Branchevejledning om

INDEKLIMA

pa kontorarbejdspladser

Branchearbejdsmiljgradet for Privat Kontor og Administration



FORORD INDHOLD

Med baggrund i den danske arbejdsmiljglovgivning er Det er ikke sa svaert! ....................
der oprettet || branchearbejdsmiljgrad — herunder
Branchearbejdsmiljeradet for Privat Kontor og Admi- Hvad er indeklima? .....................

nistration (BAR Kontor).
Temperaturforhold . .....................
BAR Kontor har til formdl at medvirke ved Igsning af

sikkerheds- og sundhedsspergsmal og derved under- Luftkvalitet ............................
stotte arbejdsmiljgindsatsen i virksomhederne inden
for det private kontor- og administrationsomrade. Indeklima og renggring . .................
Feks. [T-virksomheder, advokat- og revisionskontorer,
vikarbureauer, radgivende virksomheder, rejsebureauer, Skal indeklimaet males? .................

arkitekter samt gvrige private kontorarbejdspladser.
Checkliste ............................
BAR Kontor giver konkret vejledning om aktuelle
arbejdsmiljgproblemstillinger inden for branchen i Anden relevant litteratur ...............
form af branchevejledninger, kampagnemateriale, athol-
delse af temadage og andre aktiviteter.

BAR Kontor er sammensat af reprasentanter for ar- A
bejdsgiver-, leder- og arbejdstagerorganisationer inden
for det private kontor- og administrationsomrade.

|
I
I
||

Holdningerne der udtrykkes i BAR Kontors forskellige
vejledninger, viser disse parters falles opfattelse af, i *
hvad der er god arbejdsmiljgstandard inden for branc-
hen.

”Indeklima pa kontorarbejdspladser” henvender til ¥ II.
medarbejdere, arbejdsledere, arbejdsgivere og sikker- i
hedsorganisationer i kontor og administrative virk- R,

somheder. i Y il

Arbejdstilsynet har haft ”Indeklima pa kontorarbejd-
spladser” til gennemsyn, og finder at den er i overens-
stemmelse med arbejdsmiljglovgivningen.




DET ER IKKE SA SV/AERT!

Vejen til et godt indeklima pa kontoret:

m Hav en temperatur pa ca. 20-22°C

® Ryd op

® Hav en fornuftig rengeringsstandard
® Undga rygning pa kontoret

m Luft jeevnligt ud

Med sa simple tiltag kan der i langt de fleste tilfelde opnés et godt indeklima pa kontoret.

”Indeklima péa kontorarbejdspladser” sztter fokus pa disse simple tiltag og giver gode rad
om, hvad virksomheden kan gore for at sikre et godt indeklima.

Sidst i vejledningen findes en checkliste, der hurtigt giver et overblik over indeklimaforhol-

dene pé kontorarbejdspladser.

Vejledningen kan med fordel bruges i forbindelse med Arbejdspladsvurderingen (APV).

HVAD ER INDEKLIMA?

Indeklima er en del af kontorets samlede arbejdsmilje.

Et godt indeklima betyder bl.a., at temperaturen er
passende og luften virker ren og frisk.

Hoj temperatur og mangelfuld rengering er i langt de
fleste tilfeelde arsag til eventuelle indeklimaproblemer
pa kontoret. Samtidig er det forhold, der nemt kan
gores noget ved, da det i de fleste tilfelde ikke er
svaert at regulere temperaturen og sikre en fornuftig
rengeringsstandard. Dette vil ssmmen med tilforsel af
frisk luft — f.eks. fra vinduer, vaere med til at sikre en
god luftkvalitet pa kontoret.

Lys- og lydforhold pavirker ogsa indeklimaet, bl.a. pa
grund af varmeafgivelse fra lyskilder og kontormaski-
ner. Lees mere i BAR Kontors branchevejledning om
lys og lyd. Ligeledes kan ventilation og statisk elektri-
citet have indflydelse pd indeklimaet.
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TEMPERATURFORHOLD

En temperatur pa ca. 20-22 °C pa kontoret opleves af
de fleste som en behagelig temperatur.

Under normale omstendigheder ma temperaturen ikke
overstige 25 °C. Under searlige forhold, som eksempel-
vis hedebglge, ma det dog accepteres, at temperaturen
ikke kan holdes under de 25 °C.Temperaturen pa kon-
toret ma ikke komme under 18 °C.

For at opretholde en temperatur pa ca. 20-22 °C, er
det vigtigt at have fokus pa de kilder, der kan pavirke
temperaturen.

Rumopvarmningen, f.eks. radiatorer, pavirker selvfgl-
gelig temperaturen, men ogsa mere utilsigtede varme-
kilder, f.eks. kontormaskiner, solindfald og den kunsti-
ge belysning, er tilstede pa kontoret. Der kan ogsa afgi-
ves varme fra andre rum eller udvikles varme, hvis der
er mange personer i ét lokale.

Egentlig kulde forekommer sjeldent pa et kontor, men
trek, som er en lokal afkgling af kroppen, kan fore-
komme. Afkglingen kan skyldes luftstremme fra dben-
staende vinduer og dere.

Kroppen kan ogsa blive afkglet, hvis man opholder sig
direkte eller tet op ad en kold flade. Feks. kan der om
vinteren forekomme nedfald af kold luft fra store vin-
duesarealer, hvilket kan give traek.

Nogle vinduer har indbygget udluftningsventiler, som
nemt kan abnes og lukkes, og herved medvirke til en
regulering af temperaturen. Ventilerne kan dog ogsa
give anledning til traek, hvis de bruges uhensigtsmas-
sigt, f.eks. hvis de er abne, nar vinden star lige pa vin-
duet. Utaette dore og vinduer og ventilationsanleg, der
er indstillet forkert, kan ogsa medvirke til traek.




Sadan opnas passende temperaturforhold

Hold temperaturen pa ca. 20-22 °C
Luft jeevnligt ud — eksempelvis nar kontoret er forladt pga. frokost eller mode

Brug eventuelle udluftningsventiler hensigtsmassigt

Placér ikke arbejdspladserne, s3a medarbejderne sidder direkte op ad store kulde- og
varmeflader, som f.eks. store vinduesarealer og indgangspartier

Skaerm af for solen, hvis den varmer for meget
m Sluk lyset eller dele af det, nar der ikke er behov for det, sa der ikke afgives ungdig varme
B Valg energibesparende lyskilder og armaturer ved nyindkeb. De udvikler mindre varme

B |ndstil eventuelle energisparefunktioner pa kontormaskinerne, sa de gar i “dvale” og
hermed afgiver mindre varme, efter en vis inaktiv periode. Sluk eventuelt maskinerne helt,
hvis de ikke har energisparefunktionerne

B Placér store kopimaskiner, kontormaskiner m.v, der anvendes meget, i velventilerede lokaler
uden faste arbejdspladser

B Vzlg energivenlige kontormaskiner ved nyindkeb. De er mindre varmeafgivende



LUFTKVALITET

Luftkvaliteten afhanger primart af stov og tobaksrag,
men ogsd gasser og dampe kan have en indflydelse pa
luftkvaliteten.

For at sikre en god luftkvalitet skal der vare en til-
straekkelig tilforsel af frisk luft, hvilket bl.a. kan ske ved
naturlig ventilation.

Den friske luft skal fierne de mangder af stov, rog og
gasser der kommer fra de forskellige kilder pa konto-
ret. Det kan vare fra kontormaskiner, men ogsa hvis
der er mange mennesker i et lokale kan det pavirke
luftkvaliteten. Temperaturen, som er beskrevet tidlige-
re i vejledningen, har ogsa indflydelse pa oplevelsen af
luftkvaliteten.
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Stev

Stev stammer fra materialer og udstyr, der anvendes
pa kontoret, men kan ogsa komme ude fra.

Omfanget af stov, der kommer ind i bygningen ude fra
ber mindskes. Riste og dgrmatter ved indgangspartier
begrenser omfanget af grus, sand, og jord, der ellers
fores ind med fodtgjet.

Derudover er det vigtigt at fierne stovet ved effektiv
renggaring.

Stov opsamles is@r pa vandrette flader, sa papirbunker
og lignende bor ikke ligge pa borde, i vindueskarme
eller pa gulvet i l&ngere perioder.
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Rag, gasser og dampe

Tobaksrygning eger stevkoncentrationen. Der sker
iser en ophobning af tjerepartikler pa overflader af
tekstiler. Tobaksrygning afgiver ogsa gasser og er for-
bundet med lugtgener, som er svaere at komme af med.

Rygning @ger derfor behovet for udluftning og renge-
ring betydeligt.

En rygepolitik, som f.eks. indeholder beslutninger om
rygeforbud pa visse fellesarealer eller fysisk adskillelse
af rygere og ikke-rygere, kan vare med til at sikre et
bedre indeklima.

Ved forkert valg af renggringsmidler og fejldoseringer
heraf kan der ogsa afgives mindre mangder gasser fra
renggringsmidlerne. For yderligere informationer
henvises til ”Vejledning om rengeringsmidler” fra BAR
service- og tjenesteydelser.

Der kan forekomme gasser og dampe pa kontorer i
forbindelse med nybyggeri eller ombygninger. Det er
derfor en god idé at lufte ekstra ud, umiddelbart efter,
at der er bygget nyt.

Ventilation

Der skal tilferes frisk luft til kontoret. Her kan en god
ventilation vaere med til at sikre en god luftkvalitet.
Dette kan ofte ske ved naturlig ventilation, hvor luften
tilferes og fijernes gennem vinduer, dere og udluftnings-
ventiler. Men hvor dette ikke er tilstrakkeligt, skal den
naturlige ventilation suppleres med mekanisk ventila-
tion.

Pa kontorer med fi mennesker er det ofte tilstrekke-
ligt, at luftskiftet sker ved naturlig ventilation.
| storrumskontorer vil den naturlige ventilation ikke

altid vaere tilstreekkelig. Derfor valger mange virksom-
heder, under projekteringen af storrumskontorer, at
supplere den naturlige ventilation med mekanisk ven-
tilation.

Den mekaniske ventilation kan, udover selve luftud-
skiftningen, have andre funktioner sdsom regulering af
temperaturen og befugtning/affugtning af luften pa kon-
toret.

Fejlbetjening af den mekaniske ventilation kan give an-
ledning til indeklimagener sasom traek, kulde og varme.

Som et supplement til ventilationen kan det i nogle til-
felde vere nedvendigt at have direkte udsugning fra
serligt forurenende maskiner.

Ofte hgres klager over “ter” luft pa kontoret. For hgj
temperatur, eventuelt i kombination med stev, rog, gas-
ser eller dampe kan give oplevelsen af, at luften er
“ter”, uden at den er det. Det er derfor en god idé, at
kigge pa disse faktorer, inden der sattes fokus pa luft-
fugtigheden pa kontoret.



Sadan opnas god luftkvalitet

Brug de riste og dermatter, der er ved indgangspartierne

Ryd jeevnligt op

Indret kontoret uden for mange "krinkelkroge", hvor stgvet kan samle sig

Undga et overmgbleret kontor

Vedligehold bygningen. Feks. kan slidte og hullede gulve resultere i stovophobning
Saml eventuelt ledningerne i lukkede kabelskinner. Det letter renggringen

Undga rygning pa kontoret

Luft jeevnligt ud

Serg for tilstrekkelig tilfersel af frisk luft, men undga generende trak

Brug eventuelle udluftningsventiler hensigtsmassigt, og sorg for at holde dem rene

Opbevar store mangder af nytrykt materiale i velventilerede lokaler uden faste arbejdspladser,
sa de kan “afgasse” her, hvis det ikke allerede er gjort fra producentens side

Vealg indeklimavenlige renggringsmidler

B Vzlg rengaringsvenligt inventar ved nyindkeb. Feks. enkelt udformet og udfert i et rengeringsvenligt

materiale

Hav en fornuftig renggringsstandard



Statisk elektricitet

Statisk elektricitet er en elektrisk op- og afladning af
f.eks. en person. Nar den opladede person aflades ved
beroring af ledende genstande, som f.eks. derhandtag,
radiatorer og elektrisk udstyr, kan det give et stad,
som mange synes er ubehageligt.

Opladningen sker typisk ved gnidning mellem skosaler i
og gulvbelzgning, men ogsa gnidninger mellem stole- .~ b |
betrzk og tgj, iser hvis det er kunststoffer, kan opla- d“'ﬂb—--"_'"-:.-%\
de en person. ™y
e [ g
Det danske klimas Iuftfugtighed medferer normalt . = { i :;L 3::]_ ____i
ikke gener, men lav luftfugtighed, f.eks. om vinteren, h‘ T
kan fremme forekomsten af statisk elektricitet. o b,

Sadan reduceres statisk elektricitet

m Skift til andre sko

B Laeg et stykke stof pa stolesedet - undga kunststof

B | =g et kereunderlag under kontorstolen, sa der ikke opstar gnidninger mellem skoséler og gulvbelaegning
® Vurdér behovet for antistatiske gulvbelegninger og andre tekstiler til f.eks. stoleseder ved nyindkgb

Hav eventuel en metalgenstand i handen, f.eks. en nggle, som kan settes mod de steder, hvor der kan ske

afladning, som f.eks. derhandtag, sa vil stedet ikke kunne markes. Eller szt hindroden mod. Handroden er
mindre felsom end fingrene, sa stedet vil feles mindre ubehageligt.



INDEKLIMA OG RENGQRING

En god rengeringsstandard er vasentlig for et godt
indeklima.

Derfor skal det overvejes hvordan renggringen skal
forega, herunder f.eks. hvor og hvor hyppigt, der skal
gores rent i virksomheden. Der kan f.eks. udarbejdes
et renggringsprogram, eventuelt i samarbejde med et
rengeringsfirma, der beskriver dette.

Under planlegningen er det vigtigt at sikre, at renge-
ringen afpasses lokalernes indretning, overfladernes
beskaffenhed og brugen af lokalerne.

Gode rad om planlegning af renggring

Nar rengaringen er planlagt, er det en god idé at infor-
mere alle i virksomheden herom, sa der kan ryddes op
forinden.

Bygningens udformning, materialer og inventar, indret-
ning og manglende vedligehold af bygningen kan dog
vanskeliggare renggringen, og hermed forringe renge-
ringsniveauet, og dermed indeklimaet. Derfor er det
en god idé at tage hensyn til indeklimaet allerede
under projekteringen/planlegningen af ny- og ombyg-
ninger. Det giver samtidig skonomiske fordele, da byg-
ningsmassige andringer pa det ferdige byggeri sand-
synligvis mindskes.

B Valg renggringsmetoder, der ikke spreder “forureningen”. F.eks. bar stavsugning velges frem for fejning

B Vzlg indeklimavenlige rengaringsmidler

B Sgrg for en jevnlig rengaring af de vandrette flader, hvor der samles mest stav. Det gelder ogsa printere,
g ] g rengaring 8 gsa p

kopi- og faxmaskiner

m Sorg for at skerme, tastaturer, telefoner, lyskilder og armaturer bliver rengjort

B Sorg for at gulvbelaegningen bliver holdt effektivt rent. Gulvtapper er stgjdempende og behagelige at ga
pa, men samler mere stegv end andre gulvbelegninger, hvorfor det er sarligt vigtigt at rengere denne form

for gulvbelegning



SKAL INDEKLIMAET MALES?

Da indeklimaet afhenger af mange forskellige forhold,
er der risiko for, at tekniske malinger af indeklimaet
kan vaere misvisende.

De personer, der arbejder pa kontoret er ofte de bed-
ste til at vurdere, hvordan indeklimaet er. Det er der-
for ofte tilstrakkeligt at lade dem “fele”, om indekli-
maet er godt.

Samtidig er det vigtigt at vaere opmarksom pa de for-
hold, der er beskrevet i denne vejledning, f.eks. hgj
temperatur og mangelfuld rengering, og de sympto-
mer, der kan opsta, hvis der er noget galt.

Hgj temperatur kan f.eks. medfgre dasighed, koncen-
trationsbesvaer og utilpashed og kan desuden virke
negativt pd de gvrige indeklimafaktorer. Feks. opleves
luftkvaliteten ofte som ringere, nir temperaturen er
for hgj.

Ringe luftkvalitet kan fa hud, gjne, nese og svelg til at
virke torre.

Pa lengere sigt kan hgj temperatur og ringe luftkvali-
tet medfgre gener, som f.eks. torre slimhinder (slim-
hindeirritationer) og hovedpine.

Symptomer skyldes ikke nedvendigvis indeklimaet,
men noget kunne tyde pa det, hvis symptomerne:

m Opstar efter laengere ophold pa kontoret
B Forsvinder helt i Isbet af weekender eller ferier

Har anbefalingerne i denne branchevejledning
ikke afhjulpet eventuelle indeklimaproblemer,
kan det vaere ngdvendigt at inddrage
sagkyndig bistand.

’ — :
| B e ;
| . f g
| | y |
| —
') | r".-l .
T I e |
Ll i 4 ——



CHECKLISTE

Denne checkliste kan hurtigt give et overblik over indeklimaholdene pa kontoret.

Indeklimaforhold

Nej O

Temperatur (varme, kulde og trak)

® Er temperaturen generelt 20-22 °C?

B Slukkes lyset, nar der ikke er behov for det?

m Skaermes der af for solen, nar dens varmeafgivelse er generende?

® Er kontormaskinerne indstillet, sa de gar i "dvale” efter en vis inaktiv periode!?
Slukkes maskinerne, nar de ikke skal bruges i en lengere periode, - hvis de altsa
ikke har energisparefunktioner?

m Er store kopimaskiner, kontormaskiner m.v., der anvendes meget, placeret i
velventilerede rum uden faste arbejdspladser?

® Er arbejdspladserne placeret, si medarbejderne ikke sidder direkte eller tet op
ad store kulde- og varmeflader?!

B Bruges eventuelle udluftningsventiler hensigtsmaessigt, sa de ikke medvirker til trak?

B Andet:

Luftkvalitet (Stov, rog, gasser, dampe og ventilation)

B Bruges dermitter og lignende?
m Luftes der jeevnligt ud pa kontoret?
B Ryddes der jevnligt op pa kontoret, sd der kan geres ordentligt rent?
B Er kontoret indrettet uden for mange krinkelkroge”, hvor der kan samle sig stov?
® Er bygningen vedligeholdt, sa der f.eks. ikke er hullede eller nedslidte gulve,
som kan resultere i stavophobning?
B Er de ansatte generelt ugeneret af tobaksreg?
® Har virksomheden en rygepolitik?
m Betjenes og vedligeholdes eventuelle ventilationsanleg korrekt?
B Andet:
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Indeklimaforhold Ja O Nej O

Statisk elektricitet

B Er de ansatte generelt ugeneret af statisk elektricitet?

® Andet:

Renggring

® Er kontoret indrettet uden for mange “krinkelkroge”, sa renggringspersonalet
kan komme til?

m Bliver gulvbelegningen effektivt rengjort?

m Bliver kontormaskiner, skeerme, tastaturer, telefoner, lyskilder, og armaturer rengjort?

B Bruges der renggringsmetoder, der ikke spreder “forureningen”, f.eks. stevsugning
fremfor fejning?

B Bruges der indeklimavenlige rengeringsmidler?

® Andet:

[

r, www.barkontor.dk




ANDEN RELEVANT LITTERATUR

BAR Kontor

B Lys og lyd, branchevejledning 2000
® Distancearbejde og arbejdsmiljg, branchevejledning 2001
® Arbejde ved skaerme, branchevejledning 2002

Aktuelle vejledninger kan ses pa

www.barkontor.dk

Arbejdstilsynet
Landskronagade 33,2100 Kgbenhavn @ —TIf. 3915 2000 — www.arbejdstilsynet.dk

B Bekendtgorelse om faste arbejdsstedets indretning nr. 96 af |3 februar 2001

® At-meddelelse nr. 1.01.7, “Temperaturer i arbejdsrum pa faste arbejdssteder”
® At-meddelelse nr. 1.01.15, ”Rengering og vedligeholdelse pa faste arbejdssteder”
u At-vejledning,A.1.2, ”’Indeklima”

B Hjemmeside om indeklima: www.indeklima.at.dk

Andet

Statens Byggeforskningsinstitut:  Indeklimahandbogen

BAR Service og tjenesteydelser: Vejledning om renggringsmidler, 2000
Erhvervs- og Boligstyrelsen: Bygningsreglementet
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Indeklima er en del af kontorets samlede arbejdsmiljg.
Hgj temperatur og mangelfuld renggring er i langt de fleste tilfael-
de arsag til eventuelle indeklimaproblemer pa kontoret. Samtidig
er det forhold, der nemt kan ggres noget ved, da det for det meste
ikke er svaert at regulere temperaturen og sikre en god rengg-
ringsstandard.

”Indeklima pa kontorarbejdspladser’” satter fokus pa disse simple
tiltag og giver gode rad om, hvad virksomheden kan ggre for at
sikre et godt indeklima.

Branchevejledningen er udgivet af:

Branchearbejdsmiljgradet for Privat Kontor og Administration
(BAR Kontor)
Ny Vestergade 17
1471 Kgbenhavn K
TIf: 33 36 66 10
e-mail: info@barkontor.dk

www.barkontor.dk
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| .udgave 2002
Vejledningen kan kgbes hos:
Arbejdsmiljgradets Service Center
TIf:3614 3131
www.arbejdsmiljobutikken.dk
Varenummer: 172007
ISBN nr. 87-988104-5-6
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