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Forord

Denne pjece er udarbejdet i feellesskab af DI og CO-industri og er en revision af
2009-udgaven.

Pjecen er en praktisk vejledning i planlaegning af skifteholdsarbejde til brug i de
virksomheder, som enten har eller overvejer at indfare skifteholdsarbejde.

Pjecen henvender sig til viksomhedernes ledelse, tillidsrepraesentanter og andre
medarbejdere til brug ved overvejelser, diskussioner og eventuelle forhandlinger
omkring tilretteleeggelse og planlaegning af skifteholdsarbejde.

[(.:é Qo For at lette arbejdet med at udarbejde skifteholdsplaner har DI og CO-industri vide-
= Dansk Industri reudviklet det tilhgrende edb-program, som er baseret pa denne pjeces principper

Udgivet af- for skifteholdsplanlaegning. Programmet kan fas ved henvendelse til de respektive

DI og organisationer eller hentes pa internettet.

CO-industri
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Skifteholdsarbejde Skifteholdsarbejde generelt

Ved skifteholdsarbejde er arbejdet pa virksomheden tilrettelagt pa en sddan made,
at 2 eller flere hold af medarbejdere efter tur aflaser hinanden og saedvanligvis skif-
ter arbejdstid indbyrdes efter en forud aftalt plan. Planen fastleegger den enkeltes

Indhold eller holdets arbejdstid i en forud aftalt arbejdsplan.
FOIOMd oo side 3 Skifteholdsarbejde kan tilretteleegges med eller uden afbrydelse i den enkelte uge
Skifteholdsarbejde Generelt ..........oooooocerroesoveressessceressesoes side 5 og/e.ller det enkelte daragn og normalt séledes, at faste grupper af medarbejdere til
Basisoplysninger for skifteholdsplaner............................... side 6 stadighed arbejder pa samme hold.
EIgnIaggmngspenode """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""" s!de 6 Skifteholdsbestemmelserne i Industriens Overenskomst daekker ikke kun, hvor der

riftstid 0g driftsform ..o side 7 . . . , L . .
Arbejdstid i planlegningsperioden...................... dide 9 arbejdes pa forskglllge ciagllge arbejdsndgr, men ogsa arbgjde, hyor det lokalt er

_ _ aftalt, at der arbejdes pa faste hold. Det vil sige hold, der ikke skifter mellem forskel-

OPGarelse af NOMII ..ottt s!de 13 lige daglige arbejdstider.
ANLAl NOId. .. side 16
Tilpasning mellem gnsket driftstid og den samlede arbejdstid. ............ side 17 Skifteholdsbestemmelserne er udviklet siden 1900-tallet i takt med industrialiserin-
Arbejdstimer til radighed..........ccovvvvveeiiiiin side 20 gen. | 1965 indledtes et arbejde med at sammenskrive en lang reekke meget uens
Regler for skiftholdsarbejde ..., side 21 bestemmelser. Sammenskrivningen resulterede i “Feellesordning for arbejde i hold-
Lokalaftaler.......oueece s e, side 22 drift” indgdet mellem DA og LO. | 1995 blev bestemmelserne i “Feellesordningen”
ANDETAIINGET ..o side 23 med visse andringer overfart til Industriens Overenskomst.
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Basisoplysninger for skifteholdsplaner

For at danne et grundlag for udarbejdelse af en skifteholdsplan er falgende oplys-
ninger ngdvendige:

J Planlaegningsperiode

J Driftstid og driftsform

J Skifteholdsarbejdernes arbejdstid i planleegningsperioden

J Antal hold

Planlaegningsperiode

Planlaegningsperioden er den kalenderperiode, for hvilken der anskes tilrettelagt en
skifteholdsplan.

Safremt planlaegningsperiodens laengde ikke i forvejen er bestemt ved et kortere
tidsbegraenset produktionsbehov, ber leengden afhange af, hvor stabile de oplys-
ninger er, som produktionsbehovet baseres pa.

Ved bestemmelse af en planlaegningsperiode bar der indga overvejelser om:
J Arbejde pa sagnehelligdage og overenskomstmaessige fridage

. Ferieafvikling

. Sesonmaessige udsving

J Hensigtsmaessig start- og slutdato

De 2 mest benyttede planlagningsperioder er henholdsvis kalenderdret 1. januar
—31. december og feriedret 1. maj — 30. april, men der er i gvrigt valgfrihed.

Aftaler om skifteholdsplaner, der er laeengere end et ar, ber kun aftales i seerlige
tilfeelde, hvor virksomhedens driftsform er meget stabil. Kortere skifteholdsplaner
kan vaere en fordel ved produktionsforhold, hvor virksomhedens driftsform er mere
ustabil.
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Driftstid og driftsform

Ved driftstid forstas det antal timer, hvor der @nskes udfert arbejde i virksomheden
eller afdelingen i den valgte planlaegningsperiode. Til fastleeggelsen af driftstiden
harer ikke kun dens samlede laengde i timer, men ogsa fordeling og placering pa
den enkelte dag, uge og maned i planlagningsperioden.

En vaesentlig faktor er pauser. Dels ma det klarlaegges, om pauser indgar i arbejdsti-
den eller ej, dels ma der tages stilling til, om pauser afvikles med driftsstop eller pa
anden made, hvor produktionen kan fortsaette, selv om enkelte eller grupper af
medarbejdere holder pause.

Driftstiden er uafhaengig af den overenskomstmaessige arbejdstid, men bestem-
mende for den driftsform, der benyttes.

For at opna den enskede driftstid i virksomheden og samtidig overholde overens-
komstmaessige arbejdstider og hvilebestemmelser for de enkelte hold tilrettelaegges
skifteholdsarbejdet ofte sdledes, at der er et eller to hold flere, end der er skift — for
eksempel 3-skift med 4, 5 eller flere hold.

Herved opnas, at tre af holdene arbejder i dagnets tre skift, medens det eller de
avrige hold har fri.

Valg af driftsform er afhaengig af, hvorledes den efterspurgte driftstid anskes place-
ret. Om den valgte driftsform skal veere en 2- eller 3-skiftsordning afhanger af,
hvor mange timer i dagnet og hvor pa dagnet produktionen skal finde sted.

Jo starre behov for driftstimer, jo flere timer af degnet skal tages i brug, ligesom
antallet af hold ligeledes er afhaengig af maengden af efterspurgte driftstimer. Ar-
bejder alle hold skiftevis pa alle tidspunkter af degnet, vil der vaere tale om arbejde
i 3-skift.



Arbejder holdene derimod kun skiftevis pa dag- og aftenhold eller pa dag- og nat-
hold, vil der veere tale om arbejde i 2-skift.

Falgende skema giver en oversigt over en raekke forskellige driftsformer, efter hvilke
virksomheden kan daekke et givet antal driftstimer pa drsbasis.

24 timer i 365 dogn (8760 driftstimer pr. ar)
10000

9000

8000

7000

4 hold

6000
3-skift

5000

4000

P
o(C
S
Qo
S
[}
£
=)
(%]
=
=
©
©
)
[
<

2 hold

3000 2-skift

2000

til noter

L A

Skifteholdsarbejde

Arbejdstid i planlasegningsperioden

Den ugentlige arbejdstid er afhaengig af:

o Hvornar der arbejdes?

o Hvorledes skifteholdsarbejdet er tilrettelagt, med fast daglig arbejdstid eller
skiftende arbejdstider?

o Hvilken kalenderperiode der betragtes?

Ved skifteholdsarbejde geelder saerlige ugentlige arbejdstider. Her er den ugentlige
arbejdstid 37 timer pa 1. skift og 34 timer pa 2. og 3. skift. Den ugentlige arbejds-
tid er saledes afhaengig af, hvorndr pa degnet der arbejdes.

Betegnelsen “skift” skal forstds som de perioder inden for et dagn, hvor de forskel-
lige hold skal arbejde.

Da skifteholdsbestemmelserne naevner 3 skift er det naturligt at inddele degnet i 3
lige lange perioder pa hver 8 timer og benaevne dem som 1., 2. og 3. skift.

Safremt der ikke i virksomheden er en anden opfattelse eller fortolkning af, hvad
derer 1., 2. og 3. skift, er tredeling af dagnet en praktisk fremgangsmade til at
fastsla, om den aktuelle vagt ligger helt eller delvist inden for 1. skift eller 2. og 3.
skift.

til noter



Den tidsmaessige tredeling af dagnet tager udgangspunkt i kl. 06.00 eller normal
arbejdstids begyndelse, fx kl. 07.00, safremt dette skulle veere aftalt.

Skifteholdsarbejde tilrettelaegges meget varieret, idet man med beherig hensynta-
gen til virksomhedens driftstid og medarbejdernes ensker benytter vagter med for-

skellige leengder, overlapning, slip mellem vagterne osv.
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Eksempler pa forskellige ugentlige arbejdstider afhaengig af medetidspunkter:

. Den daglige arbejdstid ligger inden for intervallet kl. 06.00-14.00.
Den ugentlige arbejdstid er 37 timer, idet hele arbejdstiden ligger inden for
1. skift.

. Den daglige arbejdstid ligger inden for intervallet kl. 14.00-23.30.
Den ugentlige arbejdstid er 34 timer, idet hele arbejdstiden ligger inden for
2. 0g 3. skift.

J Den daglige arbejdstid ligger inden for intervallet kl. 06.00-18.00.
Den ugentlige arbejdstid er 35'% time, idet arbejdstiden er placeret inden for
savel 1. som 2. skift.

Skifteholdsarbejdet kan tilrettelaegges med skiftende arbejdstider, faste hold eller
kombination heraf. De enkelte hold kan derfor fa forskellige arbejdstider. Med ud-
gangspunkt i arbejdstiden er der principielt to metoder til at tilretteleegge skifte-
holdsarbejde:

Metode 1:
J Hvor skifteholdsarbejdernes ugentlige arbejdstid er tilpasset til de tidspunk-
ter pa degnet (skift), hvor der arbejdes.

J Der arbejdes 37 timer pa 1. skift og 34 timer pa 2. og 3. skift i hver enkelt

uge.
Metode 2:
J Hvor skifteholdsarbejdernes arbejdstid udger et gennemsnit af de overens-

komstbestemte ugentlige arbejdstimer (hhv. 37 og 34 timer pr. uge).

J Eksempelvis 35% time pr. uge som gennemsnit, hvor der arbejdes inden for
1. 0g 2. Skift, og 35 timer pr. uge ved skifteholdsarbejde, hvor der arbejdes
inden for alle 3 skift. Den gennemsnitlige ugentlige arbejdstid beregnes
over den betragtede planleegningsperiode.

11



. Den planlagte arbejdstid kan saledes vaere laengere eller kortere end den
overenskomstbestemte arbejdstid (35%: time ved 2-skift og 35 ved 3-skift).

. For mange eller for fa timer udlignes med frihed eller arbejde, som fastlaeg-
ges i arbejdsplanen. Beskrevet under “Tilpasning mellem gnsket driftstid og
den samlede arbejdstid” side 17 og “Arbejdstimer til radighed” side 20.

Metode 1 giver sjeeldent anledning til beregningsmaessige problemer, fer der fore-
kommer uger med sagnehelligdage eller overenskomstmaessige fridage.

Denne problematik overses ofte, idet der tages udgangspunkt i standarduger uden
hensyn til segnehelligdage, overenskomstmaessige fridage eller feriedage.

Ved skifteholdsarbejde betragtes alle arets dage i princippet ens. Dog skal der gives
et antal fridage, svarende til det antal sagnehelligdage, overenskomstmaessige fri-
dage og feriedage, der falder pa mandag til fredag.

Hvad enten arbejdstiden opgares pa den enkelte uge eller over en laengere plan-
legningsperiode, skal arbejdstiden derfor reduceres forholdsmaessigt med 1/5 af
ugenormen for hver feriedag, sagnehelligdag og overenskomstmaessige fridag
(mandag til fredag).

Efter metode 2, hvor den gennemsnitlige arbejdstid skal anvendes, beregnes skifte-
holdsarbejderens samlede arbejdstid i den konkrete planlaegningsperiode ved at
gange den overenskomstbestemte ugentlige arbejdstid for den valgte driftsform
med antallet af arbejdsuger.

12
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Opgerelse af normtid

Skifteholdsarbejderes arbejdstid (normtid) =
ugentlig arbejdstid x antal arbejdsuger
hvor

antal arbejdsuger = antal arbejdsdage

5
og
antal arbejdsdage = antal kalender-
dage + antal arbejdsfri dage

Det er meget udbredt at bruge kalenderdret eller feriedret som planlagningspe-
riode. Den samlede arbejdstid (normtid) for et kalenderar eller feriedr benaevnes
0gsa arlig arbejdstid. Den drlige arbejdstid er pa de naeste sider udregnet for svel
kalenderar som feriedr fra 2015 til 2023, hvor:

Antal kalenderdage pa arsbasis udger 365 dage (skuddr 366), og antal arbejdsfri
dage udger summen af lardage, sendage samt segnehelligdage, overenskomst-
maessige fridage og feriedage, som falder mandag til fredag.

Segnehelligdage og overenskomstmaessige fridage

Datobestemte Ugedagshestemte
Nytarsdag Skeertorsdag

1. maj Langfredag
Grundlovsdag 2. paskedag

24. december Store bededag
1. juledag Kr. himmelfartsdag
2. juledag 2. pinsedag

13
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Antal arbejds- Arlig arbejdstid kalenderaret Antal arbejds- Arlig arbejdstid feriearet
dage/uger (1. januar - 31. december) dage/uger (1. maj - 30. april)

2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022
Kalenderdage 365| 366| 365| 365| 365| 366| 365| 365 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023
Lordage 52 53 52 52 53 53 52 53 Kalenderdage 366| 365| 365| 365| 366| 365| 365| 365
Sendage 52| 52| 53| 52| 52 52| 52| 52 Lordage 53| 52| 52| 52| 52| 52| 53| 52
Sagnehelligdage *) 8 8 8 9 9 8 7 7 Sendage 52 53 52 52 52 52 52 53
Overenskonst- 2| 0 il 3 3] 3 1| o0 Sognehelligdage™) | 8| 6] 10| 8] 9] 9] 5
maessige fridage Overenskomst- 3 0 1 3 3 3 1 0
*)*%) maessige fridage
Feriedage ***) 25| 25| 25| 25| 25| 25| 25| 25 )
Antal arbejdsdage | 226 228| 226| 224| 223| 225| 228| 228 Feriedage ***) 25| 25| 25| 25| 25| 25| 25| 25
Antal arbejdsuger | 45,2| 456| 452| 44,8| 446| 45| 456| 456 Antal arbejdsdage | 225| 229| 225| 225| 225| 224| 229| 228

Antal arbejdsuger 45| 458 45 45 45| 44,8| 45,8 45,6

*)  Der skal kun fratraekkes dage, som falder mandag til fredag, idet lerdage =
og sendage er fratrukket. )
Feriefridage er ikke fratrukket ved opgarelsen af antal arbejdsdage grundet
fritvalgsordningen.

Forudsat at der placeres 5 ugers ferie i hvert kalenderar.

Der skal kun fratreekkes dage, som falder mandag til fredag, idet lardage
og sgndage er fratrukket.

Feriefridage er ikke fratrukket ved opgerelsen af antal arbejdsdage grundet
fritvalgsordningen.

Forudsat at der placeres 5 ugers ferie i hvert feriedr.

) **)

***)
***)

Arlig arbejdstid (normtid) Arlig arbejdstid (normtid)

Ugentlig arbejdsstid | 2015 | 2016 | 2017 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022 Ugentlig arbejdstid | 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022

Fast 1. skift 1672 | 1687 | 1672 1658 1650| 1665 | 1687 | 1687 2016 | 2017 | 2018 2019 | 2020 | 2021 | 2022 | 2023

37 tluge Fast 1. skift 1665 | 1695| 1665| 1665 | 1665| 1658 | 1695 | 1687

2. skift 1605 | 1618 | 1605] 1590 | 1583 1597 1618/ 1618 37 tluge

35,5 t/uge 2. skift 1597 | 1626 1597 | 1597 1597 1590 1626 | 1618

3-skift 1582 | 1596 | 1582 | 1568 | 1561| 1575 1596 | 1596 35,5 t/uge

35 t/uge 3-skift 1575 1603 | 1575| 1575] 1575 1568 | 1603 [ 1596

Fast 2.el. 3.skift | 1537 1550 1537 | 1523 | 1516 1530 1550 | 1550 35 t/uge

34 t/uge Fast 2.el.3.skift | 1530 1557 | 1530 1530 1530 1523 1557 1550
34 t/uge

14 15
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Tilpasning mellem onsket driftstid
og den samlede arbejdstid

| stedet for eksakt beregning for de enkelte ar kan det i stedet lokalt aftales at
bruge et gennemsnit over 7 ar

Kalenderdage 365.25 1. For fa arbejdstimer til radighed:
Lerdage og sendage 2/7 af 365,25 104,36 a. Driftsstop: Tilpgsning af driftsti(.jenl . .
Sagnehelligdage og overenskomstmassige fridage b. Overarbejde: Tllpasnlng af arbejdstiden gennem etablering af overarbejde
Ugedagsbestemte 6,00 (kreever IoI.<aI em.ghed) L .
Datobestemte 5/7 af 6 479 C. Aflgsere: Tilpasning af den samlede arbejdstid ved indseettelse af supple-
Ferie 5 5'00 rende arbejdskraft
Antal arbejdsdage 225:60 d.  Andre antal hold: Opdeling i andre holdsterrelser og holdantal
Antal arbejdsuger 4517 e Zndre vagternes start/sluttidspunkt: Tilpasning til driftstiden gennem an-
: drede pauser eller madetidspunkter, herunder slip mellem vagterne
;?ztkhlt. (S?I><.|5f,t5<§/7u;/eu)ge) lggg mg: 2.  For mange arbejdstimer til radighed:
3-skift (35 tuge) 1579 timer a. Dobbeltvagter: Tilpasning til driftstiden gennem dobbeltbemanding
Fast 2. eller 3. skift (34 t/uge) 1534 timer b. Overlapning: Tilpasning til driftstiden gennem dobbeltbemanding ved over-
gangen mellem de enkelte vagter
C Betaling: Betaling for manglende udnyttelse af arbejdstid
Antal hold Eksempel:
. . _ o . Med udgangspunkt i 2015 og med driftstid 365 degn a 24 timer = 8760 timer og
Nar planleegningsperiodens driftstid er fastlagt, og der er foretaget en beregning af arbejdstid pa 1582 timer pa 3-skift uden pauser bliver

arbejdstid (normtid), kan antallet af hold beregnes som:

driftstid 8760

antal hold = Antal hold =

normtid 1582

Resultatet bliver sjaeldent et helt tal, eller sagt pa en anden made vil der neesten
altid vaere forskel mellem ensket driftstid og skifteholdsarbejdernes samlede ar-
bejdstid. Der ma derfor foretages en tilpasning mellem @nsket driftstid og den sam-
lede arbejdstid. Der kan veelges mellem flere forskellige lesninger eller
kombinationer af lasninger.

16 17



| dette eksempel kan der vaelges mellem flere alternativer for tilpasning mellem
driftstid og arbejdstid:

1.

18

Indseette 5 hold + aflasere.

De 5 hold kan praestere 5 x 1582 = 7.910 driftstimer. De resterende 8760 +
7910 = 850 driftstimer, svarende til 106 vagter a 8 timer, varetages af afle-
sere.

Aflgserne ma veksle mellem de forskellige hold og ofte ogsa forskellige ar-
bejdsopgaver. Deres arbejdsplaner bliver derfor let meget uregelmaessige.
lkke helt uden grund benaevnes aflasere i denne situation som “springere”.
Det ber derfor tilstraebes at indplacere aflasere i holddriftsplanen efter et fast
menster, som sikrer aflaserne en rimelig og regelmaessig arbejdsplan.

Nedseette planleegningsperiodens driftstid svarende til 5 hold.

Denne mulighed er selvfelgelig athaengig af, hvorvidt de tekniske forhold
overhovedet tillader driftsstop.

| virksomheder, hvor driftsstop allerede forekommer, eksempelvis i forbin-
delse med helligdage eller ferielukning, er der naturligvis mulighed for at
forlenge driftsstoppet med nogle skift.

| dette tilfeelde svarer 850 driftstimer til ca. 35 dagn, hvorfor en naerliggende
lesning kunne vaere 3 ugers sommerferielukning samt en lukning ved jul/
nytar og efterarsferie.

Udvide antallet af hold til 6.

Dette medferer, at der ud af de arbejdstimer, som kan praesteres af holdene
(6 x 1582 = 9492), kun udnyttes 8760 driftstimer. Det svarer til, at der er
732 driftstimer, eller til 91 vagter a 8 timer, for lidt indlagt i planen.

Disse vagter kan fra periodens begyndelse indleegges i planen som bestemte
dage, hvor et ekstra hold er pa arbejde og varetager for eksempel renge-
rings- og reparationsarbejde. Der kan ogsa lokalt treeffes aftale om, at en del
af dagene afvikles til uddannelse eller lignende.

A
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Opdele mandskabet i mindre hold, som skiftevis meder samtidig, saledes at
der konstant er det nedvendige antal medarbejdere pa vagt, fx 11 “halve”
hold i stedet for 5,54 hold. Resultatet bliver altsa en 11-holdsplan, hvor der
altid er 2 hold pa arbejde.

Andring af pauselaengder, overlap og slip mellem holdene er andre mulig-
heder for tilpasning.

til noter
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Arbejdstimer til radighed Regler for skifteholdsarbejde

2015 - 2022 kalenderaret Skifteholdsplaner udarbejdes lokalt i samarbejde mellem arbejdsgiveren og medar-

: bejderne.
Driftsform| 2015| 2016| 2017 | 2018| 2019| 2020 | 2021| 2022
3 hold 3x1582 | 3x1596 | 3x1582 | 3x1568 | 3x1561 | 3x1575 | 3x1596 | 3x1596 De vigtigste oplysninger om muligheder og begreensninger ved skifteholdsplanlaeg-
4746 4788 4746 4704 4683 4725 4788 4788 ning findes i:
4 hold 6328| 6384 | 6328| 6272 6244| 6300| 6384| 6384 *  Lovomarbejdsmilio
5 hold 7910| 7980| 7810| 7840| 7805| 7875| 7980| 7980 °  EU-arbejdstidsdirektiv . . .
. Ferieloven med supplerende feriebestemmelser i Industriens Overenskomst
6 hold 9492 9576| 9492| 9408| 9366) 9450| 95/6| 9576 J Skifteholdsbestemmelserne i Industriens Overenskomst
7 hold 11074 11172 11074 10976 | 10927 | 11025 11172 11172

| “Lov om arbejdsmilje” og i “EU-arbejdstidsdirektiv” (bilag i Industriens
Overenskomst) er regler om daglig og ugentlig hviletid vigtige.

2015 - 2022 feriearet o
Daglig hviletid. Den ansatte skal i enhver 24-timers periode have en sammenhan-

Driftsform | 2015 2016| 2017] 2018 2019 20201 2021 2022 gende hvileperiode pa mindst 11 timer. Hvileperioden kan i visse tilfeelde nedseet-
2016 2017| 2018 2019| 2020! 2021| 2022 2023 tes til 8 timer ved overgang fra et skift til et andet.
3 hold 3x1575] 3x1603 | 3x1575 | 3x1575 | 3x1575 | 3x1568 | 3x1603 ] 3x13%6 Ugentlig hviletid. Der skal inden for hver periode pa 7 dage veere et fridegn. Fri-
A725| 4809 | 4725| 4725| 4725| 4704] 4809| 4788 degnet skal ligge i sammenhang med en daglig hviletid. Fridegnet skal s vidt
4 hold 6300 6412 6300 6300 6300 6272 6412 6384 muligt falde pa en sendag.
5 hold 7875| 8015| 7875| 7875| 7875| 7840| 8015 7980
6 hold 9450 96181 9550 9450| 94501 9408| 9618| 9576 Fravigelser fra hviI?tidsreglerne kan ske i en reekke nae;mere be?ckrevne situationer.
Saledes kan en skifteholdsplan med 7 dagn mellem 2 fridegn aftales lokalt, og
7 hold 1025] 11221) 11025] 11025] 71025] 10976 11221 11172 organisationerne (DI og CO-industri) kan i seerlige situationer godkende planer
med op til 12 dage mellem 2 fridagn. Andre fravigelser fra hviletidsbestemmelserne
Arbejdstimer udregnet eksklusive feriefridage, pauser, slip og overlap. skal noteres i tilsynsbogen.
Bemeaerk, at driftstiden naturligt er begraenset til maksimum 8760 pr. ar (365 dagn
a 24 timer). | “Ferieloven med supplerende feriebestemmelser i Industriens Over-
enskomst” beskrives muligheder og begraensninger vedrarende feriear og ferie-
periode.
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| henhold til ferielovens § 14 skal mindst 3 uger af ferien gives i sammenhaeng i
ferieperioden fra 1. maj til 30. september, men der gives visse muligheder for en
deling af hovedferien iht. ferielovens § 21, dog skal der minimum gives 10 ferie-
dage i sammenhang.

Resterende feriedage skal ogsa gives i sammenhaeng, men kan laegges uden for
ferieperioden. Hvor hensynet til virksomhedens drift ger det anskeligt, kan denne
del dog gives i form af enkelte feriedage.

"Industriens Overenskomst” indeholder bestemmelser for skifteholdsarbejde,
og det er her i farste raekke reglerne om arbejdstid og arbejdstidens tilrettelaeg-
gelse, der skal iagttages. Skifteholdsbestemmelserne i Industriens Overenskomst
giver adgang til at treffe lokalaftaler under hensyn til virksomhedernes forhold og
medarbejdernes ansker.

Lokalaftaler

Der kan saledes indgas lokalaftaler om fx:

Ugentlig hviletid (7 vagter mellem 2 hviledegn)
Overarbejde indtil 3 timer pr. uge pa alle 3 skift
Arbejde pa faste hold

Lange vagter — fx 12-timers vagter

Forskydning af betalingerne pa sendage og helligdage
Ensartet skifteholdstilleg

Lenudjaevning

Deling af hovedferie

Omlaegning af skifteholdsdagnet

Spisepauser

Y-vagter

Sadanne lokalaftaler skal vaere skriftlige og indgas i henhold til regler om lokalafta-

ler i Industriens Overenskomst.

22

A

Skifteholdsarbejde

Anbefalinger

Nar der aftales en leengerevarende skifteholdsplan fx over et dr, eller hvor man
fordeler arbejdstimerne varieret (seesonbetonet arbejde), bar der i en lokalaftale
tages hajde for forskellige situationer for senere at undga tvister og fortolkninger.
Fx:

. Hvordan len og genetilleeg udbetales — med eller uden lenudjaevning?

. Hvordan opgares skifteholdsplanen ved andringer, afbrydelser, omlaegning
eller overflytning, samt over hvilken periode der skal opgeres?

Hvordan beregnes arbejdstiden ved nyanseettelser og fratraedelser i perioden?
Hvordan afholdes og opgares restferie og feriefridage for den enkelte?
Hvordan handteres “fri uden len” betalingsmaessigt?

Hvordan byttes vagter indbyrdes imellem medarbejderne?

Hvordan handteres evt. ikke fastlagte vagter (Y-vagter)?

til noter
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Hensigtsmaessig tilrettelaeggelse af
skiftehold

Ved udarbejdelse af selve skifteholdsplanen fordeles planlaegningsperiodens vagt-

daekning pa de enkelte hold og eventuelle aflasere. Der ber tilstraebes en sa ligelig

og jeevn fordeling af arbejdstiden pa de enkelte vagttyper, fridage og sammenhaen-
gende friperioder som muligt. Der skal desuden pa bedst mulig made gives skifte-

holdsarbejderne weekendfrihed.

Skiftehold har gennem tiderne vaeret genstand for stor interesse fra legelig side, og
der er gennemfart et stort antal undersegelser af skifteholdsarbejdere. Pa grund af
de mange mader skifteholdsarbejde kan tilrettelaegges pa, er der ofte kommet for-
skellige resultater af undersagelserne. Set ud fra et laegeligt synspunkt peger disse
undersagelser dog mod felgende regler, som bar tilstraebes ved opbygning af en
skifteholdsturnus:

1. Skift fremad (med uret), dvs. formiddagsvagter, derefter eftermiddagsvagter
og med efterfelgende nattevagter

2. Mindst muligt natarbejde

3. Sa fa nattevagter som muligt i treek

Skift fremad med uret anbefales, dels fordi den daglige hviletid herved forages ved
overgangen til den nye medetid, dels fordi det er lettere at forleenge dagnrytmen
end at forkorte den.

Mennesket har det bedst med, at sevnen finder sted om natten, men kan natar-
bejde ikke undgas, er det en god idé at sage de mest belastende arbejdsopgaver
placeret om dagen. | nogle tilfaelde udferes det samme arbejde pa en nattevagt
som pa en dagvagt. Det vil derfor vaere en god idé at ga rutinerne efter og overveje,
om der er nogle arbejdsopgaver, der ikke behaver at blive udfert om natten.
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Det anbefales endvidere ikke at have mere end 4 nattevagter i traek, da legemet
efter flere nattevagter ellers begynder at opfatte denne situation som den normale.
Det betyder, at belastningen af legemet ved at skifte til en anden degnrytme bliver
starre, jo flere nattevagter man har haft i traek.

Samlet set er det vaerd at vaere opmaerksom pd, at god sevn mindsker sandsynlig-
heden for pavirkninger af legemet. Det er vigtigt for bade det mentale og fysiske
helbred at fa nok sgvn af god kvalitet.

Fra laegelig side har der ogsa veeret interesse for at belyse forskellen mellem 12-ti-
mers og 8-timers skifts indvirken pa legemet. Ved anvendelse af 12-timers skift i
kortere perioder er der ikke fundet nogen aget belastning af legemet, men 12-ti-
mers vagter forudsaetter, at der ikke er tale om hardt fysisk eller psykisk arbejde,
ligesom transporttiden til og fra arbejde bar indga i overvejelserne.

| forbindelse med fornyelsen af Industriens Overenskomst i 2010 blev DI og CO-
industri enige om at udarbejde et felles informationsmateriale om natarbejde il
virksomheder og medarbejdere.

Der var enighed om, at informationsmaterialet skal indeholde en oversigt over rele-
vante risikofaktorer samt gode rad til virksomheden og medarbejdere.

Formalet med denne informationspjece er saledes at give DI og CO-industri's faelles
bud pa hvilke risikofaktorer virksomheder og medarbejdere skal vaere opmaerk-
somme pa, i forbindelse med natarbejde samt at give en raekke gode rad og ideer
til forbyggende aktiviteteter.

Ud over de rent laegelige synspunkter kan man ved turnustilretteleeggelsen tage

hensyn til bl.a.:

J De enkelte vagter kan veere af varierende laengde. Eksempelvis formid-
dagsvagt = kl. 06.00 - 15.00, eftermiddagsvagt = kl. 15.00 - 23.00 og
nattevagt = kl. 23.00 - 06.00, hvis medarbejderne ensker en kortere nat-
tevagt.
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Plan for skiftehold
Ved 7-degnsdrift anskes som regel hele friweekender, dvs. enten arbejdes En skifteholdsplan kan opstilles pd mange forskellige mader. Den i det felgende
bade lardag og sendag eller ogsa holdes begge dage fri. Det betinger uge anvendte opstillingsmetode har i mange henseender vist sig praktisk og bygger pa
dagsbestemte vagter. Opbygning af en turnus, der tager hgjde herfor, er opstilling af en raekke symboler i en tabel (matrix) med vandrette raekker og lodrette
beskrevet i afsnittet “Turnuseksempler” side 33. sojler.
Safremt medarbejderne ensker faerrest mulige antal vagter lerdage og sen- De enkelte skiftehold indgdr i tabellen med hver sin raekke, idet der ved et skifte-
dage, og dette i gvrigt er acceptabelt med beherig hensyntagen til arbejdets hold forstds en gruppe bestaende af en eller flere medarbejdere, der arbejder samti-
art, kan der i weekenderne benyttes 12-timers vagter. Bemaerk at 12-timers dig.
vagter kraever lokal enighed. Pa drsbasis vil man fx ved 5-holddrift og an-
vendelse af 8-timers vagter i weekender kunne opna ca. 20 friweekender og De enkelte ugedage i planlaegningsperioden indgadr i tabellen med hver sin sgijle.
med 12-timers skift ca. 30 friweekender. Det er hensigtsmaessigt at markere sendage med “S” og/eller at markere sagnehel-

ligdage samt overenskomstmaessige fridage med “grat”.

For hver enkelt celle i tabellen kan det herefter angives, hvorledes hvert enkelt hold

til noter skal arbejde pa den enkelte dag i planleegningsperioden. Dette angives med symbo-
ler som fx:
D = Dag fx kl. 06 - 14
A = Aften fx kl. 14 - 22
N = Nat fx kl. 22 - 06

P = Primo (dag) fx kl. 06 - 18
U = Ultimo (nat) fx kl. 18 - 06
/ = Fridag

Se i gvrigt afsnit vedrerende vagtsymboler side 32.
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Grundturnus

Ved opstilling af en skifteholdsplan er det hensigtsmaessigt at tage udgangspunkt i
en grundturnus, som bestar af et bestemt menster af vagter og fridage, og som
gentages efter hinanden.

Ved dagarbejde arbejdes saledes normalt efter en gentagen grundturnus med 5
vagter og 2 fridage. Ved anvendelse af de naevnte vagtsymboler kan denne turnus
skrives som 5 “D" for mandag til fredag og 2 “/* for lerdag og sendag. For over-
blikkets skyld angives der kun ugedages symbol for sandage, angivet med “S”.

Eksempel:

S S S S S
poobb// | + | DDDDD// | + | DDDDD// | + | DDDDD// | + | DDDDD//

Ligesom ved dagarbejde er det ud fra flere synspunkter ogsa enskeligt, at skifte-
holdsarbejde er tilrettelagt i en fornuftig rytme. Ved skiftehold indgar flere forskel-
lige typer vagter, hvorfor en tilherende grundturnus er mere kompliceret og
leengere.

S S S S S
DDD//AAA//NNN// | + | DDD//AAA//NNN// | + |DDD ...

Det er et udbredt medarbejderenske, at grundturnussen udformes sdledes, at der
gives hele weekender fri. Det kraever ugedagsbestemte vagter og fridage.

En grundturnus med ugedagsbestemte vagter og fridage kan konstrueres efter fol-
gende metode, ndr driftsbetingelserne, antal hold og de enkelte vagter er bestemt.
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@nskes der eksempelvis udfert arbejde 24 timer alle ugens 7 dage med 5 hold, i
8-timers vagter (D, A, N) pa hverdage og 12-timers vagter (P, U) i weekender, bety-
der det, at der pa hverdagene skal vaere et D, et A og et N. Tilsvarende skal der pa
lerdage og sendage vaere et P og et U. Hver vagt varetages af et hold, hvorfor der
med fx 5 hold vil veere 2 hold med fri (/) pa hverdage og 3 hold med fri pa lerdage
0g sendage.

Disse driftsbetingelser kan indlaegges i en tabel med 7 sgjler (benaevnt henholdsvis
mandag, tirsdag, ...sendag) og 5 raekker (en for hvert hold):

—|—|Z[>|0|Z
—~|—|Z|>|O|-
~|—-|Z|>|O|O
—~|—|Z|>|O|-
—|—~|zZ|l>|lgo|—
—~ |- |~|c|o|—
~ ||| C|TTlwWwvm

1
2
3
4
5

Opstillingen kan ogsa leeses som en 35-dages turnus, hvor hold 1 starter med raek-
ke 1 og fortseetter i reekke 2, 3, 4, 5. Hold 2 starter i reekke 2 og fortseetter i raekke
3,4,5, 1etc.

Grundturnus bliver saledes:

S S S S S
DDDDDPP AAAAAUUNNNNN/ /1111 rl 1hrihn

Det er selvfalgelig ikke acceptabelt og heller ikke i overensstemmelse med reglerne
om ugentlig hviletid, hvorfor de enkelte vagter ma fordeles mere hensigtsmaessigt.
Da driftsbetingelserne ikke ma andres, bliver reglen herfor:

Vagter og fridage ma frit ombyttes i samme sgjle (dvs. kun lodret pa samme uge-
dag).
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—~|—|Z|>|lo|Z

~|—|Z|I>|19O|4

~ |~ |Z|>|9|0

~|—|ZI>|19O|4

b lwiIN|—
O|Z|- |||
wv|IC|l~~|~|~ |
o|IC|l~|——]|—— WD

Grundturnus bliver herefter for alle 5 hold:

S S S S S
Hold 1:|DID|D|D| /| /| /|A|AJA|A|A|/|/IN|NIN|N|/|/|/|/|/]|/]/IN|U[U|/|/|/|/|D|P|P] .
Hold 2: |A|A[A|A[A|/[/IN|N|N|N{/|/|/|/][/|/]/INJU|U|/|/|/|/|D|P|P|D|D|D|D|/|/|/].
Hold 3:[N|NN|N| /| /| /|/|/|/|/IN|U|U|/|/|/|/|D|P|P|D|DD|D|/|/[/|A|A|A|A]A|/|/].
Hold 4:|/|/|/|/|N|U|U|/|/|/|/|D|P|P|D|IDD|D|/|/|/|AJAJAJA[A|/[/IN|IN|NIN|/|/|/].
Hold 5:|/|/|/|/|D|P|P|D|D\D|D|/|/|/|A[A[A[A[A|/|/INININ|N|/|/[/]|/|/]|/|/|N|U|U] .

Fremgangsmadden er ogsa anvendelig til konstruktion af grundturnus ved 5- og
6-degns drift, eller hvor der er en anden fordeling af vagter i degnet end de an-
vendte.

til noter
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Ferie

Ferie kan afvikles pa mange forskellige mader, de mest almindelige er:

Driftsstop
Hvor virksomheden eller det pagaeldende driftsomrade lukker helt ned i
ferieperioden. Her afvikles hovedferien over 3 uger.

Reduceret drift

Hvor virksomheden reducerer fra 3- til 2-holdsdrift eller 2- til 1-holdsdrift,
medens et hold ad gangen afvikler ferie. Her afvikles hovedferie over hhv. 9
eller 6 uger.

Virksomheden kan ogsa reducere driften ved fx, at en tredjedel eller halv-
delen af holdene afvikler ferie ad gangen. Her afvikles hovedferie ligeledes
over hhv. 9 eller 6 uger.

Uforandret drift

Hvor virksomheden er tvunget til at afvikle ferie med uformindsket drift kan
det tilrettelaegges ved, at et eller to hold ad gangen holder ferie, og deg-
nets vagter fordeles mellem de resterende hold i en ny turnus.

Arbejdes der efter en skifteholdsplan med 5 hold, ma planen i ferieperioden
aendres til 4 hold i arbejde og et hold ad gangen pa ferie. Der skal saledes
arbejdes efter en grundturnus for 4 hold.

Pa denne made kommer afviklingen af hovedferien ved 5-holdsdrift til at
streekke sig over en periode pa 15 uger. Tilsvarende vil hovedferien ved
6-holdsdrift med 2 hold ad gangen pa ferie kunne afvikles over en periode
pa 9 uger.

Bemaerk:

Ferie kan ikke afvikles pa segnehelligdage og overenskomstmaessige fridage.
Feriefridage skal veelges eller fraveelges af de enkelte medarbejdere og pla-
ceres efter de samme regler som restferie.
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Vagtsymboler Turnuseksempler
Organisationerne anbefaler, at falgende vagtsymboler anvendes:
2 NOIASKIE 1. side 34

Vagtlengde Symbol Vagt Eksempelvis tidsperiode 3 hOIASKIFE e side 34-35
8 timer D Dag kl.06 - 14 B NOISKITE e et ee e e e e side 35-38

A Aften kl. 14 -22 5 ROIASKIFL ... s side 38-41

N Nat kl. 22 - 06 B hOldSKIft ..o side 42-43
12 timer P Primo kl.06 - 18

U Ultimo kl. 18 - 06

Hertil kommer:

Y for rengaringsvagt, intern uddannelse, sikkerhedstjeneste etc., hvor et ekstra
hold mader pa en af de normale vagter

for fridag

for feriedag

for lukkedag

for feriefridag

for kursus/uddannelse.

=N 4 X~
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A

Skifteholdsarbejde‘

Eksempler pa skifteholdsplaner

Pa de falgende sider er angivet eksempler pa skifteholdsplaner. De markerede tur-
nuseksempler fra foregdende afsnit er anvendt som udgangspunkt for skifteholds-
planerne, men der er justeret ved eksempelvis paske, og jul-nytér for at opna den
for hvert enkelt hold overenskomstmaessige arbejdstid i planlaegningsperioden.

De arbejdsmaessige konsekvenser er beregnet og opstillet i tabelform for hvert af

eksemplerne. Der kan sjeeldent opnas fuldsteendig overensstemmelse mellem over- kl—lio

enskomstmaessig arbejdstid og planlagt arbejdstid, ligesom der sjeeldent kan opnas L0

en ligelig fordeling af de enkelte typer af vagter holdene imellem. Det er derfor o O

- A . o : ~ —

vigtigt, at der opnas accept for afvigelser, da en fuldsteendig millimeterretfeerdighed o o

ofte vil veere @deleeggende for en ellers fornuftig arbejdsplan. % g

Eksemplerne omfatter planperioder pa henholdsvis kalenderdret fra den 1. januar E S u g 3 o

2015 til den 31. december 2015 og feriedret fra 1. maj 2015 til den 30. april 2016. %‘ g E f’? E fg S
$ e ind 28
$E 15y B

2 hold med 8-timers vagter 2015-16 / planperiode feriedret................. side 46 - 50 00 % &

2 hold med12-timers vagter 2015-16 / planperiode feriedret................ side 51 - 56 © LA

3 hold med start sandag nat 2015-16 / planperiode feriedret................ side 57 - 62 g 3

3 hold med fast nat 2015 / planperiode kalenderaret.............cccceeuu.. side 63 - 68 S o

4 hold med 12-timers vagter 2015 / planperiode kalenderaret................ side 69 - 75 Ie)

5 hold med 8 og 12 timers vagter 2015-16 / planperiode feriedret......... side 76 - 82 ;C\l

6 hold med 8 og 12 timers vagter 2015-16 / planperiode feriedret.......... side 83 -90

44 45
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0 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25

9

o DD DD

!
!

!

N N N

01 Hold 1
02 Hold 2

D DD D D

o

oo DD

03 Hold 3
04 Hald 4

= = T« T « B

/

05 Hald 5

December 2015

52 53

19 20 21 22 23 24 25 % 27 2 29 30 31

51
13 14 1S 16 17

Uge
Dag

18

12

9 10 1

8

01 Hold 1

02 Hold 2

D

o oD D

03 Hold 3

o o oD D oJ

]

04 Hold 4

05 Hold 5

Januar 2016

Uge

16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

12 13 14 15

9 10 11

-3

d 1

M N N

/

01 Hal

L A
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Maj 2015

22
22 023 2 025 X% 27 B 2% N

21

19

Uge

Dag

N

18 15 20 21

17

16

12 13 14 15

11

10

M N N N

/ B

A

A A A A

01 Held 1

5

N U U

02 Hold 2

!

e oD DD

03 Hold 3
04 Hold 4

(]

o

oD

05 Hold 5

06 Hold &

!

o oD DD

Juni 2015

2

2 27 2% 29 30

26

14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25

25

2

13

12

9 10 1

3

X
[T ]

N

X X

N N N

A A

U u o o

oo oo

!
!
!
/
N U U
[

5
D
A A A
!
!

Juli 2015

3l
17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 3 31

28 29 30
12 13 14

Uge

Dag

16

15

9 W 1n

8

01 Hold 1

02 Held 2
03 Hold 3
04 Hold 4
05 Hold 5
06 Hold 6

A

A A A A

LI I B

]

August 2015

36
3

5

22 23 M % X% X 23 2 0

33
10

14 15 17 18 19 20 21

1z 13

11

3

Dag

01 Hold 1
02 Hold 2
03 Hold 3
04 Hold 4
05 Hold 5
06 Hold &

!

oo oD D

/ o D

N N U U

N N U U N N N

!

September 2015

W
% 2% 27 28 29 30

39

19 20 2

3r

Uge

2 23

13 14 15 16 17

10 1

a

Dag

01 Hold 1

N N

N

02 Hold 2
03 Hold 3
04 Hold 4
05 Hold §

06 Hold 6

N N N

[+]

0 oD DD

Oktober 2015

43
17 18 19 20 21 22 22 M 25 2% 27 2 29 3 31

42
12

a1

Uge

Dag

14 15 16

13

g 10 1

3

u oo

D
A
]
X
!
X

| A
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November 2015

29

2% 2% 27 23 9 30

48

22 23

47

14 15 16

46
9

45

Uge

Dag

24

19 20

18

17

13

10 11 12

8

01 Held 1
02 Held 2
03 Held 3
04 Held 4
05 Hold 5
06 Hold 6

December 2015

53

22 023 M4 25 2% 27 2 29 W0 3

52

17 18 19 20 21

51
14

50

Uge

1s

15

13

12

10 11

9

Dag

d 1

D D

[+]

!

oo D DD

N U U

/

01 Hal

Januar 2016

Uge
Dag

18 1% 20 21 22 23 24 25 2% 27 28 29 30 31

11 12 13 14 15 16 17
A A A A

9 10

8

!

01 Hold 1
02 Hold 2
03 Hold 3
04 Hold 4

05 Hold 5
06 Hold &

Februar 2016

Uge

22 23 24 25 ¥ 27T 28 29

12 13 14 15 18 17 18 19 20 21

10 11

a9

!

o oD D D

d 1

D

=2 = T v I

01 Hal

Marts 2016

12 13
16 17 18 1% 20 21 22 23 24 25 2% 27 B 2

11

10

Uge

Dag

30 31

15

10 11 12 13 14

9

8

D D DD

Ve

01 Held 1

02 Hold 2

A A o,

A

03 Hold 3
04 Hold 4
05 Hold 5

06 Hold 6

April 2016
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1 1
i

14
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Dag

12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

M N N N

g 9
A A A/

N N N N

!

06 Held &

| A
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C

CO-industri

Molestien 7, 3.

2450 Kgbenhavn SV
Telefon: 3363 8000

Fax: 3363 8099
www.co-industri.dk
E-mail: co@co-industri.dk

[41SNANI

Dl

Dansk Industri

DI

H.C. Andersens Boulevard 18
1787 Kgbenhavn V

Telefon: 3377 3377

Fax: 3377 3370

www.di.dk

E-mail: di@di.dk



