. Du kan bruge power point
praesentationen hvis | ikke har netadgang. er for mange til at
sidde om computeren, eller hvis | ikke har mulighed for at bruge
tv og dvd afspiller.

Det er ogsa muligt at udarbejde jeres egen power point prae-
sentation med en blank skabelon pa www.hvordandubedst.dk.
Her kan du tilfgje baggrundsviden fra hjemmesiden eller egne
budskaber, som er relevante for netop jeres butik.

SUPPLERENDE VIDEN

Pa www.hvordandubedst.dk kan du ogsa finde supplerende
faglig viden om, hvor meget du ma lgfte, skubbe og treekke, om
arbejdsteknik og om arbejdspladsens indretning, om inventar og
arbejdets tilretteleeggelse. Alt klar til print.




TJEKLISTE: UDSTYR

Pc uden projektor

Max 3 deltagere for at alle kan se skarmen. Du kan enten
afspille filmene online eller downloade dem til din egen maskine
i forvejen og vise dem offline.

Pc med projektor

Ingen begraensninger i forhold til antallet af deltagere. Du skal
bruge en hvid vaeg eller et leerred og hgjttalere til pc’en, sa alle
kan hgre instruktionerne. Du kan ogsa vise power point praesen-
tationen pa dette udstyr.

Tv og dvd afspiller
Antallet af deltagere afthaenger af tv'ets stgrrelse, da alle skal
kunne se og hgre.

Overhead med projektor

Ingen begraensninger i forhold til antallet af deltagere. Du skal
bruge en hvid vaeg eller et leerred. Du kan gennemga instruk-
tionerne ud fra grafik og billeder via instruktionsarkene eller
power point praesentationen, som du kan printe ud pa overhead-
folie fra www.hvordandubedst.dk

Intet udstyr

Ingen begraensninger i forhold til antallet af deltagere. Du kan
bruge instruktionsarkene eller power point praesentationen til at
gennemga arbejdssituationerne.

LAR "HVORDAN DU BEDST ... " AT KENDE

‘Hvordan du bedst ... * kan bruges i forskellige situationer — bide de
uformelle dagligdags og de mere formaliserede, fx i den daglige instruk-
tion af medarbejdere, til oplering af nye medarbejdere, ved gruppeintro-
duktion pa personalemoder og i kursussammenhange. Her kan du lese
om, hvad du selv skal vare opmaerksom pad, nir du bruger materialer.

Seet dig ind i materialet

Begynd med at sette dig ind i materialet, sd du ved, hvilke arbejds-
situationer der er relevante for jeres butik. Du kan bruge hjemmesi-
den, se introfilmen og de enkelte film igennem og lese instruktions-
ark, sd du kender materialet godt og ved, hvordan det kan bruges
sammen og til hvad. P4 filmene kan du desuden finde inspiration
til, hvordan du selv kan instruere andre i de rigtige arbejdsteknikker.

Situation, antallet af medarbejdere og udstyr

Instruktionen athanger af situationen, antallet af medarbejdere og
det tekniske udstyr, I har til rddighed. Er det bare en enkelt eller to
medarbejdere, du skal give en instruktion i en enkelt arbejdssitua-
tion, kan du sette dem foran computeren og vise dem den relevante
film eller give dem instruktionsarket i hinden og gennemga det
sammen med dem. Vil du lave en mere organiseret gennemgang for
hele personalet, skal du selvfolgelig overveje, hvilket teknisk udstyr I
har il radighed, og hvordan du bedst kan bruge det.

Hyvis du slet ikke har noget teknisk udstyr til ridighed, kan du al-
ligevel bruge materialet, da arbejdssituationerne kan gennemgés ved
brug af instruktionsarkene. Uden film mister I dog den fordel, der
er ved at se arbejdssituationerne i et helt og levende arbejdsflow.



TJEKLISTE: INSTRUKTION | DAGLIGDAGEN

1.

Brug "Hvordan du bedst ... " til at instruere medarbejderne i
dagligdagen.

Hent selv inspiration i materialet, nar du har brug for at fa
afklaret, hvordan en opgave bedst kan udfgres.

Vis den relevante film pa enten pc eller dvd. Du kan ogsa
bruge power point eller instruktionsark. Tal eventuelt om
tekniske hjzelpemidler, og guide medarbejderne igennem
pvelsen.

Gor budskaberne synlige i dagligdagen.

5. Heaeng 'Hvordan du bedst ... " plakaten op pa lageret, i baglo-

kalet eller i frokoststuen.

Print instruktionsarkene, og haeng dem op i baglokalet eller
frokoststuen.

Lad materialerne vaere tilgeengelige for medarbejderne, fx
ved at samle dem i en mappe, som kan ligge i frokoststuen
eller baglokalet.

Fortael medarbejderne om www.hvordandubedst.dk

9. En enkelt instruktion er ikke nok — fglg op!

INSTRUKTION | DAGLIGDAGEN

1 det daglige kan du bruge 'Hvordan du bedst ... ’ til at instruere med-
arbejdere i de rigtige arbejdsteknikker. Fordelene ved at bruge "Hvordan
du bedst ... i dagligdagen er flere: Instruktionen tager udgangspunkt i
den konkrete situation og bliver dermed vedkommende og virkeligheds-
neer. Instruktion i dagligdagen sikrer desuden, at der bliver ved med at
vare fokus pd at huske de rigtige arbejdsteknikker.

Du kan lgbende hente information i materialet, fx. nir en medar-
bejder eller kollega sporger dig til rdds, nar du vil give en medarbe;j-
der et godt rdd om, hvordan en opgave lgses bedst mulig, eller hvis I
drefter hvilke tekniske hjelpemidler, I kan bruge. Du kan enten vise
medarbejderen den relevante film eller gennemg3 instruktionsarket
sammen med vedkommende.

Ggr budskabet synligt i hverdagen

Heng "Hvordan du bedst ... ¢ plakaten op i baglokalet, i frokoststu-
en eller pa lageret. Print instruktionsark og heng dem op relevante
steder, s medarbejderne bliver mindet om at udfere arbejdsopga-
verne pd den rigtige made, bruge de rigtige tekniske hjelpemidler
og have fokus pa at tage vare pa sig selv og sine kollegacr.

Du kan ogsa printe alle relevante instruktionsark, teknisk hjelpe-
middelark og andet materiale fra www.hvordandubedst.dk og samle
det i en mappe, som I har liggende i frokoststuen og baglokalet. P4
den made kan medarbejderne altid hurtigt fa opfrisket deres viden.

Interne ambassadgrer

Overvej om sikkerhedsreprasentanten eller andre medarbejdere

kan vere daglige 'Hvordan du bedst ... medarbejdere og have il
opgave at minde deres kollegaer om de gode arbejdsrutiner. De kan
ogsd uddannes til at instruere andre medarbejdere i gode arbejdstek-

nikker og valg af tekniske hjelpemidler.

Opfelgning

At instruere medarbejderne en enkelt gang gor det selvfelgelig ikke!
Hyvis gode rutiner skal blive en naturlig del af det daglige arbejde,
md der opfelgning til, bdde i dagligdagen og pa personalemader.



TJEKLISTE: FORBEREDELSE AF GRUPPEINTRODUKTION
1. Find ud af, hvor mange deltagere | skal vaere.

2. Beslut dig for det tekniske udstyr — skal det vaere tv og dvd, pc,
overheadprojektor eller intet — tjek at det virker.

3. Fa styr pa det praktiske: Hvor skal | vaere, og hvad skal | spise
og drikke.

4. Udvaelg de arbejdssituationer, du vil gennemga. Se dem igen-
nem pa forhand.

5. Print instruktionsark til alle deltagerne.

6. Forbered det, du vil sige bade som introduktion og som sup-
plement til de forskellige arbejdssituationer — hent evt. viden
under ‘Supplerende viden’ pd www.hvordandubedst.dk .

7. Forbered gvelserne — hvor skal det forega, og hvad skal |
bruge.

8. Lav program for aftenen. Saet tid pa, hvor leenge | skal bruge
pa evt. spisning, hyggesnak, gennemgang af materialet, prakti-
ske gvelser og evaluering.

9. Inviter deltagerne.

FORBEREDELSE AF GRUPPEINTRODUKTION

‘Hvordan du bedst... “ kan bruges i gruppesammenheang fx ved oplaring
af flere medarbejdere, pd et personalemode med fokus pa god arbejdstek-
nik eller som en del af et generelt undervisningsforlob for medarbejder-
ne. Et personalemode med sarligt fokus pd arbejdsteknik eller er regulert
undervisningsforlob har flere fordele: dels sikrer du, at alle medarbejdere
pa arbejdspladsen bliver introduceret til materialet, dels er der tid og ro
til at tale om den nye viden og prove den af i praksis. Endelig giver en
Jalles introduktion et godt udgangspunkt for at arbejde med arbejdstek-
nik i butikkerne.

Nir du skal planlegge et kursusforleb eller en generel introduktion
af arbejdsteknik pd et personalemede, skal du forst udvalge de ar-
bejdssituationer, I skal gennemgd. Dernast beslutte dig for, hvordan
du vil gennemgd arbejdssituationerne. Det sidste athenger af antal-

let af medarbejdere, og hvilket teknisk udstyr I har il ridighed.

Print instruktionsark til de enkelte arbejdssituationer, sa hver deltag-
er har et eksemplar. Du kan ogsa printe teknisk hjelpemiddelark og
anden faglig viden, som medarbejderne kan kigge i.

Forbered gvelser

Overvej, om I skal afprove situationerne fra filmene i praksis. Ind-
leeringen styrkes, hvis man fir mulighed for at afprove teknikkerne
umiddelbart efter, man har set arbejdssituationerne. I si fald hvor
skal gvelserne laves — i butikken eller i baglokalet? Hvad skal T bruge
af varer og tekniske hjelpemidler for at kunne gennemfore dem?

Program og invitation

Lav et program for forlebet. Hvor lang tid skal I bruge pa intro-
duktionen? Hvor lang tid skal der afsettes til at se filmene eller gen-
nemga arbejdssituationerne, tale om dem og afprove dem i praksis?
Hvor lang tid skal I bruge p4 at afrunde og evaluere? Slut af med at
lave en skriftlig invitation, hvor du forteller om formélet med ar-
rangementet. PA www.hvordandubedst.dk kan du finde en skabelon
til en invitation, som du kan rette til, sd den passer til jeres butik.



TJEKLISTE: GRUPPEINTRODUKTION
1. Forteel om programmet og formalet.
2. Gennemga de enkelte arbejdssituationer.

3. Tal om hver enkelt arbejdssituation, og afprgv teknikkerne
i praksis.
4. Szt den nye viden i forhold til jeres dagligdag.

5. Evaluer forlgbet i feellesskab.

GRUPPEINTRODUKTION

Begynd med at fortelle, hvorfor det er vigtigt at kunne anvende den
rigtige arbejdsteknik, og hvad du forventer, at medarbejderne fir ud af
arrangementet. Fokuser for eksempel pd, at den rigtige arbejdsteknik er
med til ar gore medarbejdernes dagligdag lettere, og at der er vigtigt for
arbejdsgiveren, at de passer pa sig selv i dagligdagen.

Preesenter herefter programmet. Fortel, at I skal gennemga arbejds-
situationer, som handler om, hvordan I hindterer de forskellige
varetyper og arbejdsopgaver i jeres butik. Efter hver enkelt gennem-
gang, kan I tale om, hvad I har set. Hvilke arbejdssituationer har I,
som ligner? Kan I overfere teknikken til jeres egen dagligdag?

Efter hver enkelt gennemgang, kan I afprove teknikkerne i praksis.
Hvis I er mange, del jer da op i mindre grupper, s alle kommer
igennem ovelserne. Mens nogle gennemforer gvelserne, kan andre
veere observatgrer og hjelpe med at huske de rigtige bevaegelser og
rette til. Bagefter byttes der roller. Afsat ca. et kvarter til hver ovelse.

Omszet viden til handling

Nar I har gennemget arbejdssituationerne og afprovet teknikken,
kan I tale om de erfaringer, deltagerne har gjort sig. Hvordan var
det at gore tingene pd den nye made — lettere eller mere besveerligt?
Er der noget, der skal afklares og vises igen? Tal om, hvordan I kan
hjelpe hinanden med at huske pa de gode arbejdsteknikker og vaner
i dagligdagen. Hvad skal der til for, at det bliver en daglig rutine

at hindtere varerne bedst muligt? Og hvordan kan I ggre det til en
kultur i jeres butik at vaere gode kollegaer, der husker pa og hjalper
hinanden med at gore tingene rigtigt hver gang? Aftal, om der er
behov for opfelgning og hvornar.

Introduktionen kan afsluttes med at tale om materialet og fortelle,
at filmene kan ses, nir som helst pd www.hvordandubedst.dk, hvis
medarbejderne har brug for at se arbejdssituationerne igen. Pa
hjemmesiden www.hvordandubedst.dk findes et evalueringsskema,
som bide du og medarbejderne gerne mé udfylde.
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TJEKLISTE: NYE MEDARBEJDERE

1.

Lad "Hvordan du bedst ... ’ veere en naturlig del af et intro-
duktionsforlgb.

. En tidlig introduktion til god arbejdsteknik sikrer, at det bliver

en naturlig vane.

3. Lav en velkomstpakke til nye medarbejdere.

. Afsaet god tid til instruktionen.

5. Veer i den forste tid saerligt opmarksom pa, om den nye

medarbejder udfgrer opgaverne korrekt.

OPLARING AF NYE MEDARBEJDERE

"Hvordan du bedst ... * kan indgd som en del af instruktions- og
opleringsforlobet af nye medarbejdere. Ved at introducere nye medar-
bejdere til materialet allerede fra starten af er du med til at sikre, at de
rigtige arbejdsteknikker bliver en naturlig vane for dem. Du signalerer
desuden, at I tager arbejdsmiljo alvorligt i jeres butik.

Lav en velkomstpakke’ til nye medarbejdere: Udvelg de film, som
er serligt relevante for jeres butik og den type opgaver, som den

nye medarbejder skal lgse. Print de instruktionsark, som passer til
de forskellige arbejdssituationer. Hvis der er et eller flere tekniske
hjelpemidler, som I serligt hyppigt bruger i jeres butik, kan du ogsd
printe teknisk hjelpemiddelark for dem.

Gennemga materialet sammen

Afset god tid til at gennemgd film og instruktionsark sammen med
den nye medarbejder. Tag medarbejderen med ud i butikken eller
pa lageret og gennemga teknikken der. Serg for, at der er ro og kon-
centration om instruktionen. Lad medarbejderen udfere opgaven
og samtidig forklare de vigtigste ting. Var opmarksom pa, om med-
arbejderen udferer ovelsen rigtigt og stil evt. uddybende sporgsmal.

Ver i den forste tid serligt opmerksom pé, om den nye medarbej-
der udferer opgaverne pa den rigtige méde, eller om vedkommende
har brug for at f3 sin nye viden repeteret. En af de mere erfarne
medarbejdere kan fungere som vejleder for den nye i det daglige.

Veer med til at ggre "Hvordan du bedst ..." bedre. Ga ind pa
www.hvordandubedst.dk og giv din mening til kende.




‘HVORDAN DU BEDST ...’

"Hvordan du bedst ..." er et materiale, som henvender sig til alle, der arbejder

i detailhandelen og dagligt handterer varer. | 22 sma film praesenteres velkendte
arbejdssituationer, som alle kan ggres mere effektive og sikre ved at fglge et par
enkle tommelfingerregler. Se filmene og lees om, hvordan du kan introducere med-
arbejderne til materialet og fa den nye viden til at blive en del af de daglige rutiner.

www.hvordandubedst.dk

TITLER
LOFT

Al Lgfter store og tunge varer over
pa salgshylde
A2 Lgfter tunge varer fra gulvet
A3 Lgfter en sk
A4 Flytter store hgje ting
A5 Lgfter en tung kasse sammen
A6 Lgfter en stor let kasse fra gulvet
A7 Lgfter en let kasse ned fra skulderhgjde

SKUB/TRZK 0G TRANSPORT

B1 Transporterer varer pa pallelgfter

B2 Transporterer tunge varer langt

B3 Transporterer tungtlaessede paller langt
B4 Transporterer lange og tunge varer

B5 Kgrer med varestativer pa hjul

OPFYLDNING OG TRIMNING

C1 Fylder lettere varer fra palle til hylder

C2 Fylder lettere varer pa hylder fra
opfyldningsvogn

C3 Far tunge grontkasser pa hylderne

C4 Trimmer/fylder varer i kgle- og
frysemontrer

C5 Trimmer og fylder lette varer pa hgje

hylder
Cé Trimmer/fylder varer pa lave hylder
C7 Fylder og trimmer mejerikgleren

AFHENTNING

D1 Handterer varer ved varekontrol
D2 Henter lette varer fra hgje hylder
D3 Plukker varer fra en palle
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