Optimering
af

renggringsmetoder

Of

arbejdsgange

SUS, Serviceerhvervenes
Efteruddannelsesudvalg

Revideret af:
Sally Hedegaard Andersen
December 2018

Udviklet af:
Vibeke Bang Olesen
Januar 2014



Optimering af renggringsmetoder og arbejdsgange

© Bgrne- og Undervisningsministeriet (December 2018). Materialet er udviklet af
Serviceerhvervenes Efteruddannelsesudvalg i samarbejde med Sally Hedegaard Andersen.
Materialet kan frit kopieres med angivelse af kilde.

lllustrationer/fotos uden anden angivelse af ophavsret, er udviklerens egne eller fra gamle SUS
materialer.

SUS

Serviceerhvervenes Efteruddannelsesudvalg
Vesterbrogade 6D, 4.

1620 Kgbenhavn V.

TIf. 32 54 50 55

www.susudd.dk

sus@sus-udd.dk


http://www.susudd.dk/
mailto:sus@sus-udd.dk

Optimering af renggringsmetoder og arbejdsgange

Indhold
e 1 =T [ o ¥ PSP 4
Hvad betyder Optimering?......... ..o e r e e et e e e et e e e e e tb e e e e e ateeeeenbeeeeenreeeeennses 4
AFLAlEBIUNCIQGEL ... et e e e et e e e e et ae e e s etaeeesebteeeeebtaeeeebeaeeeanstneeesnstaeaeanns 5
KVAlIt@ESSTANAAITEN «..eeeii ettt et e s e s bt e e st e e s bt e e s bbeesabeeesabeesabeeeneeesaneeesnreenas 5
Rengaringsparathed — IOKAIET ..............ooiiiii e e ee e s s e e e s aree e s e ares 6
Renggringsparathed - Medarbejder..............oo i e 8
(0 o¥er T T g T4 VoY= o PP PO PP PPPPPPTTRN 8
T oo T a1 aT = o I 1 L TSRO OUPPUPPRRPRPI 9
Forbedring af reng@ringsmetoder................ooo i s 10
Find optimale Igsninger eller MELOEN ...............ooiiiiiiii i e e e e 10
Afstgv af inventar 08 h@Jdereng@dring ..............ooo oo e e et e e e bee e e e 10
ARLBITING af INVENTAI ........ooi e ree e e e et e e e s et e e e e e abee e e e abeeeeesateeeeennteeaeennsens 10
BT T <101 - U URRPRS 11
GUIVVASK ...ttt sttt e sb e e sttt e bt e e s a b e e sbeeesabeesabeesbteesabee e nbeesabeesaneeesabeesnres 11
SEBVSUBNING ..coeiiiiiiiiiiteee ettt ettt et e e e s sttt e e e e eessasaabeaeeeeesssasssabeaaaeeesssaassssaaaaeeesssnssnstreaeeesssnnsnns 11
Hvad bringer fremtid@N? ............oooiiiii e e e et e e e e et e e e et e e e e erabe e e e esabaeeeennreeeeennrens 11
[ =T Te [T = =T SO 12
Effektiv arbejdStid.............coiiiiiii e e e e s e e e s b ae e e enarees 12
1Y Ey eTe [T o] -1 o FO USROS 13
T g TeTe [T [ o] =1 o TP 15
GOde Vaner, NAr dU BN FENT ..........ccc.ei ittt ettt et e e vt e e ete e e eteeeeteeeebeeestaeeaateesaseeesatessseeensseessesessseenns 16



Optimering af renggringsmetoder og arbejdsgange

Indledning

Der sker hele tiden udvikling af renggringsmetoder, redskaber og maskiner til renggringen. Dette
betyder ogsa, at renggringsassistenten far behov for at fa ny viden og laere nye feerdigheder.

Hvad betyder optimering?

Optimering betyder “at forbedre”. Mange opfatter ordet negativt, og mener, at fordelen kun ligger
hos arbejdsgiveren, fordi optimering af arbejdsopgaver ofte bliver omtalt som:

e optimering = besparelse i kroner
e optimering = besparelse i tid
e optimering = besparelse af ressourcer / medarbejdere

Man kan veelge at forsta ordet positivt til fordel for medarbejderen og omtale optimering som:

e optimering = bedre gkonomi / fastholdelse af renggringsopgaven
e optimering = bedre udnyttelse af tiden / effektivitet

e optimering = bedre kvalitet i opgavelgsningen

e optimering = bedre ergonomi for renggringsassistenten

e optimering = mindre brug af kemi

Nogle opgaver forbedrer vi ubevidst med tiden, jo mere rutinerede og gvede vi bliver til at udfgre
bestemte opgaver.

Andre opgaver vil kraeve treening. Din hjerne er indrettet til at udtaenke en Igsning, og din krop er
indrettet til at fgre Igsningen ud i livet.

Det betyder dog ikke altid: at taenkt opgavelgsning = fysisk opgavelgsning.

Det drejer sig om at arbejde smartere — ikke hardere.
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Aftalegrundlaget

Aftalegrundlag er en kontrakt mellem kunden og leverandgren, som kan indeholde forskellige
oplysninger som f.eks. arbejdets omfang og kvalitet.

Kvalitetsstandarder

Krav til renggring kan overordnet beskrives pa 2 mader:

Programmeret renggringskvalitet — dvs. hvor ofte, og hvordan der skal renggres pa faste ugedage.

Det er fastlagt hvilke dage, der udfgres henholdsvis let og grundig renggring i lokalerne, f.eks. at
inventar og gulv skal renggres grundigt hver torsdag i et lokale.

Resultatrenggring er en renggringskvalitet, f.eks. gennemfgrt efter Insta 800 - dvs. hvor rent skal
der veere, nar lokalet er gjort rent.

Medarbejderen skal kunne prioritere og g@re rent “med gjnene”. Viden og indsigt i metoder samt
den plan / aftalegrundlag, der er gaeldende for et omrade, skal veere kendt. Hvis
servicemedarbejderen bruger gjnene og grerne og har en arbejdsplan, der giver mulighed for at

prioritere opgaver efter behov, kan der spares tid til andre opgaver.

Nar et omrade er vurderet pa, hvilken kvalitet der skal opnas efter endt renggring, og et lokale
ikke er brugt, behgver lokalet ikke ngdvendigvis at blive gjort rent. Dog kan det efter et stykke tid
komme st@v, som skal fjernes.

Her er nogle eksempler, hvor man kan overveje noget optimering

e Fatima ggr rent pa en skole og hgrer, at 7.b i de naeste tre dage er pa lejrskole. Det
betyder, at klassevaerelset ikke bliver brugt.

e Lis g@gr rent pa et kontoromrade. Hun hgrer, at i naeste uge er der tre medarbejdere pa
kursus.

e Hanne g@r rent pa et kursuscenter. Hun starter hver morgen med nogle faellesomrader, og
fortseetter med vaerelser efter kl. 09:00. Nar der ikke er fuld belaegning, vil der veere
veerelser og mgdelokaler, der ikke har veeret i brug.
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Renggringsparathed — lokaler

| forbindelse med renggringsarbejdet kan det vaere aftalt, at andet personale skal have udfgrt

oprydning m.m. for, at renggringsassistenten kan gennemfgre renggringen pa den aftalte tid. Det

er derfor vigtigt at kende til, hvad der er beskrevet i aftalegrundlaget om renggringsparathed af

lokalerne. Det er ogsa vigtigt at vide hvordan renggringsassistenten skal handle, safremt

forudszetningerne ikke er i orden.

Her er eksempler pd, hvad der kan veere aftalt:

Skoler

Folgende forudsaetninger skal vaere udfgrt af bruger eller andet personale, sdledes at

renggringspersonalet kan gennemfgre renggringen optimalt:

Grovfejning foretages af brugerne af lokalerne.

Fjernelse af ledninger og andre |gse effekter, sa som tasker, skiftesko, papkasser,
materialer, legetgj o. lign. fra gulvarealet.

Stole skal opstoles.

Der skal generelt vaere foretaget oprydning, sa renggringsflader er tilgeengelige.
Hylder, reoler, vindueskarme o. lign. skal vaere ryddet, nar disse gnskes rengjort.
IT-udstyr skal vaere slukket, nar disse aftgrres.

Tastatur o. lign. skal fjernes, nar bordfladen skal aftgrres.

Der udfgres kun renggring af frie, let tilgaengelige flader.

Daginstitutioner

Felgende forudsaetninger skal veere udfgrt af det paedagogiske personale, sa renggringspersonalet

kan gennemfgre renggringen optimalt.

Gulvet grovfejes.

Der skal generelt vaere foretaget oprydning, sa renggringsflader er tilgeengelige.

Borde og stole skal dagligt aftgrres efter spisning.

Opstoling eller nedstoling, aftales individuelt. Eks. hgjstole flyttes fra hjgrne til hjgrne, sa
renggringen af gulvet skiftevis vaskes eller renggring kgrer udenom.

Garderobeskabe, hylder, reoler, vindueskarme m.m. skal veere ryddet, nar disse gnskes
rengjort.

Renggringen af Igst og fast kgkkeninventar, herunder ovne, kgleskabe, emhaette o.lign.,
foretages af kpkkenpersonalet.
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Kontorer — adm. lokaler

Felgende forudsaetninger skal veere opfyldt, sa renggringspersonalet kan gennemfgre renggringen
optimalt:

e Der skal generelt veere foretaget oprydning, sa renggringsfladerne er umiddelbart
tilgeengelige.

e Hylder, reoler og vindueskarme skal vaere ryddet, nar disse gnskes rengjort.

e Papiraffald og andet stort affald skal vaere fjernet fra gulvet.

e Kopper, tallerkener og andet service skal veere fjernet fra bordene.

e Tastatur, mus, telefoner o.lign. renggres ikke. IT-udstyr skal vaere slukket, nar disse
aftorres.

e Der udfgres kun renggring pa let tilgaengelige overflader.

L

Ikke renggringsparat
garingsp —

Kunden kan nogle gange gnske, at renggringsmedarbejderen skal fjerne f.eks. kaffekopper og
seette stole pa plads. Sgrge for opvask af service. Det vil fremga af arbejdsplanen, og der vil vaere
tid afsat til denne service.
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Renggringsparathed - medarbejder

Planlaeg det daglige arbejde ved start af arbejdsdagen. Pak renggringsvognen, sa det er nemt at
overskue med klude / redskaber. Sgrg evt. for at fa kroge til at haange mopper p3, sa de er lette at
tage, uden at man skal bgje ryggen.

o klarggr midler i bruseflasker / doseringsflasker — husk korrekt dosering,
e redskaber — de ngdvendige,

e t@gr metode pa den ene side af vognen og vad metode pa den anden,

e rene og tilstraekkelige klude og mopper,

e sgrg for at al udstyr findes pa vognen ved arbejdsstart,

e minimere spildtid ved at planlaegge arbejdet rigtigt.

Renggringsvogn

T@rrenggring Vadrenggring
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Smating: spartel, sanitetsbgrste,
handsker, skuresvamp, m.m.

~
—

Bruseflasker / doseringsflasker

Beaeltetaske

Renggringsbezelte

Fordelen ved at bruge renggringsbzelte er at have tingene lige ved handen, og man ikke skal
tilbage til vognen for at hente nyt.

Der er plads til bruseflaske / doseringsflaske, affaldsposer, rene mikrofiberklude evt. mopper samt
snavsede klude i bzeltet.

Kan med fordel anvendes:

i gamle bygninger med fa m2, flere etager uden elevator,
kontorlandskaber, hvor det er sveert at treekke en renggringsvogn rundt,
pa trapper,

til afsidesliggende mindre bygninger med pladsmangel til renggringsvogn.
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Forbedring af renggringsmetoder

Vurdér om renggringsredskaber eller renggringsmetoder er tidssvarende i forhold til den
teknologiske udvikling.

For eksempel kan foraeldede arbejdsmetoder, som anvendelse af klud ved renggring af inventar,
dgre eller tavler, medfgre darligere arbejdsstillinger/ergonomi end ved anvendelse af en
inventarmoppe.

Husk at arbejde smart!
Find optimale Igsninger eller metoder

Her er nogle eksempler, du bgr overveje:

Afstgvning af inventar og hgjderenggring

e at bruge interigrmoppe (kvalitet),
e at bruge interigrmoppe med teleskopskaft (kvalitet/ergonomi).

Aftgrring af inventar

e at bruge inventarmoppe til flader, borde, dgre, tavler m.m.
(ergonomi/tid),
e kun at fugte den forreste del af moppen, sa den tgrre del

eftertgrrer i samme arbejdsgang (ergonomi/tid),
Vad/fugtig

Ter

e at bruge forfugtede mopper/klude (ergonomi/kemi/miljg),
e at bruge mikrofiberklude (kvalitet/kemi/miljg).

AN
Ca. 3 dl vand til 10 klude

10
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Fiernelse af pletter pa glas/spejl

kun at fugte et hjgrne af kluden, sa den tgrre del eftertgrrer i samme
arbejdsgang (ergonomi/tid).

Tgrmopning

moppebredde i forhold til mgbleringsgrad (tid),

bred moppe til frie arealer (tid)

mikrofiber mopgarn - i stedet for bomulds mopgarn (tid/kvalitet),
mopgarn med frynser - til renggring omkring bord- og stoleben
(kvalitet),

mopgarn med frynser og Igkker — til renggring af ujeevnt gulv (kvalitet),

at bruge skubbemetode, hvor det er muligt (ergonomi),
at udveelge det bedste teleskopskaft (ergonomi).

Gulvvask

Stgvsugning

mikrofiber mopgarn - i stedet for bomulds mopgarn (tid/kvalitet),
fugtovertgrring — i stedet for vask, hvor det er muligt (tid),

brug gulvvaskemaskine pa frie gulvearealer, hvor det er muligt
(tid/kvalitet).

brug ryg-stgvsuger ved mange niveauforskelle eks. trapper
(ergonomi),
brug st@vsuger med batteri.

Hvad bringer fremtiden?

robot stgvsuger,

robot gulvvasker,

maskine, der kan stgvsuge og vaske i én og samme arbejdsgang,
intelligente dispensere,

intelligente renggringsplaner, der registrerer brug af lokaler,
intelligente renggringsplaner, hvor opgaverne bliver bestilt og
medarbejderen vaelger opgaven.

11
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Metodeforbedringer: Analyse af metoder

Hvordan sendres vaner?

Vaner er ikke altid darlige, men man skal veere opmaerksom pa, hvilke
vaner man vil beholde, og hvordan nye gode vaner laeres/traenes.

Viden /\Kunnen
Eks.: Afvaskning af bord:

Vane

Fer: 1 vad klud i handen, derefter vridning af klud og aftgrring _
Efter: 1vad klud i den ene hand og en tgr i den anden hand Wi
Det kraever, at der traenes i at arbejde bade med hgjre og venstre

hand.

Forandringer

Nogle personer er imod forandringer — ogsa selvom det kan betyde forbedringer og lettelser i det
daglige arbejde (ergonomi, tid, kvalitet).

Prov at stille felgende spgrgsmal:

Fastholde: Hvad ggr vi, som vi bgr blive ved med at ggre?
Udvikle: Hvad ggr vi ikke, men burde ggre?
Parkere: Hvad ggr vi, som vi ikke bgr ggre i fremtiden?

Effektiv arbejdstid
Det er vigtigt at kende sin arbejdstid og arbejdsplan samt omrade.

e Overhold pausetider

e Spar skridt —det er en god ide at prgve at bruge en skridttzeller. Prgv pd == omRon
dit arbejdsomrade at tage en skridttaeller pa i en uge og registrer
daglige skridt. Vurdér om du kan spare skridt ved at arbejde mere

rationelt. e
e Narder renggres i et lokale: Start ved dgren, ga rundt og aftgr inventar, u?}] o @;
tage affald med ud og renggr gulvet til sidst. -
e Prgv at se, om du kan ngjes med kun at ga ind og ud af et lokale 2 \\;
gange.

e Derertid at spare ved at ga feerre skridt, derved kan der blive mere
tid til at udfgre renggringen i et fornuftigt tempo.

12
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Metodeplan

Hvorfor er der nogle, der er hurtigere, som ogsa kan levere en god kvalitet?

De arbejder systematisk, effektivt og fglger en metodeplan. Metodeplanen har fokus pa:

e arbejdsopgaverne og arbejdsreekkefglgen,

e eventuel spildtid (renggring af samme overflade 2 gange, ekstra skridt),

e kvalitetssikring ved egenkontrol,
e at udgve “Best practice”.

Eksempler pa metodeplanner:

Toilet

Se - Teenk - Rengor - Tjek

Forste gang i lokalet

Iblgdsaetning af handvask og toiletkumme
Aftgr lampe og spejl

Renggr handvask, armatur og tilhgrende fliser
Renggr toilet indvendigt og skyl ud

Renggr fliser ved toilet

Renggr toilet udvendigt

Aftgr dgrhandtag og fjern pletter pa dgr

Fjern affald og saet nye poser i

LN RN

Leeg affald i affaldssaek pa vogn

Anden gang i lokalet

1. Opfyldning af handklaedepapir, sebe og
toiletpapir.
2. Vask gulvet.

Tips og idéer

e Placer vognen udenfor lokalet
e Tag kun det ngdvendige med ind
- Klud
- Bruseflaske/doseringsflaske
- Skurenylon
- Affaldsposer

e Arbejd fra rent mod urent — start med de reneste

overflader

- seet altid handvask i blgd f@r renggring,

sa midlet kan virke.
- skift klud mellem hvert toilet.
e Gakunindirummet 2 gange

13
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kontor

Se - Taenk - Renggr - Tjek

Forste gang i lokalet

Foretag udluftning

Fjern spindelvaev

Afstgv lamper

Aftgr/afstgv skriveborde, stole, reoler og

P W NPR

vindueskarme

Aftgr paneler, karme og vaegge efter behov
Tom affaldskurv, seet ny pose i og stil pa plads
Aftgr dgrhandtag og fjern pletter pa dgr

Leeg affald i affaldsseek pa vogn

© N o w

Rpp——
-

£

| }
L

Anden gang i lokalet

1. Termop / stevsug / vask gulvet
2. Luk vinduet og sluk lyset

Tips og idéer

e Placer vognen udenfor lokalet

e Fjern synligt snavs—brug gjnene

o Teal dine skridt, vaelg den korteste vej
e Gakunindirummet 2 gange

e Undga at bruge tid pa renggring af overflader,

der allerede er rene

Klassevaerelse

Se - Teenk - Renggr - Tjek

Forste gang i lokalet

Foretag udluftning

Fjern spindelvaev

Afstgv lamper

Aftgr/afstgv tavler, borde, stole, reoler og
vindueskarme

Aftgr paneler, karme og vaegge efter behov
Tgm affaldskurv, seet ny pose i og stil pa plads
Aftgr dgrhandtag og fiern pletter pa dor

Leeg affald i affaldssaek pa vogn

W e

N o w

Anden gang i lokalet

1. Termop / stgvsug / vask gulvet
2. Lukvinduet og sluk lyset

Tips og idéer

e  Placer vognen udenfor lokalet

e  Fjern synligt snavs—brug gjnene

e Teel dine skridt, veelg den korteste vej
e Gakunindirummet 2 gange

e Undga at bruge tid pa renggring af overflader,

der allerede er rene
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lan

En periodisk plan - er et godt veerktgj til at udnytte arbejdstiden effektivt og systematisk.

Periodisk

15
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Gode vaner, nar du ggr rent

1.

10.

Ga sa fa skridt som muligt.
Fgr du gar hjem: Renggr og pak din vogn, sa den er klar til brug, ved arbejdstids
begyndelse.
Du skal evt. i samarbejde med dine kollegaer sgrge for, at der altid er rene klude og
mopper.
Skab overblik over hvilke renggringsopgaver du har i lokalet. Fglg altid arbejdsplanen. Hvis
du afviger fra arbejdsplanen, skal du meddele det til din leder.
Planlzeg dit arbejde sa effektivt som muligt og brug den aftalte tid.
Gor dit arbejde sa ens som muligt. Faste rutiner sikrer, at din indsats bliver sa lille som
muligt, og at du ikke glemmer noget.
Pas pa dig selv:

e Taenk ergonomisk og bevaeg dig korrekt. Husk at indstille skafterne i den rigtige

hgjde, og at arbejdet foregar sa taet ved kroppen som muligt.

e Brug handsker ved vadt arbejde.

e Brug eventuelt beskyttelsesbriller.

e Brug aldrig renggringsmidler, du ikke kender. Alle renggringsmidler skal vaere

forsynet med etiket.

e Sikkerhedsdatablade skal vaere ajourfgrte, og du skal vide, hvor de ligger.
Du skal vide, hvor brugsanvisninger pa maskiner ligger.
Vurdér dit arbejde. Luk aldrig en dgr, fgr du har gennemfgrt en kvalitetskontrol af dit
arbejde. Er du tilfreds? Det er vigtigt, at kvaliteten er i orden. Du sikrer en god arbejdsplads
for dig og dine kollegaer. Du undgar klager, og far ros i stedet for.
Synlig renggring kraever, at du yder en god service og stor fleksibilitet. Du skal banke pa,
inden du traeder ind i lokalet og hilse pa "kunden”. Du skal slukke for st@vsugeren, nar
telefonen ringer, eller der bliver talt, og stgvsugning er til gene for "kunden”.
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