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et verktgj til jer, der varetager arbejdsmilj@-
opgaver | virksomheden!
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Det er viqgtigt at
vurdere alle fakto-

rer, som spiller ind pa
arbejdsmiljoet,

nar medarbejderne
skal anvende printere,
kopimaskiner, fax-
maskiner og scannere.




Kontormaskiner og
arbejdsmiljo







Det er individuelt, hvornar den enkelte med-
arbejder opfatter lyde som st@j. Det athe&nger
blandt andet af lydens karakter, niveauet
og situationen. Stejen kan ogsa give
gener som unormal trethed, hovedpine
og koncentrationsbesveer.




KONTORMASKINER OG ARBE)DSMIL)Y

Nar | anskaffer og placerer kontormaskiner, er der en lang re@kke faktorer, som | ber vere
opmarksomme pa og taqge stilling til for at opna et optimalt arbejdsmilja.

VARMEAFGIVELSE

Det er vigtigt at finde ud af, hvor meget energi kon-
tormaskinerne bruger, fordi energien bliver omsat til
varme i maskinerne. Det betyder, at maskinerne er
med til at opvarme lokalet.

De fleste medarbejdere synes, at en behagelig tem-
peratur skal ligge mellem 20-22°C. Og reglerne siger
0gs3, at temperaturen ikke md overstige 25°C under
normale omstaéndigheder. Dog er der undtagelser,
hvis der er hedebglge. Temperaturen ber ikke komme
under 18°C, men det er sj@ldent, at lave tempera-
turer er et problem pa arbejdspladsen.

STO)

Det kan vere irriterende for medarbejderne, nar
kontormaskinerne afgiver lyde - 0gsa selv om
lydene ikke er sarlig hgje. Det kan veare konstante
lyde, der indeholder “"toner” eller lyde i et ubehage-
ligt toneleje, men varierende lyde kan ogsa genere
oq forstyrre arbejdet. Det kan vare en printer, der
pludselig starter, en faxmaskine der ringer op, eller
en kopimaskine der karer.

Det er individuelt, hvorndr den enkelte medarbejder
opfatter lyde som stgj. Det afha&nger blandt andet
af lydens karakter, niveauet og situationen. Stgjen
kan give gener som unormal treethed, hovedpine og
koncentrationsbesver. Sa var opmarksom pa stwj-
niveau, nar | keber og placerer kontormaskinerne.

Stegjniveauet pa kontoret er sj@ldent sa hojt, at det
er skadeligt for harelsen. Dog skal man ifelge arbejds-
miljglovgivningen undgad unadig stejbelastning.

Arbejdstilsynet anbefaler, at stgjbelastningen ikke
overstiger 45-50 dB(A), ndr medarbejderne udfarer
kontoropgaver, som kraver opmarksomhed og
koncentration. Ved det stgjniveau er det muligt at
fore almindelige samtaler uden at blive forstyrret af
baggrundssta;.

Det kan ogsa va@re generende, hvis der er meget f@rdsel

pa kontoret til og fra kontormaskiner. Du kan l@se mere om,
hvordan du undgar problemet i BFA Kontors vejledning

"Stoj pa kontoret”
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Kontormaskiner og arbejdsmiljio . |

OZON

Nogle kontormaskiner udvikler ozon, der er en
sundhedsskadelig luftart med en "stikkende" lugt.
Ozon kan genere gjne og luftveje og give hovedpi-
ne. Ozonen forsvinder dog normalt hurtigt, fordi den
reagerer med luftens fugtighed og kemiske stoffer i
luften. Nar ozon reagerer med andre stoffer, kan der
dannes andre sundhedsskadelige stoffer, fx formalde-
hyd.

Det er ikke alle kontormaskiner, som udvikler ozon.
Maskiner, der udvikler ozon, har ofte et filter, hvor
aktivt kul fjerner ozonen. Ozonfiltres opbygning og
holdbarhed varierer meget. Nogle kan holde hele
maskinens levetid, mens andre mister deres virkning
efter blot fa uger.

FORMALDEHYD OG ANDRE KEMISKE STOFFER
Kontormaskiner kan udvikle flygtige organiske for-
bindelser (VOC - Volatile Organic Compounds), nar
tonerpulveret opvarmes.

Maskinen kan ogsa udvikle formaldehyd, nar toner-
pulveret opvarmes, eller ndr ozon reagerer med
VOC'er. Formaldehyd er et kraftfremkaldende stof,
der kan irritere slimhinderne.

Sa nar | placerer maskinen, skal | tage hensyn til
ud-blasningsluften, der kan indeholde disse forure-
ninger, men 0gsa i sig selv kan give gener i form af
tarre slimhinder og ter hud. Det er vigtigt at falge
brugsanvisningen og vedligeholdelsesvejledning til
maskinen.




PAPIR, STOV OG PARTIKLER

Det stgver, ndr man bruger papir i kontormaskinerne.
Men mangden af stev afth@nger af papirgangen

i maskinen, temperaturen hvorved tonerpulveret
"brendes” fast til papiret, toneren og selve papir-
kvaliteten.

Der findes flere typer af papir, fx dobbeltviret papir,
der afgiver mindre st@v oq fibre end enkeltviret. Du
kan kende enkeltviret papir ved, at der er forskel pa
for- og bagside af papiret i modsatning til dobbelt-
viret papir, hvor der ikke er forskel pa siderne. Var
opmarksom pa at farvet papir kan afgive sundheds-
skadelige stoffer, ndr det bliver opvarmet.

St@v og papirfibre kan irritere hud, gjne og luftveje.
Samtidig kan st@vpartikler baere en masse kemiske
stoffer med sig, som kan forstaerke irritationen. Det
er derfor vigtigt, at der er en god rengaringsstandard.

Kulpartikler i tonerpulver til fotokopimaskiner er
som regel s store, at de ikke kan trenge ned i
lungernes sma forgreninger. Dog kan kulpartikler i
tonerpulver til laserprintere og farvekopimaskiner
vare sa sma, at de eventuelt kan komme ned i lun-
gernes sma forgreninger og gare skade. Men det
er sj@ldent, at selve tonerpulveret finder vej ud af
maskinerne.

Ssadan reducerer I forureningen fra maskinerne

v' Serg for effektiv rengaring

v Serg for god vedligeholdelse, husk fx at skifte filtre

v Sorg for effektiv ventilation fra maskinerne

v Serg for at bruge papir, hvor papirfibrene er godt bundne
v Hvis der er gener, s overvej at udskifte papirtypen




Sadan bgr 1 vurdere og
placere kontormaskinerne







I bor overveje

v' Hvor meget varme maskinen afgiver

v Hvor meget maskinen forurener (kemiske stoffer og stov)
v Hvor meget maskinen bruges

v' Lokalets starrelse og ventilation

) SADAN B@R | VURDERE OG PLACERE KONTORMASKINERNE

Uhensigtsmassig placering af kontormaskiner er en vasentlig arsaqg til arbejdsmiljgmassige
gener pa kontorarbejdspladser. Den optimale placering af maskinen afh@&nger af den enkelte
type og model, og hvordan maskinen skal bruges. Det er derfor nedvendigt at vurdere hver
enkelt maskine, far | beslutter, hvor den skal sta.

Sa overvej disse punkter, inden I placerer maskinen
v Type af maskine
Det varierer fra model til model, hvor meget maskinen stgjer, varmer og forurener
v Maskinens storrelse/kapacitet
Starre maskiner varmer, stgjer og forurener ofte mere end mindre
v’ Brug af maskinen
Jo mere man bruger maskinen, jo mere varmer, stgjer og forurener den
v' Antallet af maskiner
Jo flere maskiner, desto mere varme, st@j 0g forurening
v’ Maskinens alder
Aldre maskiner varmer, stgjer og forurener ofte mere end nye modeller
v’ Vedligeholdelse
Korrekt vedligeholdelse mindsker risikoen for gener fra maskinen
v’ Lokalets ventilation
Jo starre luftskifte, desto mindre risiko for gener fra maskinen
v’ Lokalets storrelse
Jo starre afstand til maskinen, desto mindre risiko for pavirkning fra maskinen



STORE KONTORMASKINER

Store kontormaskiner er kopimaskiner, multifunktions-
maskiner og laserprintere, der er sa store at de
erstatter mindre trykmaskiner. Disse store maskiner
er ofte flere meter lange, og fas med avancerede
systemer til tilfarsel af papir og behandling af print.

Disse maskiner har ofte et hgjt stgjniveau og afgiver
sd meget varme, at de skal placeres i et separat
velventileret rum. Brug energisparefunktion, hvis
maskinen har en, det sparer strom og mindsker var-
meafgivelsen.

Er der tale om sarligt forurenende maskiner, bar
de betragtes som industrimaskiner. Det vil normalt
betyde, at de forsynes med procesventilation, hvis
de bruges i st@rre omfang.

MELLEMSTORE KONTORMASKINER

OG NETVARKSPRINTERE

Netvarksprintere, multifunktionsmaskiner og kopi-
maskiner harer til i kategorien mellemstore kontor-
maskiner og netvarksprintere. Maskiner, der er kob-
let pa et falles netvark, bruges som regel meget, sa
derfor ber man placere dem i separate velventi-
lerede rum. | de tilfelde, hvor det kan vare nedven-
digt at placere de mellemstore kontormaskiner pa
gangarealer, er det vigtigt at vere opmarksom pa
stgjniveau, varmeafgivelse, forureninger samt sikrin-
gen af brand- og flugtveje. Hvis man printer rigtig
meget, ber man tilslutte udsugning fra maskinernes
udbleasning til det fri.

SMA PERSONLIGE KONTORMASKINER
sma bordmodeller af printere, faxmaskiner, kopi-
maskiner og scannere falder inden for kategorien
personlige kontormaskiner. Man kan placere en lille
kontormaskine i et lokale med faste arbejdspladser,
Avis man kun bruger maskinen i begr@nset omfang.

Da printerne bliver stadig mindre og giver stadig
bedre udskriftskvalitet, er der flere ogq flere, der far
personlige printere ved deres arbejdsplads. Dette
kan forringe arbejdsmiliget (stgj og indeklima) pa
kontoret, hvis ikke man overvejer placering, type og
antal.

Der skal vere god ventilation i lokalet, og maskinen
skal placeres hensigtsmassigt i forhold til arbejds-
pladserne. Ved bordlaserprintere, der anvendes af
oq til, skal man sikre, at der er udsugning fra maski-
nens udblasning, eller at der er filtre pa maskinen,
der effektivt tilbageholder stgv, ozon og andre
kemiske stoffer. Husk at skifte filtrene efter leve-
randgrens anvisninger. Et godt alternativ kan vare
at valge en blekprinter i stedet for en laserprinter,
fordi blekprinteren forurener mindre og afgiver min-
dre varme.

Personlige kontormaskiner i arbejdslokalet
Serqg for at:

v Valge en arbejdsmiljgvenlig model

v' Placere maskinen sa langt vak fra selve arbejdspladsen som muligt
v' Placere maskinen sa udbl@sningens Iuftstream peger v&k fra

arbejdspladsen

v Antallet af personlige kontormaskiner er sa lavt som muligt
v Tage hensyn til hensigtsmassige arbejdsstillinger

Hjemmearbejdspladser med personlige kontormaskiner
bliver mere og mere udbredte, og du kan med fordel
falge de samme anbefalinger hjemme.
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. sadan ber | vurdere og placere kontormaskinerne

SMA KONTORMASKINER

SCANNERE

| dag er scanneren blevet et populart varktej pd
kontoret. Det er derfor blevet mere almindeligt at
bruge mindre scannere (bordmodeller), som er pla-
ceret i lokaler med faste arbejdspladser. Mindre
scannere bar man kun placere i lokaler med faste

arbejdspladser, hvis de anvendes i kortere perioder.

Det er vigtigt, at scanneren er placeret, sd med-
arbejderen har en ergonomisk god arbejdsstilling
under arbejdet og plads til at arbejde ved bordet.

Typisk afgiver scannere af denne starrelse ikke ret
meget varme og har kun en meget lille forurenings-
grad.

COMPUTERE, SKAERME OG ANDET
TILBEHOR

Computer og skerm skal sta hensigtsmassigt for
bade at sikre gode arbejdsstillinger og et godt
indeklima. Du kan lase mere om placeringen i BFA
Kontors branchevejledning "Arbejde ved computer”.

Computere og skaerme afgiver varme.
Kaleventilatoren i computeren kan stgje, og com-
puteren ber std, sa Iuftstremmen peger vak fra
medarbejderen. For at reducere varmeafgivelsen og
stgjen er det en god idé at indstille computeren og
skarmen til at ga i "dvale” eller "stand-by", nar de
ikke bliver brugt i en periode. Man kan ogsa placere
computeren i en vis afstand fra arbejdspladsen, fx

i et andet rum, s man kun har skarm, tastatur og
pegeredskaber pa kontoret. Denne lgsning Vil fierne
computerens varmeafgivelse fra kontoret, men giver
dog en ekstra udqift pr. skaermarbejdsplads.

I kan reducere varme og stoj ved

v' At udskifte gamle computere med nye

v' At placere harddisken sa langt va&k som muligt fra arbejdspladsen
v' At udskifte gamle ske&rme med nye fladske&rme

v' At indstille computere og ska@rme til at ga i "dvale” eller "stand-by"



SADAN INDRETTER | KOPI/PRINTERRUM
Maskinerne i kopi/printerrummet skal veere let til-
ge@ngelige, og der skal vaere god plads omkring
maskinerne, sa man fx kan leegge papir i magasinet
0g skifte toner uden besver. God plads sikrer 0gsa,
at serviceteknikere har mulighed for at foretage
eftersyn og reparationer. Der skal samtidig vare
plads omkring maskinen, s& man har mulighed for at
sortere papirer mv.

Nar man placerer maskinerne, ber man serge for, at
udblasningen vender vak fra de mest befaerdede
omrader i lokalet.

Ventilationen i lokalet bar vaere afstemt efter, hvor
meget maskinerne forurener og varmer. Desuden
ber rummet veere indrettet, s der er et svagt under-
tryk for at undgd, at forureninger fra maskinerne
spredes til de omkringliggende lokaler. Hvis maski-
nerne forurener serlig meget, ber man etablere
punktudsugning fra maskinens udblasning.

Serg for at holde deren til kopi/printrummet lukket,
fx ved at montere en darpumpe. Dette mindsker
stgjgener og forurening fra maskinerne.




Indkeb og leasing -
Stil krav til leverandorerne







_ INDK@B OG LEASING - STIL KRAV TIL LEVERANDYRERNE

Nar man kaber eller leaser (lejer) nye kontormaskiner,
er det vigtigt at stille krav til leverandgren samt at
valge arbejdsmiljgvenlige maskiner, sa risikoen for
gener reduceres.

Man skal inddrage arbejdsmiljgorganisationen, nar
man planl@gger at kabe tekniske hj@lpemidler og
udstyr. Arbejdsmiljgorganisationen og andre res-
sourcepersoner kan bidrage med viden om arbejds-
milja. P& den made far | et godt beslutningsgrundlag
og kan forhindre fejlindkeb og arbejdsmiljgproblemer.

Inden kab eller leasing af maskinerne er det vigtigt
at granske informationsmaterialet om maskinerne og
sammenligne de forskellige leverandgrers anvisninger
0q testresultater.

Der skal altid fglge en brugsanvisning med kontor-
maskinen. Brugsanvisningen skal vare pd dansk og
indeholde "nyttige oplysninger - specielt om sikker-
hed og sundhed". Brugsanvisningen kan dog i nogle
tilfelde veere mangelfuld.

Leverandarens anvisninger bor som minimum indeholde

AN NN NN

NN

Firmanavn og maskinens betegnelse

Navn pa stedet, hvor anvisningen er udarbejdet

Navn pa stedet, hvor der er foretaget test af maskinens forurening
Resultatet af forureningstesten og en vurdering af resultatet

Skitse eller billede af maskinen, der viser, hvor udbl@sning(er) er placeret
Oplysninger om energiforbrug, ventilationsbehov, forurening og stoj
Oplysning om eventuelle filtres opbygning, effektivitet og
udskiftningsinterval

Oplysning om forbrugsstoffer

Vejledning i at udskifte tonerkassetter samt vejledning om almindelig
rengoring og vedligeholdelse

Anbefalinger om placering af maskinen



Selv om man leaser maskinen, bgr man stille
de samme krav til maskinen, som hvis
den var kebt.

Gode rad inden I kober eller leaser maskinen

v Seq informationer om maskinen i specifikationer, brugsanvisninger oqg testrapporter

v V&lg energibesparende kontormaskiner

v Va&lg en maskine, der kan ga fra "stand-by" til "dvale”.

Dette er is@r en fordel ved de sma personlige maskiner, der er placeret direkte i kontoret.
Ve&lg stojsvage maskiner

Velg maskiner med lavt udslip af steov, formaldehyd og vOC'er

Velg om muligt ozonfrie maskiner

Hvis maskinen danner ozon, sa sorqg for, at maskinen er forsynet med et effektivt ozonfilter
og fa oplyst det anbefalede udskiftningsinterval

Fa overblik over alle forbrugsstoffer

Fa en fornuftig serviceaftale med leverandaren inden kebet

v Find ud af, hvordan ansvarsfordelingen er i forhold til vedligehold osv., hvis man leaser maskinen

AN NI NN

AN




BFA Kontors formal er at medvirke til lasning
af sikkerheds- og sundhedsspargsmal og
derved understotte arbejdsmiljgindsatsen
| vicksomhederne inden for det private kon-
tor og administrationsomrade.




HVEM ER BFA KONTOR?

BFA Kontor er et underudvalg under
Branchefallesskabet for Arbejdsmiljg 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, rédgivende virk-
somheder, rejsebureauer, arkitekter samt ovrige
kontorarbejdspladser. Men da der ogsa 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 lgsning af
sikkerheds- og sundhedsspargsmal og derved under-
stette arbejdsmiljigindsatsen 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.
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ARBE]JDSTILSYNET
postboks 1228, 0900 Kg@benhavn C
TIf. 70 12 12 88, www.at.dk

At-vejledning A1.9-1, Marts 2003, - Opdateret feb. 2016, Faste arbejdssteders indretning
At-vejledning A.0.2, April 2003, Indretning af arbejdssteder

At-vejledning D.2.3, Juni 2006, Skaermarbejde

At-vejledning D.2.9-2, Oktober 2003 - Opdateret okt. 2016, Hiemmearbejde
At-vejledning A.1.2, 2008, Indeklima

Bekendtgarelse nr. 612/2008, Indretning af tekniske hjelpemidler (maskindirektivet)

(med senere @ndringer)

Bekendtgarelse nr. 109/1992, Anvendelse af tekniske hjelpemidler (med senere @ndringer)
Bekendtgarelse nr. 108/1992, Arbejde ved skarmterminaler

Bekendtgarelse nr. 96,2001, Faste arbejdssteders indretning (med senere @&ndringer)

BFA KONTOR - WWW.BFAKONTOR.DK
Tid til APV

Indeklima

Arbejde ved computer

St@j pa kontoret

ANDET
Hvor skal skabet std?, 2001, Teknologisk Institut, www.teknologisk.dk

ORGANISATIONERNE | BFA KONTOR
HK/Privat - www.hk.dk/privat

Dansk Erhverv - www.danskerhverv.dk
Lederne - www.lederne.dk

HK/Handel - www.hk.dk/handel

Dansk Industri - www.di.dk

PROSA - www.prosa.dk
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BFA Kontor giver konkret vejledning om
aktuelle arbejdsmiljigproblemstillinger inden
for branchen i form af branchevejledninger,
kampagnemateriale, veerktajer og afholder
temadage eller andre aktiviteter.

> Www.bfakontor.dk
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