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sundt og sikkert arbejdsmilje i dit kontorliv
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FORORD

"Arbejde ved skarme" henvender sig til medarbejdere, ledere, arbejdsgivere
og sikkerhedsorganisationer i kontorer og administrative virksomheder.
Branchevejledningen beskriver skaermarbejdspladsens arbejdsmiljgforhold og
giver rad om, hvordan man skaber variation i arbejdet.

"Arbejde ved skaerme" giver desuden gode rad om indkab af nye mabler og
andet udstyr til kontorer, sa fejlinvesteringer undgas, og skeermarbejdspladsen
bliver indrettet fornuftigt. Sidst i vejledningen findes en checkliste, som sammen
med vejledningen kan bruges ved gennemfgrelse af Arbejdspladsvurdering
(APV).

Retningslinierne i vejledningen gaelder skaermarbejde, som har et omfang af
2 timer eller mere dagligt. Ved denne type arbejde galder sarlige bestem-
melser for arbejdets tilretteleeggelse, undersggelse af de ansattes gjne og
syn, samt indretning af skaermarbejdspladsen.

Arbejdstilsynet har haft vejledningen til gennemsyn og finder, at den er i
overensstemmelse med arbejdsmiljgloven. Arbejdstilsynet har alene vurderet
vejledningens indhold og ikke taget stilling til, om den daekker samtlige rele-
vante emner inden for omradet.
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ARBEJDSMILJGFORHOLD VED ARBEJDSPLADSEN

Arbejdsmiljoet ved skaermarbejdspladsen er isaer
et samspil mellem:

- Intensiteten i computerarbejdet
+ Hvor lzenge der arbejdes ved computeren

« Hvor ensidigt der arbejdes med computerens
redskaber

+ Skaermarbejdspladsens indretning

- De anvendte programmer

Overordnet set handler det om at bryde ensidig-
heden og intensiteten i arbejdet og skabe varia-
tion og bevaegelse. Det geelder om at bruge for-
skellige arbejdsredskaber, skifte arbejdsstillinger
foran computeren og at skifte mellem arbejdsop-
gaver.

Det er altsa vigtigt at veaere opmaerksom pa at
variere i det daglige. Endvidere er det vigtigt, at
ledelse, sikkerhedsorganisation og medarbejdere
er opmarksomme pa, at arbejdet tilretteleegges
hensigtsmaessigt, og at computerarbejdspladsen
er indrettet fornuftigt. Det er det, denne branche-
vejledning handler om.
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VARIATION - HVER DAG!

Skaermarbejdspladsens hardware, software og
mgbler giver normalt mange muligheder for
variation. Det er vigtigt at udnytte mulighederne
i det daglige. Det kan veere ngdvendigt at lave
planer for dagens arbejdsopgaver, sa der varieres
mellem arbejde ved skaermen og arbejde vak fra
skeermen, samt eventuelt ngdvendige pauser.

Variationen med andet arbejde eller pauser ber
afpasses efter de krav, der stilles til bl.a. syn og
opmaerksomhed, samt efter hvor intensivt skeerm-
arbejdet er.

Det er arbejdsgiverens ansvar, at arbejdet tilret-
teleegges, sa det bliver varieret i tilstraekkeligt
omfang. Dette skal ske i samarbejde med medar-
bejderne.

VARIER DINE ARBEJDSSTILLINGER

Vaner kan vaere svaere at bryde. Har du forst til-
lagt dig en yndlingsarbejdsstilling - sidder du fx
altid med korslagte ben - kan det vaere sveert at
venne sig til at sidde pa andre mader. Under
spendende arbejdsopgaver kommer du ogsa
nemt til at sidde i samme stilling i lang tid.

Sidder du i samme stilling hver dag i lange perio-
der, kan det belaste kroppen forkert. 0g ergono-
misk korrekte kontormebler og udstyr kan ikke
opveje det. Variation er derfor vigtig.

Ver opmaerksom pa folgende:

- Start med at finde nogle hensigtsmaessige
arbejdsstillinger (fglg radene i denne vejledning).

- Ud fra hver udgangsstilling finder du de varia-
tionsmuligheder, som du selv finder behagelige.

- Husk at jo laengere vaek din arbejdsstilling er
fra udgangsstillingen, jo kortere tid bgr du
sidde i den.

Lad dig inspirere af disse variationsmuligheder:
- Varier dine siddestillinger.

- Std op ind imellem - bevaeg dig eventuelt lidt
rundt, fx nar du taler i telefon eller rydder op
pa arbejdsbordet.

- Har du et haeve-saenkebord, sa serg for at sta
op ind imellem.

- Lav streekgvelser, find eksempler pa sidste side.
Variation saetter gang i blodomlgbet, og musklerne

bliver tilfart ny ilt og energi. Det forebygger bl.a.
gmhed i nakke og skuldre.
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KOM VAK FRA COMPUTEREN

Mange typer kontorjobs giver muligheder for at  Hvis du arbejder regelmaessigt og i en ikke ube-

variere skeermarbejdet med andet arbejde. Teenk  tydelig del af din normale arbejdstid ved compu-

derfor over hvilke opgaver, du kan udfare vaek fra  teren - og er det ikke muligt at finde opgaver, der

computeren. kan udfares vaek fra computeren - skal dit arbejde
afbrydes af pauser.

Falg disse rad: Ved intensivt arbejde med computermus eller
- Prov sa vidt muligt at variere mellem compu- andre pegeredskaber (fx ved tegne-, konstruk-
terarbejde og andet arbejde, for eksempel tions- eller layoutarbejde) skal du vare ekstra
kopiering m.v. opmarksom pa variation og pauser, idet der
- Undga at sidde stille - beveeg dig hyppigt og ellers er gget risiko for gener og smerter.
lav gvelser.

- Print dine dokumenter ud og ga vk fra
computeren for at lzese dem.

- Giv din kollega mundtlig besked i stedet for
at sende en e-mail.

- Stil papirkurven, sa du er ngdt til at rejse dig
for at smide affald ud.

- Tag trappen i stedet for elevatoren.

- Serg for at | skiftes til at ga pa posthuset,
hente forsyninger til mader eller andet.

+ Hold pauser.
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INDRET DIN KONTORARBEJDSPLADS

For at sidde godt kraever det, at du indretter din
kontorarbejdsplads hensigtsmaessigt. Det er vig-
tigt, at du kender og bruger indstillingsmulighe-
derne pa dine kontormgbler og andet udstyr.
Serg for at indstille og variere dem, sa de passer
bedst til dig.

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at du far instruk-
tion i brug af kontorarbejdspladsens udstyr, og
som medarbejder skal du felge instruktionerne.
Les brugsanvisningen fra leveranderen eller
sperg virksomhedens indkeber eller en fra din
sikkerhedsgruppe, hvis du er i tvivl om, hvordan
du kan bruge kontorets mgbler og udstyr.




INDRET DIN KONTORARBEJDSPLADS

ARBEJDSSTOLEN

ARBEJDSSTOLEN
Indstil din stol, sa den passer til dig.

Sadan indstiller du din stol:

- St dig tilbage pa stolen, sa 2/3 af dine lar
understottes af saeedet. Det svarer ca. til, at din
knytnaeve lige kan vaere mellem dine knae-
haser og sedets forkant.

- Indstil rygleenet sa det statter i leenden.

- Indstil stolen i en hgjde, sa du har begge fadder
placeret pa gulvet, og larene fgles let under-
stottede af saedet. Er det muligt at skratstille
sedet, er det en god idé, men var opmaerk-
som pa, at nar saedet er skratstillet, skal bord-
hejden @ges afhangig af, hvor meget du juste-
rer seedet. Du ma derfor farst tage stilling til,
hvordan du ensker saedet indstillet, inden du
finder den rigtige bordhgjde.

Det kan vaere en fordel, at stolesaedet kan skrat-
stilles, og at stolen har dynamisk vip, hvor vippe-
modstanden kan reguleres efter ens vaegt. Stole
med armlaen er ofte uhensigtsmaessige, nar du
arbejder ved computeren, fordi du ikke kan fa
stolen helt ind til bordet. Hvis du har brug for det,
kan du fa stillet en fodskammel til radighed.

KRAV TIL DEN GODE KONTORSTOL:
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- Din arbejdsstol skal vaere stabil. Stole med 5 hjul er ofte de mest stabile.

- Stolesadet skal kunne indstilles i hgjden.

- Stoleryggen skal kunne indstilles i hgjden og kunne skratstilles.

- Det er bedst, hvis stolens betraek har en ru overflade, sa du ikke glider
fremad pa sadet - uld- eller bomuldsbetraek er ofte det mest velegnede.

Der findes en raekke stole pa markedet, som
giver forskellige muligheder for siddestillinger.
Forsag at fa flere stole pa prave far kab. Find din
"personlige stol", der passer netop til dig og dine
arbejdsopgaver. Uanset hvilken stol du har, er det
vigtigt, at du er opmaerksom pa, om du sidder
hensigtsmaessigt, og at du jeevnligt skifter
arbejdsstilling. Det kan hjelpe at skifte stolens
indstillinger en gang i mellem for at opna varia-
tion.
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INDRET DIN KONTORARBEJDSPLADS

ARBEJDSBORDET

ARBEJDSBORDET

Det er vigtigt, at du varierer dine arbejdsstillinger
i lebet af dagen. Arbejdspladsen skal derfor vaere
dimensioneret og indrettet, sa der er tilstraekkelig
plads til at kunne skifte arbejdsstilling og arbejds-
beveegelser.

-beveegelser.

Ved computerarbejde er det vigtigt, at bordet
passer til den enkelte medarbejder.

Sadan indstiller du dit bord:

- Indstil farst stolen efter anvisningen tidligere i
vejledningen.

- Seet dig pa stolen og lad dine arme hange
afslappet ned langs kroppen - skuldrene ma
ikke vaere haevede.

- Boj sa albuerne og flyt armene ind over bordet.
Hvis bordet er indstillet rigtigt i hgjden, stotter
bordet nu dine underarme.

Det kan vaere sveert ved at fornemme, om du sidder
rigtigt - du kan evt. fa en kollega til at hjalpe dig.

KRAV TIL DET GODE ARBEJDSBORD:

- Der skal vaere plads til skeerm, tastatur, pegeredskab (computermus o.l.),
dokumenter og andet tilbehgr, og samtidigt skal du kunne hvile haender
0g arme pa bordpladen.

- Der skal vaere tilstraekkeligt plads til hensigtsmaessige arbejdsstillinger og

- Bordet skal let kunne indstilles, hvis det benyttes til forskellige arbejds-
opgaver eller af forskellige personer.

- Bordpladen skal vaere mat/lavreflekterende, sa du undgar generende
reflekser og spejlinger i computerskarmen.

Arbejdsbordet skal kunne indstilles, sa sidde- og
arbejdshgjde bade passer til den person, der
arbejder ved bordet, og til de arbejdsopgaver,
der udfgres. Det er dog ikke ensbetydende med,
at der er krav om et have-saenkebord, men det
vil ofte veere den bedste lgsning for at skabe
variationsmuligheder.

Nar flere medarbejdere skal benytte samme
arbejdsbord, skal bordet let kunne indstilles, sa
det passer til den enkelte medarbejder. Det kan
fx vaere haeve-senkeborde, hvor hgjden justeres
via indbygget elmotor, gaspatroner, handsving
eller lignende.
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SKARMENS PLACERING OG INDSTILLING

SKARMENS PLACERING OG INDSTILLING

For at sidde godt ved skaermen skal den placeres
og indstilles, sa den passer til dig. Det gelder
bade placeringen af selve skaermarbejdspladsen i
arbejdslokalet og placeringen af computerskaer-
men pa arbejdsbordet. Skaermens kvalitet og ind-
stilling har sammen med lysforhold omkring
skaermarbejdspladsen indflydelse pa din samlede
synsoplevelse.

Skaermarbejde kan medfgre fx "treethed" og
"grus" i gjnene og evt. hovedpine, hvis du arbejder
intensivt og/eller gennem lang tid. Det kan
hjelpe at blinke ofte, sa dine gjne ikke bliver
torre. Det kan ogsa hjeelpe, hvis man af og til kigger
vaek fra skeermen og fokuserer pa noget, der ligger
langt vaek. Ved intensivt skeermarbejde arbejder
gjenmusklerne statisk i leengere tid - og de har
selvfglgelig ogsa behov for variation. Det er dog i
det hele taget vigtigst at undga det intensive
arbejde ved computeren.

KRAV TIL DEN GODE SKARM:

- Skaermes overflade og kanter bgr vaere matte for at undga reflekser.
Generelt giver fladskaerme mindre reflekser og bleending end traditionelle
(billedrars)skaerme.

- Skaermen skal kunne drejes og vippes uden besveer. De fleste skeerme har
derfor en sokkel, der gar det muligt.

- Lysstyrke og kontrast skal nemt kunne justeres og indstilles efter forholdene
i kontoret.

- Billedet skal vaere stabilt, fri for flimmer og ma ikke udvise ustabilitet af
anden karakter.

- En traditionel (billedrors)skeerm ber have en opdateringsfrekvens pa mindst
85 Hz for at give et flimmerfrit billede. For fladskaerme er teknologien
anderledes, og opdateringsfrekvensen er ikke sa afggrende.



SKARMENS PLACERING OG INDSTILLING

Det er vaesentligt at placere skaermen, sa du
kommer til at sidde godt, og sa du undgar reflekser
og blaending. Brug disse rad, nar du skal placere
og indstille din skaerm.

Sadan placerer du skeermarbejdspladsen i lokalet:

- Placer skaermarbejdspladsen lidt vaek fra vinduet
for at undga blending.

- Placer helst arbejdspladspladsen, sa lyset kom-
mer ind fra siden.

Sadan placerer du skaermen pa bordet:

- Placer computerskaermen sa din synsretning
er parallel med vinduesfladen, sa du undgar
blending. (Bordet og skaermen star vinkelret
ud fra vinduet).

- Placer computerskaermen, sa der ikke opstar
spejlinger pga. loftbelysningen i enten skaermen
eller i andre blanke overflader.

« Placer computerskeermen pa bordet i en syns-
afstand pa 50-70 cm, ca. svarende til din arms
lzengde.

- Anbring computerskarmen i en hgjde, sa du

ser lidt skrat nedad. P3 den made belaster du
nakken mindst muligt. Man kan som tommel-
fingerregel bruge, at en vandret udstrakt arm
skal pege direkte pa gverste menu-linie (eller
tekstlinie). Det kan derfor vaere nedvendigt at
lade skeermen sta direkte pa arbejdsbordet og
ikke ovenpa selve computeren.

- Skaermen ber vippes, sa skeermfladen star

vinkelret pa synslinien. Herved er laeseafstanden
ens fra top til bund, og kravene til musklerne i
gjet minimeres.

- Skaermen og tastaturet skal placeres, sa du

sidder lige foran dem og derved undgar at
vride kroppen, arme og hander i uhensigts-
maessige stillinger.

- Placer arbejdslampen, sa lyset kommer ind

fra siden under gjenhgjde, sa der ikke opstar
spejlinger i computerskaermen eller i andre
blanke overflader.
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SKARMENS PLACERING OG INDSTILLING

Uanset hvilken skaerm du har, er det vaesentligt,
at skeermen er indstillet korrekt. Det er vigtigt at
kunne se skaermteksten tydeligt og klart - 0gsa i
skeermens yderkant.

Tegn (tekst, tal m.v.) skal veere veldefinerede og
klart formede.

Sadan indstiller du din skaerm:

- Indstil skaermen, sa skriftstorrelsen pa de store
bogstaver er minimum fire millimeter hgje,
ved en lzeseafstand pa ca. 50-70 cm.

- Indstil linjeafstanden, sa linjerne nemt kan
skelnes fra hinanden

- Arbejd med mgrk tekst pa lys baggrund, sa
fremstar teksten tydeligst

- Fjern stgv og andet fra skaermbilledet

Hvis skeermen flimrer eller pa anden made er
utydelig, er den maske indstillet forkert.
Undersgg derfor skaermens oplasning, lyskontrasten
mellem tekst og baggrund og andre indstillings-
muligheder. Sperg andre, eventuelt en EDB-kyn-
dig/IT-medarbejder om hjaelp, hvis du er i tvivl
om, hvordan du indstiller skaermen.



CGXKI18
UVDOZOoB
ARAMSS3

UNDERS@G OM TEGNENE PA DIN SKARM ER KLART FORMEDE:

Indtast nedenstaende bogstaver pa midten af skaermen og i de fire hjgrner.
Hvis disse bogstaver let kan afleeses, sa er skaermteksten i orden:

CGXKI18
UVDOGO0B
AA&MS53

UNDERS@G OM LINJERNE NEMT KAN SKELNES FRA HINANDEN:

Indtast nedenstaende bogstaver. Hvis man tydeligt kan se alle bogstaver

for oven og for neden, sa er linieafstanden i orden:
nmvuaec

ftygqjp
xkhbaso



INDRET DIN KONTORARBEJDSPLADS
KONCEPTHOLDER

KONCEPTHOLDER

Hvis du har behov for en konceptholder, bor du
placere den, sa du skal dreje hoved og gjne
mindst muligt. Den bedste placering er mellem
tastaturet og skaermen, da du sa undgar at skulle
dreje hovedet. Holderen kan dog ogsd placeres
ud til siden for skaeermen for at sikre plads til at
kunne legge armene pa bordet.

Konceptholderen skal vare stabil og kunne ind-
stilles i relevante retninger. Serg for god belysning
pa konceptholderen.



INDRET DIN KONTORARBEJDSPLADS

TASTATUR

TASTATUR

For at variere arbejdsstillinger og -bevaegelser er
det en god idé engang imellem at &ndre tastatu-
rets indstillinger og placering pa bordet. Der skal
veere tilstraekkelig plads foran tastaturet, sa du
kan hvile hander og arme pa bordpladen. Placér
dog ikke tastaturet for langt inde pa bordet, sa du
kommer til at sidde i en akavet og fastlast stilling.

Sadan sidder du godt ved tastaturet:

- Lad dine overarme hange ned langs kroppen.

- Lad dine skuldre vaere afslappet.

- Placer tastaturet et stykke inde pa bordet, sa
du har mulighed for at hvile underarmene pa
bordpladen.

Tastaturet skal veere adskilt fra skeermen og
kunne stilles skrat, sa du kan anbringe det i den
position, der passer dig bedst - og variere positio-
nen. Tastaturet skal have en mat overflade for at
undga reflekser.

Sadan arbejder du godt med tastaturet:

- Varier tastaturets indstillinger og placering.

- Serg for at have en fornuftig handstilling,
som ikke er fastlast.

- Undga at baje/"knaekke" for meget i hand-
leddet - "knaek" bremser blodtilfarslen. Brug
derfor kun tastaturets hgjdeindstilling som en
variationsmulighed.

- Loft fingrene mindst muligt - undga fx at
sidde med fingrene parat til at taste, nar du
ikke skriver.

- Strek, bgj og ryst dine haender og arme ind
imellem.

- Brug tastaturets genvejstaster.

HVAD VIL DU? IKON
[N
Oprette nyt dokument (New)
Abne dokument (Open) @
dskrive dok i =l
Udskrive dokument (Print) =]
Gemme dokument (Save) H

Se flere genvejstaster pé www.barkontor.dk

En handrodsstatte kan vaere med til at mindske
"handledsknaek" og hejden pa fingerlgftene. Skal
handrodsstatten virke efter hensigten, skal den
anvendes til at statte handroden og ikke handled-
det. Ligger handrodsstgtten under handleddet,
kan der opsta gener som folge af tryk pa nerver
og kar.

Der findes tastaturer med forskellige udformnin-
ger, men uanset hvilket tastatur du har, er det
vigtigt, at du falger ovenstdende rad. Bruger du
tal-delen til hgjre pa tastaturet meget, kan man
fa tastaturer, hvor denne del er for sig selv. Pa
den made kan du flytte tal-tasterne, og det bliver
lettere at variere dine arbejdsstillinger.

GENVEJSTAST

Ctrl N

ctrl 0

ctrl P

Ctrl S



INDRET DIN KONTORARBEJDSPLADS

COMPUTERMUS OG PEGEREDSKABER

COMPUTERMUS OG ANDRE PEGEREDSKABER

Nar du arbejder ved computeren, er det vigtigt,
at du skifter mellem brug af computermusen og
genvejstasterne, sa du ikke belaster dine hander,
arme og skuldre uhensigtsmaessigt. Variation er
den bedste made at forebygge gener og smerter
ved arbejde med computermus.

Sadan sidder du godt med computermus og andre
pegeredskaber:

- Din underarm skal vaere understottet.
- Lad overarmen hange ned langs kroppen.

- Slap af i skulderen, nar du arbejder.

Sadan sidder du godt med computermusen:

- Placer computermusen midt foran tastaturet,
og ikke ved siden af. Derved reduceres vrid i
skulder og albue.

- Undga at "knaekke" for meget i handleddet -
"knaek" bremser blodtilforslen.

- Slap af i fingrene, nar du ikke klikker. Undga
at sidde med fingrene i "paratstilling".

- Tag handen vk fra computermusen, nar du
ikke bruger den.

- Flyt en gang imellem computermusen over i
den anden hand.

- Streek, bgj og ryst dine hander og arme ind
imellem.

- Begraens brugen af dobbeltklik, da det belaster
underarmen meget. Du kan indstille en af
computermusens taster til at fungere som
"dobbeltklik", sa det kun er ngdvendigt at
klikke én gang.

- Sprg for at computermusen virker optimalt -
renger den og skift batterier.

- Brug genvejstaster, s3 du mindsker brugen af
computermus/pegeredskaber.

Prov forskellige computermus og pegeredskaber
- det er individuelt hvad, der fungerer bedst for
den enkelte. Der findes mange forskellige
udformninger af computermus og forskellige
typer af pegeredskaber, som fx trackball, mouse-
trapper og pen. De er udformet forskelligt med
hensyn til, hvordan handen og fingrene skal bruges.
Handen har bedst af at arbejde i den traditionelle
skrivestilling. Men uanset hvilket pegeredskab,
du benytter, er radene ovenfor vigtige.

Lees mere i BAR Kontors elektroniske vejledning
om arbejde med computermus.



INDRET DIN KONTORARBEJDSPLADS
SOFTWARE

SOFTWARE

Arbejdsgiveren skal ved udarbejdelse, valg, indkgb
og @ndringer af software sikre, at systemer og
programmer passer til det arbejde, der udfgres i
virksomheden.

Der ma ikke ved hjzelp af softwaren fares kontrol
med brugeren uden dennes viden.
KRAV TIL DEN GODE SOFTWARE:

- Programmer skal vaere tilpasset det arbejde, der skal udfores.

- Programmer skal vaere nemme at bruge og om ngdvendigt kunne tilpas-
ses brugerens kundskabs- og erfaringsniveau.

- Der skal anvendes ergonomiske principper, sa der sa vidt muligt kan bruges
genvejstaster, og gjnene ikke bliver ungdigt belastet ved brug af program-
met.
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INDRET DIN KONTORARBEJDSPLADS
BARBAR COMPUTER

BARBAR COMPUTER

En baerbar computer er primaert et arbejdsredskab,
som du bar bruge, nar du er pa farten eller ude af
kontoret. Den giver ofte uhensigtsmassige
arbejdsstillinger og kan veere darlig for gjnene,
fordi der er fast computermus og tastatur, og
fordi computerskaermen er lille.

Bruger du en baerbar computer mere end ca. 2
timer nasten dagligt pa din faste arbejdsplads,
skal computeren opfylde de samme indretnings-
krav, som gzelder for en stationzer computer. Den
baerbare computer i sig selv er ikke hensigtsmaes-
sig som det faste arbejdsredskab pa kontoret.
Den kan dog bruges, hvis der kobles en ekstra
computermus og et tastatur pa, sa de er adskilt
fra skeermen pa den baerbare computer. Der geel-
der de samme anbefalinger for placering og ind-
stilling af skaerm som for den stationzere computer.

En anden mulighed er at saxtte den baerbare
computer i en dockingstation, som har tilkoblet
skaerm, tastatur og mus, sa den fungerer ligesom
en stationzer computer.
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INDRET DIN KONTORARBEJDSPLADS
SKARMBRILLER

SKARMBRILLER

Du har mulighed for at fa en synsundersggelse
hos en optiker, hvis du arbejder regelmaessigt
ved en computerskaerm, eller hvis der opstar
synsproblemer/gjengener pa grund af skaerm-
arbejdet. Undersgg ferst om generne skyldes
uhensigtsmaessig indretning af eller darlige lys-
forhold ved skaermarbejdspladsen.

Du kan fa lavet sarlige briller - skaermbriller -
hvis undersogelsen viser, at det er ngdvendigt,
og hvis dine egne briller ikke kan bruges. En
skaermbrille er en speciallavet brille til arbejde
ved skaerme.

Arbejdsgiveren har pligt til at betale undersggelse
og skaermbriller i form af standardstel og glas.







UNDGA FEJLINVESTERINGER VED INDK@B

Det er vigtigt at kende Arbejdsmiljglovgivningens
krav til skeermarbejdspladser inden indkeb af
mebler og andet udstyr - bade for at forebygge
arbejdsmiljoproblemer, men ogsa udfra et gko-
nomisk hensyn. Det er arbejdsgiverens ansvar at
sikre, at arbejdsforholdene er sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige. Det er vigtigt
at vaelge de rette arbejdsmiljemaessige lgsninger
fra starten. Pa den made sikres et godt arbejds-
miljo og dyre fejlinvesteringer undgas.

INDDRAG SIKKERHEDSORGANISATIONEN

Sikkerhedsorganisationen skal inddrages og del-
tage, nar arbejdsstedets indretning og indkeb af
tekniske hjaelpemidler og udstyr planlagges.
Sikkerhedsorganisationen og andre ressourceper-
soner kan bidrage med viden om arbejdsmiljg. P&
den made sikres et godt beslutningsgrundlag for
at forhindre fejlindkgb og arbejdsmiljoproblemer.

STIL KRAV TIL LEVERAND@REN

Ved indkgb af mabler og andet udstyr, skal der
folge en brugsanvisning med. Brugsanvisningen
skal vaere pa dansk og indeholde oplysninger om,
hvordan mgblet eller udstyret skal anvendes
arbejdsmiljemaessigt forsvarligt.

Samtidig er det godt at fa en aftale med leveran-
deren, der ogsa indeholder en mundtlig instruk-
tion i brugen af mgblet/udstyret. Flere leveran-
dorer tilbyder endvidere et besgg efter et halvt
ar, hvor de justerer de indkabte mgbler og felger
op pa den mundtlige instruktion.

Mange leveranderer giver mulighed for at fa fx
forskellige stole pa prove inden det endelige kab.
Det er med til at sikre et bedre kgb. Ved valg af
leverandgr er det vigtigt at veere opmaerksom pg,
om det er muligt at kebe mgbler/udstyr til per-
soner, der af forskellige arsager kan have brug for
andet end standardudstyret, fx meget hgje/lave
personer eller venstrehdndede.

Med hensyn til leverandgrer af software gaelder
de samme rad. Det er o0gsa vigtigt at sikre, at
leverandgren kan udvikle og levere computerpro-
grammer, der passer til det arbejde, der udfgres
i virksomheden. Softwaren skal vaere brugervenlig,
og der skal vaere mulighed for at bruge genvejs-
taster.
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OM BAR KONTOR

I den danske arbejdsmiljglovgivning er der oprettet 11 branchearbejdsmiljorad
- herunder Branchearbejdsmiljgradet for Privat Kontor og Administration (BAR
Kontor).

BAR Kontor daekker kontorvirksomheder pa det private arbejdsmarked, fastsat
ud fra sakaldte branchekoder. Det er fx IT-viksomheder, advokat- og revisions-
kontorer, vikarbureauer, radgivende virksomheder, rejsebureauer, arkitekter
samt gvrige kontorarbejdspladser. Men da der ogsa foregar kontorarbejde i
en eller anden form pa langt de fleste virksomheder, vil BAR Kontors mate-
rialer saledes kunne bruges pa de fleste virksomheder.

BAR Kontor har til formal at medvirke ved lgsning af sikkerheds- og sundheds-
sporgsmal og derved understptte arbejdsmiljgindsatsen i virksomhederne
inden for det private kontor- og administrationsomrade.

BAR Kontor giver konkrete vejledninger om aktuelle arbejdsmiljgproblemstil-
linger inden for branchen i form af branchevejledninger, kampagnemateriale,
vaerktojer, afholdelse af temadage eller andre aktiviteter.

BAR Kontor er sammensat af repraesentanter for arbejdsgiver-, leder- og
arbejdstagerorganisationer inden for det private kontor- og administrations-
omrade.



YDERLIGERE INFORMATION

BAR KONTOR
Ny Vestergade 17, 1471 Kgbenhavn K
TIf. 33 36 66 10 - www.barkontor.dk

+ APV i sigte

- Godt lys pa kontoret

- Arbejde med computermus
- Kontormaskiner

ARBEJDSTILSYNET
Postboks 1228, 0900 Kgbenhavn C
TIf. 70 12 12 88 - www.at.dk

- Bekendtgarelse om arbejde ved skaermterminaler, nr. 1108 af 15. december 1992

- Bekendtgarelse om arbejdets udferelse, nr. 559 af 17. juni 2004

- Bekendtgarelse om faste arbejdssteders indretning, nr. 96 af 13. februar 2001
- At-vejledning om arbejde ved skaerme, D.2.3, november 2006

+ At-meddelelse om siddende arbejde, nr. 4.10.2, november 1985

- At-meddelelse om inventar pa faste arbejdssteder, nr. 1.01.14, december 1998

ANDET
www.trygmedpc.dk
www.synsergonomi.dk

ORGANISATIONERNE | BAR KONTOR

HK/Privat - www.hkprivat.dk - www.arbejdsmiljoportalen.dk
Dansk Erhverv - www.danskerhverv.dk

Ledernes Hovedorganisation - www.lederne.dk

HK/Handel - www.hkhandel.dk

Dansk Industri - www.di.dk

PROSA - www.prosa.dk

HTS - www.hts.dk

QVRIGE

Arbejdsmiljebutikken - www.arbejdsmiljobutikken.dk

Videncenter for Arbejdsmilje - www.arbejdsmiljoviden.dk

Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilje - www.arbejdsmiljoforskning.dk
Branchearbejdsmiljgradenes webportal - www.barweb.dk
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Denne checkliste giver over-
blik over arbejdsmiljoet ved
skarmarbejdspladserne. Den
skal ses som et supplement til
check-listen i branchevejled-
ningen: "APV i sigte?" og kan
med fordel bruges, nar I gen-
nemforer APV.

CHECKLISTE AF FORHOLD VED SKARMARBE)JDE

VARIATION

- Varierer den enkelte person nok imellem forskellige arbejdsstillinger?
- Er der kendskab til streekgvelser - og benyttes de?

- Er det muligt at udfere opgaver vak fra skaermen?

ARBEJDSSTOLEN

- Er der kendskab til stolens indstillingsmuligheder - og benyttes de?
- Kan stolens saede og rygleen indstilles i hgjden?

- Kan stolens rygleen skratstilles?

ARBEJDSBORDET

- Er bordet og stolen indstillet i forhold til hinanden, sa bordet stgtter lige under albuerne?

- Er der plads til skaerm, tastatur, mus/pegeredskab, dokumenter/evt. konceptholder
pa bordet?

SKARMENS PLACERING

- Er skeermen placeret i en hgjde, sa en vandret udstrakt arm peger direkte pa gverste
menu-linie?

« Er skeermen placeret i en synsafstand pa 50-70 cm?

- Kan skaermen vippe og dreje?

KONCEPTHOLDER

- Er konceptholderen placeret, sa hoved- og gjenbevagelser er sa sma som mulige?
« Er konceptholderen stabil?

- Kan konceptholderen indstilles i relevante retninger?

TASTATUR

- Er det muligt at hvile underarmene foran tastaturet?

- Varierer den enkelte person tastaturets indstillings- og placeringsmuligheder?
- Undgar den enkelte "knaek" i handleddet ved brug af tastatur?

1 orden

Problem Problem
lost



1 orden

COMPUTERMUS 0G ANDRE PEGEREDSKABER

- Er underarmen understottet ved brug af computermus?

- Varierer den enkelte mellem brug af computermus og genvejstaster?
- Undgar den enkelte "knaek" i handleddet ved brug af computermus?

SYNS- 0G LYSFORHOLD VED SKARMEN

- Er skeermen flimmerfri?

- Fremstar teksten pa skeermen klart og tydeligt?

- Er skeermen placeret, sa synsretningen er parallel med vinduesfladen?

- Er skeermen placeret et stykke vaek fra vinduet?

- Kommer lyset fra arbejdslampen ind fra siden lige under gjenhgjde?

- Er der tilbudt synsundersogelse og evt. skaermbriller til dem, der har behov for det?

INDK@B AF M@BLER OG ANDET UDSTYR

- Bliver sikkerhedsorganisationen eller andre personer, der ved noget om arbejdsmiljo,
inddraget ved indkeb af mebler og andet udstyr?

- Er der brugsanvisninger pa dansk?

- Er computerprogrammerne brugervenlige?

ANDET
- Er der givet instruktion i brug af mebler og andet udstyr?
- Er der givet instruktion i de anvendte computerprogrammer?

Problem Problem
lost
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STRAK UD 0G BEVAG DINE MUSKLER
Bliv inspireret af gvelserne pa modstaende side -
streek ud og bevaeg musklerne i lgbet af dagen.

Tag @velserne ud og haeng dem op et synligt sted
pa kontoret. Der er gvelser pa begge sider, sa vend
arket, fx en gang om ugen, for at fa et starre
udvalg og variation mellem gvelserne.



OVELSER

FRA BRANCHEVEJLEDNINGEN OM ARBEJDE VED SKARME PA KONTORARBEJDSPLADSER

FOR ARME 0G HANDER

Skift mellem at knytte haenderne Straek overside og underside af hand
og streekke fingrene 0g underarm

FOR SKULDRE

\

www.barkontor.dk Skuldrene lgftes op og sankes skiftevis  Tegn cirkler med albuerne

B.:R
[

............... kontor



OVELSER

FRA BRANCHEVEJLEDNINGEN OM ARBEJDE VED SKARME PA KONTORARBEJDSPLADSER

FOR NAKKE

L5

Pres hagen ind og treek hovedet ned
mod brystet. Lad haenderne hvile pa
hovedet

........... - kontor

www.barkontor.dk

Y

Lad hovedet falde forover, og rul det
fra side til side

Hold fast i seedet med den ene hand.
Boj hovedet til den modsatte side, sa
du kan maerke, at det traekker pa
siden af hals og i skulder

FOR OVERKROP

Saml armene bag pa ryggen, straek
armene og lgft dem bagud sa hgjt op
som muligt







"Arbejde ved skaerme" er en vejledning til kontorbranchen om, hvor vigtigt
det er at variere blandt andet arbejdsstillinger og indrette arbejdspladsen for-
nuftigt for at opna og bevare et godt arbejdsmilje ved skaermen.

Branchevejledningen er udgivet af:

Branchearbejdsmiljeradet for
Privat Kontor og Administration
(BAR Kontor)

Ny Vestergade 17

1471 Kobenhavn K

TIf: 33 36 66 10

e-mail: info@barkontor.dk
www.barkontor.dk

Vejledningen kan kabes i Arbejdsmiljgbutikken pa www.arbejdsmiljobutikken.dk
- varenummer: 17 20 21, eller downloades pa BAR Kontors hjemmeside:
www.barkontor.dk

ISBN 87-92053-03-3
2. udgave, 1. oplag 2007

I BAR Kontor samarbejder arbejdsmarkedets parter for at sikre et godt
arbejdsmiljo pa private kontorarbejdspladser. BAR Kontor bestar af repraesen-
tanter fra: Dansk Erhverv, HK/Privat, Ledernes Hovedorganisation, PROSA,
Dansk Industri, HK/Handel og HTS.

Tryk: www.centertryk.dk
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