BRANCHEVEJLEDNING FRA BFA HANDEL FINANS OG KONTOR OM INDEKLIMA PA KONTORER

INDEKLIMA PA KONTORET

SADAN SIKRER | ET GODT INDEKLIMA PA KONTORET
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HVAD ER INDEKLIMA?

Et godt indeklima handler is@r om at have en qgod luftkvalitet, have den rette temperatur
og holde en god standard for renggringen pa kontoret.

| denne vejledning kan | l&se om, hvordan | med
simple tiltag sikrer et godt indeklima pa kontoret.

| kan selv gore meget for at fa et godt indeklima:

> Hold temperaturen pa 20-22 grader

> Hold orden pd din arbejdsplads, s det er nemt
for rengeringen at komme til

> Hav en god renggringsstandard

> Luft ud flere gange om dagen

Et darligt indeklima kan give gener som tarre slim-
hinder og hovedpine. Symptomerne har ikke altid
noget at gere med indeklimaet, men indeklimaet er
nok synderen, hvis symptomerne:

> Opstar efter l@ngere ophold pa kontoret
> Forsvinder helt i lobet af weekender eller ferier

Stej samt lystorhold er ogsa en del af indeklimaet.
Disse emner indgar ikke i denne vejledning, men |
kan l@se herom i BFA Kontors branchevejledninger
"Stej pa kontoret” samt "Godt lys pa kontoret".



HVEM TAGER SIG AF INDEKLIMAET?

Alle har indflydelse pa, om indeklimaet pa kontoret er godt. Simple ting som at lufte jevnligt ud,
holde kontoret ryddeligt sa rengeringen kan komme til og terre skoene af pa dermatten med-
virker til et godt indeklima, og det kan alle gare. Det er dog arbejdsgiver, som har det
overordnede ansvar for, at indeklimaet er i orden.

Hvis det daglige fokus pa et godt indeklima ikke er
nok, skal medarbejderne og arbejdsgiver samarbejde
om at finde en god lgsning. Er der 10 eller flere
ansatte i viksomheden, og der derfor er en arbejds-
miljgorganisation, vil det veare naturligt at lade
arbejdsmiljgorganisationen se narmere pa, hvad

der kan ggres.

Jeres APV er et vigtigt instrument til at finde ud af,
om jeres indeklima er i orden. Indeklimaet skal ogsa
kortlaegges i virksomhedens APV, som skal gennem-
fores hvert tredje ar og ved vasentlige @ndringer, fx
flytning til nye lokaler. Til kortlaegning af inde-
klimaet pa jeres kontor kan | bruge den tjekliste, som
er sidst i denne vejledning. Kortl@gningen giver en
god indikation af, hvor evt. problemer er, og | skal
herefter vurdere, prioritere og finde lasninger pa
disse.

De bedste eksperter er faktisk medarbejderne, fordi
de arbejder pa kontoret til daglig. S& de enkelte
medarbejdere, som er bergrte af problemerne, er
nogle gode sparringspartnere, nar | skal finde pa
lpsninger til at afhjelpe problemerne. Det samme er
jeres evt. arbejdsmiljgorganisation, som skal inddra-
ges i APV-arbejdet, dvs. 0gsa den del, som vedrarer
jeres indeklima.

Nar | holder jeres arlige made og drafter det kom-
mende ars arbejdsmiligarbejde, er det naturligt at
s@tte indeklima pa dagsordenen for at vurdere, om
I skal gare tiltag pa dette omrade, samt hvilke tiltag
der eventuelt skal igangseattes.

Hvis medarbejderne og/eller arbejdsmiljgorganisatio-
nen ikke har en brugbar lasning pa problemerne, kan
det vare nedvendigt at inddrage en radgiver. | kan
fx kontakte en autoriseret arbejdsmiljigradgiver eller
en radgivende ingenigr. Arbejdsmiljgorganisationen
skal heres om valget af radgiver.






Hvad med storrumskontorer?

Indretning af storrumskontorer er en helt speciel udfordring
ift. at styre lys, lyd, luftudskiftning og temperatur.
Arbejdsmiljgorganisationen bgr sikre sig, at projekterende
0g radgivende konsulenter tager hgjde for disse forhold.




TAENK INDEKLIMAET IND VED NY- OG OMBYGNING

Indeklimaet skal t®nkes ind allerede i planlagningen af ny- og ombyggeri.
Herved undgar | mange problemer med indeklimaet.

Bygningens konstruktion, valg af byggematerialer og
bygningens ventilationsforhold etc. har betydning
for, hvordan indeklimaet bliver, nar kontorerne tages
i brug. Projekterende og radgivende konsulenter,
som fx arkitekter og ingenigrer, skal derfor t&nke
indeklimaet ind i planl@gningen af et byggeri.

Arbejdsmiljgorganisationen skal inddrages i plan-
l@gningen. Fordelen herved er, at de i s@rdeleshed
kender til de arbejdsforhold, som bygningen skal
understgtte med et godt indeklima.



Hvad sker der, hvis temperaturen er for hgj?

Hoj temperatur kan give gener som desighed, besvar med
at koncentrere sig og utilpashed. Tit vil en hgj temperatur
0gsa pavirke din opfattelse af luftkvaliteten, som kan
foles tor, indelukket og ildelugtende.

TEMPERATUR OG TRAK

TEMPERATUR

Det er godt at have en temperatur pa 20-22 grader
pd kontoret, da langt de fleste finder dette pas-
sende. Hvis der er for varmt, melder trethed og
uoplagthed sig hurtigt - det kan derfor vere en god
idé at tage temperaturen.

Temperaturen bliver i hej grad pavirket af radiatorer,
qulvvarme og klimaanlag, men kontormaskiner, sol-
lys og kunstig belysning er bestemt ogsd med til at
have temperaturen pa kontoret. Det er ofte ned-
vendigt at skerme af for sollyset med markise eller
gardiner, inden rummet bliver overophedet.

Under normale forhold ma temperaturen pa konto-
ret ikke overstige 25 grader, men er der fx varme-
eller hedebelge, md medarbejderne dog acceptere
hajere temperaturer. Der skal dog treffes serlige
foranstaltninger, der kan afhalpe generne ved den
forhejede temperatur sdsom adgang til rigelige
meangder drikkevand.

Ved kontorarbejde bar temperaturen ikke komme
under 18 grader.

TRAEK
Luftens hastighed og temperatur har betydning for,
om du oplever trak pa kontoret.

Uteette dare og vinduer kan give tra&kgener, og her
kan teetningslister vare lgsningen. Udluftning samt
ventilationsanlaeqg kan ligeledes give anledning til
treek. Det er oftere den mekaniske ventilation frem
for den naturlige ventilation, som er skyld i gene-
rende trek. Generende trek fra mekanisk ventilation
kan i nogle tilfelde undgas ved at justere eller ta
efterset ventilationsanlegget. | andre tilfelde er
lpsningen at flytte sig vak fra ventilationsanleggets
luftstrgmme.



Sterre vinduer samt darligt isolerede vagge kan
give kuldenedfald, fordi luften afkgles ved vinduet
eller muroverfladen. Kuldenedfald opleves typisk
som traek. Udover efterisolering eller skift til moder-
ne hgjisolerede vinduer, kan man forebygge kulde-
nedfald ved at have en varmekilde under vinduet
eller ved muren. Samtidig skal det sikres, at der ikke
er noget, der blokerer for luftpassagen mellem var-
mekilden og vinduet/muren. | nogle tilfeelde vil det
0gsd vare nedvendigt at flytte arbejdspladserne
leengere vak fra vinduer og ydervaqgge.

sarligt nakke og ankler er fglsomme over for traek.
Det kan derfor veere en god idé at have noget
varmt om nakke og ankler, indtil problemet med traek
er lgst.

Du sorger for en god temperatur pa kontoret ved at:

v

v
v
v

<

Holde temperaturen pa kontoret ved typisk 20-22 grader

Bruge solafska&rmning, inden solen har varmet rummet op

Slukke lys, som du ikke bruger

Indstille kontormaskinerne, sa de gar i "dvale”, nar du ikke bruger
dem. P& den made kan du reducere den varme, maskinerne afgiver
Kontormaskiner, som bliver brugt meget, og som afgiver varme, stov
0g gasser, star i et ventileret lokale uden faste arbejdspladser
Va&lge energibesparende kontormaskiner og lyskilder, nar | keber nyt,
da de afgiver mindre varme

varme- og ventilationssystemerne vedligeholdes og fungerer
Placere kontorarbejdspladser, sa der ikke opstar gener pga. store
kulde- og varmeflader

Have dore, vinduer og v&gge godt isoleret for at undga trek




Kontormaskiner
Generelt set skal der ikke vare "maskiner” pa selve kon-
toret udover computere og evt. sma personlige scannere/
blakprintere, som ikke anvendes meget. Det bedste for
indeklimaet er, at kontormaskinerne placeres i separate og
velventilerede lokaler uden faste arbejdspladser.
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Hvad sker der, hvis luftkvaliteten er ringe?
Hvis luften ikke er frisk pa kontoret, sa vil du maske opleve,
at din na@se, sveelg og gjne feles tarre. En darlig luftkvalitet
kan desuden opleves indelukket og ildelugtende.

LUFTKVALITET

Mange medarbejdere i det samme rum pavirker luftkvaliteten, men stgv pa kontoret,
gasser og dampe fra inventar og kontormaskiner, samt forurening udefra spiller ogsa ind.
Darlig luft pa kontoret kan give hovedpine og pavirke evnen til at koncentrere siq.

SORG FOR GOD VENTILATION

Det er vigtigt, at der kommer frisk luft pa konto-
ret. Det kan ske naturligt gennem dere, vinduer og
udluftningsventiler. Hvis den naturlige ventilation
ikke i tilstrakkelig grad kan give frisk luft pa kon-
toret, kan det veere ngdvendigt at supplere med
mekanisk ventilation. For at mekanisk ventilation
fungerer optimalt, er det en god idé at bruge et
system, hvor det er muligt at justere temperaturen
0g ventilationen uafhangigt af hinanden.

Vear opmarksom pa, at det 0gsa er vigtigt at have
ventilation i rum med kontormaskiner, som afgiver
forurenende partikler og meget varme.

AFGASNING FRA NYE BYGNINGER

OG INVENTAR

Ved nybyqggeri, maling af lokaler, og indkab af nye
mabler sker der afgasning fra materialerne. Hvor
lang tid det tager for byggematerialerne og inven-
taret at blive afgasset, afha@nger af de stoffer, som
produkterne afgiver.

Foreningen af Dansk Indeklima Markning administre-
rer en ordning for indeklimamarkede produkter. P&
Inventar og materialer under denne ordning bliver
produkternes afgasningstid oplyst.

Hvis produktet er overfladebehandlet fra fabrikkens
side, er den sterste afgasning sket pa fabrikken.
Ved at valge sddanne produkter og serge for eks-
tra god ventilation, vil afgasningen have mindst
mulig indflydelse pé indeklimaet.



SKIMMELSVAMP

veekst af skimmelsvamp forudsetter fugtige forhold
0g er pdvirket af temperaturen og materialet, som
den gror pa. skimmelsvamp kan leve bade synlige
0g skjulte steder, fx i ventilationsanleqg. Den kan
vise sig som mugpletter, skjolder og lignende pa
steder, som har varet fugtige i en lengere periode,
fx vindueskarme, gipsplader og fugtige vagge.
Lugten pa kontoret kan ogsa afslgre, om der er
skimmelsvamp i lokalet.

For at forebygge skimmelsvamp galder det om at
sgrge for god ventilation til at fjerne fugt, undga
varigt fugtige steder, sikre god rengering og serge
for, at evt. ventilationsanleg bliver vedligeholdt og
gjort rent, sa der ikke opstar skimmelsvamp i det.

FORURENING UDEFRA

Luftkvaliteten bliver pavirket af den forurening, som
kommer ind udefra. Hvis kontoret ligger tat ved

en trafikeret vej, er det derfor bedst at lufte ud

pd kontoret, nar den verste trafik er ovre og hvis
muligt lufte ud til den side, som ligger vk fra den
trafikerede vej.

I sorger for en god luftkvalitet pa kontoret ved at:

v Lufte ud hyppigt, fx nar I er til mader eller til frokost - dog uden at
det bliver for koldt pa kontoret

v' Bruge jeres temperatur- og ventilationsanlaqg korrekt, hvis | selv
kan requlere det

v Vedligeholde ventilationsanl@gget, sa det fungerer efter hensigten

v Vedligeholde bygninger og inventar, sa stovet ikke kan hobe sig op,

fx i nedslidte gulve

v' Have en skriftlig rygepolitik og sikre, at den bliver overholdt

v' Placere kontormaskiner i separate og velventilerede lokaler uden
faste arbejdspladser

v Opbevare store ma&ngder af nytrykt materiale i et ventileret rum
uden arbejdspladser






RENGORING

En god rengegringsstandard er vasentlig for et godt indeklima. Derfor skal det overvejes,
hvordan rengeringen skal forega, herunder hvor og hvor hyppigt, der skal geres rent.

| skal tage hgjde for lokalernes indretning, inventar
0g brugen af lokalerne. Det vil vaere en fordel at
have en rengeringsplan, der bade beskriver den
daglige rengering og periodevis rengering af fx
loftsbelysning, toppen af hgje skabe etc. Der kan fx
udarbejdes et rengaringsprogram i samarbejde med
et rengeringsfirma, der beskriver dette.

Nar | valger inventar til jeres kontor, ber | 0gsé
t@nke pa, om det er nemt at gare rent. Glatte over-
flader er nemmere at rengere, og papirbunker og
mapper, som ligger i lukkede skabe, staver ikke lige
sa meget, som hvis de ligger frit fremme.

Meget stev tager vi med os ind, nar vi kommer ude-
fra. Det kan derfor betale sig at have gode matter
at tarre fedderne af pa. Husk ogsa at quivtepper
stgver mere end glatte gulve.

I sorger for en god rengeringsstandard ved at:

v

v

NN NS

ANRN

Rengare kontoret jevnligt, herunder ogsa skarme, tastaturer,
telefoner etc.

Fortalle din leder eller arbejdsmiljgorganisation, hvis rengeringen
er mangelfuld

Rydde op pa dit bord og reoler, sa rengeringspersonalet kan
komme til

Rydde op omkring dig - p& den made reducerer du stov

Undga papirbunker - de roder og samler stov

Undga at overmablere kontoret - det samler stov

Torre fodderne pa matten, inden du gar ind. S& undgar du at tage
stov med ind

Samle ledningerne i en kabelskinne - det letter rengoringen
Have en god rengeringsplan






STATISK ELEKTRICITET

Statisk elektricitet er en elektrisk opladning af en person. Nar den opladede person aflades ved
beraring af ledende genstande som fx derhandtag, radiatorer og elektrisk udstyr, kan det give

et ubehagqeligt stad.

Statisk elektricitet afh@nger af kombinationen og
typen af qulvbelagning, pakladning og skosaler.
Det er ise@r om vinteren, | kan opleve ubehaq fra
statisk elektricitet, da den lavere luftfugtighed,
medtgrer, at der sker en stgrre opladning af den
enkelte.

Du begranser statisk elektricitet ved at:

NN N NSRS

N

Bruge tgj af naturprodukter - undga taj af kunststof

Skifte taj eller sko, hvis du ofte far stad. Prov dig frem.

L&gge et stykke stof (ikke kunststof) pa din kontorstol

Have et antistatisk kareunderlag under din kontorstol

Bruge fugtighedscreme, hvis du har teor hud

Holde temperaturen pa 20-22 grader

Skifte @ldre pc-ska&rme ud med LCD-ske&rme

Valge antistatiske gulvbelagninger. Skift fx qulvteppet ud med et
trequlv (dog ikke lakeret) eller valg et antistatisk qulvteppe
Bruge en metalgenstand, fx en nagle, til at sette mod de steder,
hvor der kan opsta sted, fx derhandtag, sa vil stodet ikke kunne
mearkes

Abne doren med handroden eller albuen - fingrene er mere
folsomme og giver lettere stad

21
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TJEKLISTE

’ Er temperaturen generelt mellem 20-22 grader?

’ Slukker du lyset, nar du ikke bruger det? H H H H H ‘

Ko du skeme af for soler? H H H H H |

’ Er bygningen godt isoleret, sd du slipper for trak? H H H H H ‘

Benyttes udluftningskanaler og ventilationsanl@q rigtigt, sa de ikke
medvirker til traek?

Er din arbejdsplads placeret, s& du ikke er generet af store kulde-
og varmeflader fx fra vinduer og indganger

Er der andet, som pavirker temperaturen?

’ Lufter du ud flere gange om dagen?

Er kontormaskiner, sdsom kopimaskiner og meget aktive printere,
placeret i ventilerede rum?

’ Er kontormaskiner indstillet til at ga i dvale, nar de ikke bruges? H H H H H

’ Er det undersegt, om ventilationen fungerer optimalt? H H H H H

|
|
’ Er kontoret fri for fugtige steder med skjolder, mugpletter eller lign? H H H H H ‘
|

’ Luftes der godt ud, nar der kommer nyt inventar pa kontoret? H H H H H

Er der andet, som pavirker luftkvaliteten?




’ Far du ryddet ordentligt op, s rengeringen kan komme til?

’ Bliver qulve, borde mv. gjort ordentligt rent? H H H H H ‘

’ Bruges dermatter, sa man undgar at slabe stov med ind? H H H H H ‘

Bliver skaerme, kontormaskiner, tastaturer, telefoner, lyskilder og
armaturer jevnligt gjort rent?

Bruges den mest hensigtsmassige rengeringsmetode?
-Fx spreder en kost stevet, mens en stevsuger fierner det.

Gor indretningen det svert at komme til at gare rent i kroge og
hjerner?

Er der andre ting, som pavirker rengaringen?

’ Er der problemer med statisk elektricitet?

Fa mere plads til at skrive dine svar.
Download tjeklisten p3 www.bfakontor.dk
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HVEM ER BFA KONTOR?

BFA Kontor er et underudvalg under
Branchefallesskabet for Arbejdsmiljz for Handel
Finans og Kontor.

BFA Kontor dekker kontorvirksomheder pa det
private arbejdsmarked fastsat ud fra sakaldte bran-
chekoder. Det er fx IT-virksomheder, advokat- og
revisionskontorer, vikarbureauer, rddgivende virk-
somheder, rejsebureauer, arkitekter samt @vrige
kontorarbejdspladser. Men da der 0gsa foregar
kontorarbejde i en eller anden form pa langt de fleste
virksomheder, vil BFA Kontors materialer sdledes
kunne bruges pa de fleste virksomheder.

BFA Kontor har til formdl at medvirke ved lasning af
sikkerheds- og sundhedsspargsmal og derved under-
stette arbejdsmiljgindsatsen i viksomhederne indenfor
det private kontor- og administrationsomrade.

BFA Kontor giver konkrete vejledninger om aktuelle
arbejdsmiljgproblemstillinger indenfor branchen i
form af branchevejledninger, kampagnemateriale,
veerkigjer, afholdelse af temadage samt andre aktivi-
teter.

BFA Kontor er sammensat af reprasentanter for
arbejdsgiver-, leder- og arbejdstagerorganisationer
indenfor det private kontor- og administrationsomrade.

Efter den danske arbejdsmiljglovgivning er

der oprettet 5 BFA"er (Branchefallesskaber for
Arbejdsmilje) - herunder Branchefellesskabet for
Arbejdsmiljg for Handel Finans og Kontor.






HER KAN | LASE MERE OM INDEKEIMA

Arbejdstilsynet, www.at.dk

BFA velf@rd og offentlig administration, www.indeklimaportalen.dk
Statens Byggeforskningsinstitut, www.sbi.dk

Dansk Indeklima Merkning, www.teknologisk.dk/dim

Andre branchevejledninger fra BFA Kontor
Tid til APV

Arbejde ved computer

Godt lys pd kontoret

Stej pa kontoret

Kontormaskiner og arbejdsmilja

Du kan ogsa finde alle BFA Kontors vejledninger pa www.bfakontor.dk

Organisationerne i BFA Kontor
Dansk Erhverv - www.danskerhverv.dk
Dansk Industri - www.di.dk

Lederne - www.lederne.dk

HK/Privat - www hk.dk/privat
HK/Handel - www.hk.dk/handel
PROSA - www prosa.dk
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HANDEL
A FINANS
KONTOR

..et vaerktej, der inspirerer jer til at skabe
et sundt indeklimal



