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Ledelse og medarbejdere har en faelles opgave med at sikre et godt indeklima.
Det gores bedst gennem samarbejde, opmaerksomhed og systematisk forebyg-
gelse

Et godt indeklima og kvalitet i omgivelserne understgtter kvalitet i arbejdet. Et godt indeklima

sikres bedst ved:

» atdereretabent ogloyalt samarbejde om opgaven mellem ledelse, medarbejdere og

arbejdsmiljgorganisationen

» atalle pa arbejdspladsen oplever et ansvar for indeklimaet og er opmaerksomme pa symptomer
og faresignaler, og

» atder skeren systematisk forebyggelse og opfalgning i arbejdsmiljggruppen

Abenhed om problemerne

Det forebyggende arbejde fungerer bedst pad arbejdspladser, hvor der eren dben og positiv kultur om-
kring arbejdsmiljg. Det indebzerer, at bade ledelse og medarbejdere er opmaerksomme pa deres egen
trivsel pa arbejdspladsen, og at man taler dbent om de problemer, som findes.

Mange holder sig tilbage

De fl este mennesker er solidariske med deres arbejdsplads og har stor forstaelse for de
vanskeligheder, som ledelsen har med at fa ressourcerne til at sla til.

Mange fgler, at hensynet til patienterne, bgrnene, kunderne eller brugerne ma komme i forste
raekke. Derfor er de tilbageholdne med at klage over deres egne problemer med fx kulde, traek,
forkert lys eller darlig luft. Samtidig virker det bade formelt og dramatisk at rejse et maske mindre
problem i den officielle arbejdsmiljgorganisation.

Tag symptomerne alvorligt
Men det er vigtigt at tage gener og symptomer alvorligt.

Hvis problemer med indeklimaet far lov at vokse sig store, bliver man mindre effektiv i hverdagen
og mister gleeden ved arbejdet. Og mange problemer kan faktisk Igses enkelt og effektivt, hvis de kom-
mer frem i lyset.

Sadan bruges vejledningen

Denne branchevejledning indeholder inspiration, metoder og vaerktgjer, som kan bruges af

arbejdsmiljgrepraesentanter og ledere i hverdagen.

Vejledningen kan fx bruges:

» nararbejdsmiljggruppen star for at skulle igangsaette en indsats omkring indeklima,

» iforbindelse med et forestdende byggeprojekt,

» hvisarbejdet med indeklima er kort fast, og ved planlaegning af den Ipbende vedligeholdelse og
forebyggelse.
Vejledningens fokus er pd arbejdet i arbejdsmiljggruppen. Den er sdledes ikke et katalog over

konkrete symptomer og drsagssammenhange.

» Hvis | har brug for konkret viden om specifkke regler, symptomer og sammenhange omkring
indeklima, kan | se de vigtigste adresser og internetsider pa side 23.



Et veerktg til

Branchevejledningen om et bedre indeklima er en stptte til iszer

arbejdsmiljegruppens arbejde

Indeklimaet er en vigtig faktor i arbejdsmiljpet, og et
darligtindeklima er drsagtil alvorlige gener hos man-
ge mennesker. Derfor er det vigtigt, at bade
ledelse, medarbejdere og
arbejdsmiljgrepraesentanter oplever et falles ansvar
for atsikre et godt indeklima.

Hjelp til arbejdsmiljogruppen

Arbejdsmiljgorganisationen har en central opgave med
at medvirke til,at der arbejdes systematisk for et godt
indeklima pa arbejdspladsen.

Denne branchevejledning er udarbejdet som
stotte il arbejdsmiljgorganisationen, isaer
arbejdsmiljggruppens medlemmer, i arbejdet med
indeklimaproblematik-ken. Vejledningen er specielt

rettet mod medlemmer af
sikkerhedsorganisationen i social- og sundhedssek-
toren, uddannelsessektoren, en offentlige

administration og finanssektoren.

Vejledningen kan samtidig bruges af medlemmer-
ne af de amtslige, kommunale og statslige
medarbej-derindfl ydelsesorganer, MED, og som led
i undervisningen pa arbejdsmiljpkurserne.

Hvad er en branchevejledning?
Enbranchevejledningeren kort gennemgang af et be-
stemt emne inden for arbejdsmiljpet.

Bade arbejdstagere og arbejdsgivere har deltaget
i arbejdet med at udforme vejledningen. Den er
derfor et udtryk for, hvad parterne er enige om er
god arbejdsmiljpstandard inden for omradet.

Arbejdstilsynet har haft vejledningen til gennem-
synogfinder,atindholdet erioverensstemmelse med

Arbejdsmiljploven. Arbejdstilsynet haralene vurderet
vejledningens indhold og har ikke taget stilling til,
om den daekker samtlige relevante emner inden for
omradet.

Branchearbejdsmiljgradene
Arbejdsgivere og arbejdstagere samarbejder ominiti-
ativer til at skabe et bedre arbejdsmiljg. Samarbejdet
tagerudgangspunktiarbejdsmiljgloven og er forma-
liseret i branchearbejdsmiljgradene. (BAR ene).

BAR’ene kortlaegger de enkelte branchers szrlige
arbejdsmiljpproblemer og hjalper arbejdspladserne
med at Ipse dem ved bl.a. at udarbejde information,
vejledning, temameder, uddannelse og ved at foresla
forskningsprojekter.

Bag denne branchevejledning

star de tre

branche-arbejdsmiljgrad for henholdsvis social- og
sundhedsomradet (BAR SoSu), for fi nans/offentligt
kontor og administration (BAR FOKA) samt for
undervisning og forskning (BAR U&F). Radene
bestdr af repraesentanter for Amtsradsforeningen,
KL, staten og de relevante fagforbund.




Arbejdsgiveren skal sgrge for, at arbejdsmiljpet er i orden.
Men alle pa arbejdspladsen har et medansvar for, at opgaven bliver lgst

Arbejdsgiveren

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at arbejdsforholdene pa arbejdspladsen er sikkerheds- og

sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige.

Arbejdsgiveren skal sikre:

» At de ansatte kan udfere arbejdet sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt.

» At der bliver lavet en skriftlig arbejdspladsvurdering, APV.

» At der bliver fort effektivt tilsyn med, at medarbejderne udfgrer deres arbejde sikkerheds- og
sundhedsmaessigt forsvarligt.

» At de ansatte far den npdvendige oplaering og instruktion i at udfgre deres arbejde pa en farefri made.

Lederen

Den leder,der indgar i arbejdsmiljggruppen, skal:

» Deltage aktivt i arbejdsmiljgorganisationens arbejde.

» Medvirke til, at arbejdsforholdene er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige inden for det
arbejdsomrade, han eller hun leder.

» Afverge fejl og mangler,som kan medfgre fare for ulykker eller sygdom. Kan faren ikke afvaerges pa
stedet, skal hun straks ggre arbejdsgiveren bekendt med problemet.

» Lederen har desuden bdde pligt og ret til at treeffe de npdvendige foranstaltninger.

Arbejdsmiljarepraesentanten
Arbejdsmiljgrepraesentanten skal:

» Deltage aktivt i arbejdsmiljgorganisationens
arbejde.

» Repraesentere medarbejderne i
arbejdsmiljgarbejdet.

» Give viden, rad og vejledning videre til kollegerne.

Den ansatte

Den enkelte medarbejder skal:

» Tage et aktivt medansvar for at sikre et godt arbejdsmiljg.

» Vere med til at veelge en arbejdsmiljgrepraesentant.

» Fplge de regler, der er givet for det arbejde, den ansatte skal udfere.

» Gore arbejdsmiljgorganisationen opmarksom pa fejl eller mangler,som kan forringe sikkerheden
og sundheden.

Arbejdsmiljgorganisationen
| praksis skal opgaven lgses i et fellesskab mellem ledelse og medarbejdere. Det sker i
arbejdsmiljgorganisationen, der kan have flere niveauer alt efter arbejdspladsens stgrrelse.

Alle arbejdspladser med mindst 10 ansatte skal have en arbejdsmiljgorganisation. Arbejdsmiljggruppen
er ‘grundenheden’ i arbejdet. Arbejdsmiljggruppen tager sig af de daglige opgaver med arbejdsmiljget,
herunder arbejdspladsvurderinger, APV. Den skal desuden pavirke de ansattes adfzerd og orientere
dem om arbejdsmiljgreglerne.

Hvis opgaven ikke kan lgses lokalt, skal det overordnede arbejdsmiljgudvalg inddrages. Pa de fleste
stgrre arbejdspladser findes en arbejdsmiljgleder eller arbejdsmiljpkonsulent, som har det centrale
ansvar for arbejdet med arbejdsmiljpet.

| den offentlige sektor kan arbejdsmiljgorganisationen og samarbejdsorganisationen veere slaet
sammen i de amtslige, kommunale og statslige medarbejderindflydelsesorgan MED. Det aendrer ikke
pa opgaver og ansvar i arbejdsmiljgarbejdet.



Et puslespil med mange brikker

Det er typisk forindeklimaproblemer,at man sjaeldent
kan pege pa en enkelt drsag. Problemerne skyldes
ofte en kombination af fl ere forskellige faktorer. De
vigtigste af de enkelte faktorer er dog velkendte:

Varme, kulde og traek

En temperatur pa 20-22C er passende i de fleste ar-
bejdslokaler. Hpjere temperatur vil genere de fleste,
og der ma normalt ikke vaere over 25C. For hgj tempe-
ratur skyldes typisk sollys gennem store vinduer eller
darligtisoleret fladt tag.Varmen kan dog ogsa komme
fra forkert indstillede radiatorer,lamper, kontormaski-
ner—og fra mange mennesker i lokalerne.

Om vinteren kan utaette dgre og vinduer give traek.
Kulde fra darligtisolerede vaegge, gulve og vinduer fp-
les ofte som traek.

Luftens kvalitet

Darlig luftkvalitet skyldes som regel bioeffluenter,
stpv, afgasning fra byggematerialer og inventar, to-
baksrpg eller parfumer.

Stgvet bestar af bla. hudskael, papir stgv, pollen,
mikroorganismer og smuld fra teepper og
byggematerialer. Stpvet begraenses af effektiv
renggring og god ventilation. Indslaebt stgv kan
indeholde store maengder af organiske materialer fx
svampe.

Afgasning fra byggematerialer og inventar kan give
store problemer, specielt i nyt byggeri og i nyindret-
tede lokaler. Ved at veelge bdde inventar og materia-
ler med Indeklimamaerke sikrer man en lav afgasning.
Mzerket er en frivillig ordning, som administreres af
Dansk Indeklima Maerkning under Teknologisk Insti-
tut. Luftens temperatur har ogsd betydning for ople-
velsen af luftens kvalitet. Ved lavere temperaturer vil
mange opleve en bedre luftkvalitet. Ogsa mange kon-
tormaskiner som laserprintere og kopimaskiner afgi-
ver gasser til luften. Derfor bpr de som hovedregel an-
bringesiet saerligt maskinrum med udsugning.

Tobaksrgg kan vaere til stor gene for kollegerne. Man
skal sikre, at der er rogfri miljper pd arbejdspladsen.
Under alle omstaendigheder bpr arbejdspladsen have
en rygepolitik, der sikrer mod passiv rygning.

Fugtige bygninger

Fugtige bygninger og taepper giver gode vaekstbetin-
gelser for bade skimmelsvampe og bakterier,som kan
vaere staerkt generende. Derfor er det vigtigt straks at

reagere,nar man opdager fugtpletter, svampeangreb
eller kondensvand.

Manglende udluftning

Manglende udluftning forstaerker problemerne med
bade darlig luft og for hegj fugtighed i bygningen.
Jevnligudluftning med et par minutters gennemtraek
ber derfor vaere en del af den daglige rutine.

| mange bygninger, fx sygehuse og nyere kontor-
ejendomme, kan vinduerne ikke dbnes. Hér er man
helt afhaengig af, at der findes et velfungerende ven-
tilationsanlaeg.

Dagslys og kunstigt lys

Belysningen skal vaere jeevn og behagelig, og der skal
vaere vinduer i lokalerne. For svagt lys giver gener i
mange sammenhange, mens blaending fra lamper
ogvinduerisaereret stort problem ved skaermarbejde.
Derfor bgr lamperne vaere egnet til skaeermarbejde, og
generende sollys skal kunne bleendes af.

Stgj fra mennesker og maskiner

Stgj kan stamme fra bade mennesker og maskiner og
kan vaere et stort problem i fx institutioner, kontorer
og undervisningslokaler. En darlig akustik uden lyd-
dempende materialer ggr problemet vaerre. Lpsnin-
gen kan ofte vaere en kombination af fysisk stgjdaemp-
ning og endret adfaerd i lokalerne - fx faerre bgrn pa
stuen eller mindre privatsnak i storrumskontoret.

Statisk elektricitet

Statisk elektricitet opstarved gnidning mellem stoffer
—fx beklaedning, kontorstole og syntetisk gulvbelaeg-
ning.Den bliver staerkere, hvis temperaturen er hgjog
luftfugtigheden lav.

Statisk elektricitet ‘traekker gnister’, der kan vaere
staerkt generende. Pd kontorer vil maskiner og lignen-
de, der er opladet med statisk elektricitet, tiltraekke
stpv. Det betyder, at kravene til god renggring stiger.

Nogle har szerlige behov

Astmatikere og allergikere har szrlige behov i forbin-
delse med luftkvalitet, brug af parfumer og duftstof-
fer,renggring samt valg af materialer. Arbejdsgiveren
skal sikre, at ogsa astmatikere og allergikere har et
godt arbejdsmiljg. | visse tilfaelde kan dette ske i sam-
arbejde med vedkommendes laege eller arbejdsmedi-
cinsk klinik.



Ofte kommer indeklimaet forst i fokus, nar generne har vokset sig store. Tidlig
opmaerksomhed kan tage mange problemer i oplgbet

Pa mange arbejdspladser kommerindeklimaet forst i sggelyset, narderer abenlyse problemer, fxiform at symp-
tomer hos en stor del af medarbejderne.

Husk indeklimaet

Som altid, ndr det handler om arbejdsmiljg, er det vigtigt at forebygge. Det er derfor en god idé, at

arbejdsmiljggruppen arbejder systematisk med indeklimaet, og at | er opmaerksomme pa indeklima i

forbindelse med fx APV.Manglende klager er ingen garantifor, at der ikke er problemer med indeklimaet.

» Madske har len kultur pa arbejdspladsen, hvor man er tilbageholdende med at bringe problemer frem.

» Madske er symptomerne velkendte —men ingen har taenkt pd, at de kan skyldes et darligt indeklima.

» Eller mdske viger | tilbage fra at gpre en indsats for indeklimaet, fordi | ved, at det vil tage ressourcer fra
patienter,bgrn, klienter eller brugere.

Problemer opleves forskelligt

Symptomerne pa darligt indeklima kan variere fra lette gener til sa sveere problemer, at man ma sige sit arbejde
op. Der findes regler og graensevaerdier for fx belysning, temperaturen i lokalerne og luftens indhold af stgv.
Men selv om alle regler er overholdt, er det ikke en garanti for, at alle trives i lokalerne.

Mennesker reagerer ofte meget forskelligt pa den samme pavirkning: Den ene kollega kan fx vaere
voldsomt generet af stgj i lokalet, mens den anden knap bemaerker det. Den ene kollegas parfume kan genere
den anden. Pa samme made kan folk reagere meget forskelligt, hvis bygningen angribes af skimmelsvampe,
eller hvis luften er belastet af gasser fra mebler, taepper eller bygningsmaterialer.

Alle klager bgr underspges

Ofte er personer med astma eller allergi de forste, der maerker til et darligt indeklima. Deres reaktion kan
veere et vigtigt forvarsel, som giver arbejdsmiljggruppen mulighed for at tage fat pa problemer med
indeklimaet, inden symptomerne breder sig. Det er derfor vigtigt, at man ikke fejer klager af bordet, blot fordi
andre ikke oplever problemet. Alle klager bgr tages alvorligt.



Indeklima

eller
psykisk
arbejdsmiljp?

Narindeklimaet giver problemer, kan der vaere tale om en blanding af fysiske og psykiske
pavirkninger,som tilsammen gor, at medarbejderne trives darligt pa arbejdspladsen. Ba-
de fysiske og psykiske symptomer kan vaere forbundet med savel darligt indeklima som
helt andre forhold pd arbejdspladsen —fx stress, konflikter og darlige arbejdsstillinger.

Flere arsager
For en kontormedarbejder kan hovedpine og muskelsmerter i nakke og skuldre fx udlg-
ses af stgj, reflekser i skeermen eller darlig udluftning. Men de kan ogsa skyldes et stort
arbejdspres elleren darlig mus. Det er samtidig veldokumenteret, at tolerancen over for
fx stgj falder, hvis arbejdspladsen er praeget af stress og et darligt samarbejdsklima.
Langvarig stress kan sanke kroppens evne til at modsta fysiske belastninger og in-
fektioner. Derfor kan et darligt psykisk arbejdsmiljg forstaerke problemer med indekli-
ma og med arbejdsmiljpet generelt.

Se sammenhangen
Det er saledes vigtigt, at arbejdsmiljggruppen ser indeklimaet i sammenhaeng med
andre dele af arbejdsmiljget.

Bade arbejdets organisering,arbejdspladsens indretning,inventar og udstyrkan
spille sammen med indeklimaet pd en kompliceret made.

» Etgenereltdarligt arbejdsmiljp kan betyde, at problemer med indeklimaet opleves
vaerre.

» Omvendt kan et godt arbejdsklima betyde, at medarbejdernes tolerance over for
forhold i indeklimaet er storre.

Arbejdspladsen eller...?

Det kan vaere svert at afgpre, om symptomerne stammer fra indeklimaet, eller de skyl-
des forhold, der intet har med arbejdspladsen at ggre — fx fysisk sygdom eller forhold i
privatlivet eller boligen.

Hvis symptomerne svaekkes eller forsvinder i weekender og ferier, er det et tegn p3,
at arbejdspladsen kan vaere drsagen. Men det besvarer ikke spprgsmalet om, hvorvidt
symptomerne skyldes indeklima eller andre fysiske eller psykosociale forhold pa ar-
bejdspladsen.



POSitive pejlemaerker

Systematik

Indeklimaet er integreret i den Ipbende proces
med APV, og arbejdsmiljggruppen folger
systematisk op pa handlingsplanerne.

Indeklimaet bliver Ipbende dreftet pa fx. personale-
meder, sa problemerne bliver opdaget, nar de opstar.

Samarbejde og aftaler

Arbejdsmiljegruppen fungerer godt, og den har et

godt samarbejde med ledelsen, den
driftsansvarlige for bygningen, den o¢vrige
arbejdsmiljgorganisation - og ikke mindst
medarbejderne.

Der star respekt om arbejdsmiljggruppens arbejde
og den viden, som arbejdsmiljgrepresentant og
arbejdsleder har om indeklima og arbejdsmiljp
generelt.

Man taler abent om gener fra indeklimaet. Klager
eller mistanker bliver taget alvorligt.

Ledelsen og medarbejderne bakker aktivt op om at
gennemfpre de tiltag, som bliver besluttet. Ogsa hvis
de koster penge eller kraever, at man a&ndrer adfaerd i
hverdagen.

Arbejdspladsen har en klar ‘husorden’ for fx rygning,
oprydning og hensynsfuld adfaerd i storrumskontorer
—ogreglerne bliver overholdt.

Opbakning og information

Der er bred opbakning til de initiativer, som bliver
taget for at sikre et godt indeklima.

Sikkerhedsgruppeninformerer systematisk om initia-
tiver,handlingsplaner og resultater af arbejdet.

Alle er informerede om, hvordan de selv kan bidrage
til at sikre et godt indeklima.

Bygningen og lokalerne

Lokalerne er bygget eller indrettet til formalet. Valget
af  belysning, varme- og ventilationsanlaeg,
stpjdaempning, gulvbelaegning, inventar etc. passer
til det arbejde, der faktisk foregar i dem.

Bygningen er velholdt, og alle tekniske anlaeg og in-
stallationer bliver lpbende kontrolleret og vedlige-
holdt.

Lokalerne bliver gjort grundigt rent — ogsa over
pjenhgjde og oven pd skabe, reoler og andre
stpvfeelder.

Et bud pa, hvordan jeres arbejdsplads
gennem en forebyggende indsats kan
sikre et godt indeklima
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11 rad om metoder og veerktgj

Rbenhed, systematisk og bred opbakning er ngglen til at f& de bedst mulige resultater
ud af jeres arbejde med indeklima

1. Skab abenhed om problemerne

Som arbejdsmiljgrepraesentant og leder har | en
vig-tig opgave med at skabe dbenhed og
opmaerksomhed om de arbejdsmiljgproblemer,
som fi ndes pa arbejdspladsen. Problemerne
bliver ikke storre af, at man taler abent om dem.
Tvaertimod kan mange gener og smaproblemer
lpses med det samme, hvis man tager dem op pa
fx et personalemede.

2. Ga systematisk frem

Arbejdet med indeklima far stgrst effekt, hvis det
indgdr som en fast del af det Igbende
arbejdsmiljgarbejde. Indeklimaet ber altid tages
med, nar | laver APV. | bgr tage hensyn til
indeklimaet ved ombygning og indretning af
lokalerne og ved indkgb af nyt udstyr og inventar.
Stej, rog og andre faktorer i indeklimaet ber tages
med i overvejelserne, nar | formulerer den daglige
‘husorden’ pa arbejdspladsen.

3. Det flles ejerskab

De bedste lgsninger er dem, som alle pa
arbejdspladsen bakker op om og fpler et ejerskab
for. Derfor bgr | tage fat pa de opgaver og
problemer, som optager kollegerne, og inddrage
dem aktivt i at finde den rigtige Ipsning.

4.Husk at informere

En god indsats for et bedre indeklima kraever
aktiv.  opbakning fra bade ledelse og
medarbejdere.  Derfor bgr medarbejderne
informeres om bade den indsats, | gor, og om de
resultater, | opnar. Det kan ske gennem opslag, e-
mails og artikler i interne nyhedsbreve —ogved at |
jeevnligt seetter indeklimaet pad dagsordenen ved
personalemgder, temadage, ledermgder osv. Pas
omvendt pd, at | ikke kvaler kollegerne i
information. Det kan give bagslag.

5. Bevar overblikket

Szt ikke for mange projekter i gang samtidig. |
skal have tid og ressourcer til at ggre opgaven helt
ferdig. Ellers bliver der for mange halve
Ipsninger og for fa maerkbare resultater.

. Hold fokus pa Igsningerne

Mange forskellige faktorer spiller ind pa indeklima-
et, og det kan vare meget vanskeligt at finde
frem til de praecise drsagssammenhaenge bag

de gener, som | oplever pd arbejdspladsen. Brug
derfor ikke for mange ressourcer pa at analy-
sere arsagerne. Kraefterne skal bruges pa at fin-
de gode lpsninger, som reducerer problemerne.

7. Vaer realistiske

Man kan ikke na alt pd én gang, og det er ikke altid
muligt at finde ressourcer til den ideelle Ipsning.
Derfor bgr | opstille realistiske mal og sikre, at der
er ressourcer til at gennemfgre de Igsninger, | saet-
ter jer for. Det betyder ikke, at | skal gd pd kompro-
mis med sikkerhed og sundhed —men en urealistisk
handlingsplan kan betyde, at arbejdet garista.

8. Pas pa med ‘politirollen’

Hvis | opdager noget uforsvarligt, er det en god idé
at tilbyde rad og vejledning i stedet for at fare frem
med bdl og brand. Det vil ofte give bagslag,
hvis  man ‘spiller politimand’” over for
medarbejdere eller kolleger.

9. Opbakning fra ledelsen

Den gverste ledelses opbakning er svaer at undvzere,
ikke kun fordi ledelsen sidder pa pengekassen,
men ogsa fordi ledelsens signaler forplanter sig
til medarbejderne. Opbakning fra den g¢verste
ledelse giver identifi kation, resultater, synlighed
og status.

10. Samarbejde med tillidsrepraesentanten

1.

Arbejdsmiljgrepreesentanten bgr have et godt
samarbejde med tillidsrepraesentanten. | bgr have
klare aftaler om, hvordan | bruger hinanden, og
hvordan | fordeler opgaverne. P3 nogle
arbejdspladser er arbejdsmiljgrepraesentanten og
tillidsrepraesentanten den samme person.

Husk alle faggrupper

De fleste arbejdsmiljgrepraesentanter skal ogsa
vaere med til at sikre et ordentligt arbejdsmiljp for
kolleger med en anden uddannelse og andre
funktioner pd arbejdspladsen. For eksempel skal
arbejdsmiljgrepraesentanten pa en
uddannelsesinstitution ikke kun have gje for
lerernes  arbejds miljp, men ogsa for
arbejdsmiljpet hos det teknisk-administrative
personale,renggringspersonalet,
kpkkenmedarbejderne og eleverne.



- det vigtigste veerktgj

Arbejdspladsvurderingen er det faste omdrejningspunkt for arbejdet i
arbejdsmiljgorganisationen — ogsa i arbejdet med indeklima

Arbejdspladsvurdering (APV) er det vigtigste vaerktgj, arbejdsmiljggruppen har til radighed. Medlemmerne
af arbejdsmiljggruppen har en hovedrolle, nar der skal laves APV.

Status og handlingsplan
En APV handler bade om det fysiske og det psykiske arbejdsmiljg, og den skal revideres mindst hvert 3.ar.
Hvis der sker vaesentlige eendringer i arbejdsforholdene, skal arbejdsmiljggruppen lave en ny APV.
Madlet med at lave en APV er dobbelt:
» At fplge og overvage arbejdsmiljpet pa en systematisk made, sd man kan gribe ind, for alvorlige problemer
opstar.
» At lzegge en plan for, hvordan ledelse og medarbejdere skal Ipse de problemer, som APV’en afdakker. n

En APV bestar af fire dele

» En kortleegning af arbejdsmiljpforholdene pd arbejdspladsen. Hvor er der problemer? Hvem rammer de?

» Envurdering af de problemer, som bliver opdaget. Hvad er der helt praecist galt — og hvor alvorligt er
problemet?

» En handlingsplan, hvor opgaverne er prioriteret. Hvad er vigtigst at ggre hér og nu, og hvad kan vente, til de
alvorligste problemer er lgst?

» En opfplgning pa handlingsplanen. Har vi gjort, hvad vi aftalte? Er problemet lgst?

Hvem skal ggre hvad?

Det er arbejdsgiverens pligt at sprge for, at lovens krav om APV bliver holdt. Arbejdsmiljgudvalget skal
legge rammerne for arbejdet med APV og fx afgere, hvilke opgaver der skal Ipses af henholdsvis
medarbejderne og arbejdsmiljggruppen.
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Forste skridt:

Arbejdsmiljggruppens systematiske arbejde med
indeklima bgr tage udgangspunkt i den systematik,
som bruges i en arbejdspladsvurdering, APV:
Kortlaegning, vurdering, prioritering, handlingsplan
og opfelgning.

Det er saledes en god idé at forankre indsatsen om
indeklimaidet Ipbende APV-arbejde.

Hvor star vi lige nu?

Forste skridt vil veere at ‘tage temperaturen’ pa arbejds-
pladsen. Hvilke indeklimaproblemer findes? Hvem er
bergrt af dem? Hvilke symptomer findes hos medarbej-
derne ogibygningen?

I bgr bl.a. behandle disse spprgsmal:

» Ertemperaturen for hgj eller for lav? Varierer den
meget i lpbet af dagen?

» Erder darlig luft fx pd grund af stgj, lugt, reg eller
for mange mennesker i rummene?

» Erder fugtskjolder pa veegge eller gulve? Er der
kondens pa midten af termoruderne?

» Er belysningen mangelfuld? Er der kraftigt
lysindfald eller generende reflekser i skaerme?

» Erder generende stgj? Runger det i lokalerne?

Symptomer hos medarbejderne

| skal samtidig afdaekke, om en eller fl ere af

medarbejderne har symptomer eller gener, som

maske kan fpres tilbage til indeklimaet.

» Fysiske symptomer kan vaere irritation af gjne,
naese og luftveje, infektioneriluftvejene, traethed,
hovedpine og koncentrationsbesveer.

» Psykiske symptomer kan vaere stress og irritation
som fplge af fx stoj fra kolleger, bgrn, patienter,
klienter eller maskiner.

Symptomer i bygningen

I bgr gennemga bygningen sammen med den ansvar-

lige for bygningens drift.

Malet er at vurdere omfanget af de negative pavirk-
ninger og samtidig finde arsagerne til problemerne.
Symptomer i bygningen kan vaere:

» Abenlyse fejl - fx utaette tage, utaette dore og vin-
duer, defekte radiatorventiler, snavsede ventilati-
onsriste og dryssende lofter. Disse fejl bgr rettes
med det samme.

» Mindre synlige fejl — fx afgasning fra byggemate-
rialer og inventar, utilstraekkelig ventilation,
mangelfuld rengoring, forkert belysning og gene-
rende stpj. Disse symptomer vil ofte kraeve en naer-
mere analyse og mere omfattende &ndringer af
lokalernes indretning eller arbejdets organisering.

Under kortlaegningen af indeklimaet pa et kontor
klager flere medarbejdere over, at det er for varmt i
lokalerne.lszer om eftermiddagen, nar solen skinner
ind ad vinduerne. Andre oplever derimod, at rum-
temperaturen generelt er for lav.

Det szetter arbejdsmiljgrepraesentanten i et
dilemma: Hvordan kan hun impdekomme begge
grupper?

Entommelfingerregel siger,at man sjaeldent kan
stille mere end 85% af medarbejderne pa en arbejds-
plads tilfreds, hvad angar rumtemperaturen: Resten
fordelersig ligeligt mellem de som fryser,og de som
finder temperaturen for hgj.

Instruktion og diskussion

Det visersig,at flere medarbejdere ikke ved, hvordan
de skal betjene de markiser, der kan rulles ud
som solafskarmning. Arbejdsmiljgrepraesentanten
vurderer, at hun kan instruere kollegerne med det
samme og dermed |pse en del af problemet.

Hvis | under kortlaegningen fi nder fejl og

mangler, som kan udbedres pad stedet, skal |

selvfplgelig gere det uden at bruge tid pa
yderligere analyser og handlingsplaner.

Det kan fx vaere indlysende driftsmaessige fejl i
bygningen eller manglende viden og instruktion
hos medarbejderne.

» Hvis et tag er utzet, eller et ventilationsanlaeg
ikke virker, bgr | straks give bygningens admini-
strator besked, sa fejlen kan blive udbedret.

» Hvis kollegerne ikke kan betjene ventilations-
anlegget korrekt eller har placeret deres
skaerme forkert, skal | fortzelle dem, hvordan
de skal gore.



Det er en god idé, at arbejdsmiljggruppen
systematisk kortlegger medarbejdernes
oplevelser. Dermed kan man opdage
symptomer og problemer, inden de vokser sig
store. Det kan gores pa flere mader.

Medarbejdermeder: | kan holde mgder, hvor |
beder medarbejderne fortelle om de
indeklimaproblemer, de oplever. Er der saerlige
problemer, som traeder frem? Er der forhold,
som begr undersgges naermere? Derefter kan |
arbejde videre med problemerne. Metoden er
iser velegnet til mindre arbejdspladser.

Spgrgeskemaer: | kan uddele spprgeskemaer
til alle medarbejdere. Det kan give et samlet og
sy-stematisk overblik over problemer og
symptomer. Bemaerk, at skemaet skal vaere
dekkende. Folk vil ofte kun tage stilling til de
forhold, som er udtryk-keligt naevnt.

Rundsperge oginterviews: | kan interviewe med-
arbejderne enkeltvis eller gruppevis og selv note-
re svareneiet spgrgeskema.Eller | kan mere ufor-
melt spprge medarbejderne om deres oplevelser
og symptomer og derefter samle resultatet op
i en samlet beskrivelse. Er | mange pa arbejds-
pladsen, er opgaven meget ressourcekraevende,
og det kan vaere svaert at bevare overblikket.

Sveert at gore alle tilfredse

| praksis er det vanskeligt eller umuligt at skabe et
indeklima, som tilgodeser alles behov — selv nar
alle regler og lovkrav er overholdt. Folk trives ved
forskellige rumtemperaturer,og de harforskellige
taerskler for fx stpj og lys.

Var aben om dilemmaer

Det er arbejdsmiljggruppens opgave at bista
ledelsen med at finde den bedst mulige
balance mellem uforenelige gnsker og krav.
Det er samtidig vigtigt at skabe bred accept
af de kompromisser, som | ma

indga.

Detkan|ggre ved at leg-
ge modstridende hensyn
ogdilemmaerabent frem
og diskutere jer frem til
de bedste lpsninger
i fellesskab.

Sporg
medarbejderne!

Det er en god idé at kortleegge medar-
bejdernes  oplevelser systematisk.
Men det kan vare svaert at gore alle
helt tilfredse

13
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Andet skridt:

Nararbejdspladsensindeklima er kortlagt, skal
arbejdsmiljggruppen vurdere omfanget af de negative
pavirkninger,| harfundet frem til, og derefter opstille
forslagtil, hvordan problemerne kan Ipses.

» Hvad er det helt praecist, der er galt?

» Hvor alvorlige er problemerne?

» Hvad kan der ggres ved dem?

Brug ikke for meget tid pa at dokumentere de pree-
cise sammenhange bag symptomerne. Det kan vaere
bade kompliceret og tidskraevende —og det er vigtige-
re,at | far gjort noget konkret ved problemerne.

Det er en god idé at drage medarbejderne ind i ar-
bejdet med at finde de konkrete Igsninger: De bedste
lpsninger er dem, som alle bakker op om og fpler et
ejerskab for.

De enkle Ipsninger

Maske har I selv i den lokale arbejdsmiljggruppe
tilstraekkelig viden til at vurdere pdvirkningerne og
finde de rigtige lpsninger.

Det kan fx vaere sendret indstilling af et varme- el-
ler ventilationsanlaeg, sendret eller forbedret renge-
ring,de interne rygereglereller brugen af stgjende le-
getgjiinstitutionen.

De komplicerede lgsninger
Ofte er der dog ikke nogen klar og indlysende sam-
menhang mellem de symptomer, medarbejderne har,
og de fejl eller mangler, I har fundet.

| de tilfeelde kan | fa hjeelp i arbejdsmiljg udvalget
eller hos den leder af sikkerhedsarbejdet, som fi ndes
pa alle stgrre arbejdspladser. Sikkerhedsudvalget
kan valge at hente bistand hos fx BST eller
radgivende ingenigr-fi rmaer. De sagkyndige kan
vurdere, om der er behov for malinger af fx
luftkvalitet, stgjniveau eller varmesystemets
effektivitet.

De dyre lgsninger
Hvis der er tale om alvorlige problemer med indekli-
maet, vil det ofte vaere dyrt at Ipse dem. Det gaelder fx
fugtskadede bygninger, hvor taget skal udskiftes. Et
godt forebyggende arbejde og en god vedligeholdelse
afbygninger kan ofte opfange problemerne, inden de
vokser sig store og dyre.

Husk, at de konkrete krav i arbejdsmiljplovgivnin-
gen altid skal overholdes —ogsd selv om det er dyrt.

Hjeelp udefra

Radgivere som fx Bedriftssundhedstjenesten, BST, kan
hjeelpe jer med at udarbejde APV og med ekspertviden
om konkrete spprgsmal.

| en daginstitution viser et rundspgrge blandt alle

medarbejdere, at stpjgenerne rager op som det al-

vorligste problem.Problemet bliver diskuteret pd et

feellesmepde, og man beslutter i feellesskab at gen-

nemfgre en raekke tiltag, som skal reducere stgjen

pa stuerne:

» Der kommer voksduge pa bordene.

» Stpjende legetoj bliver afskaffet, og bprnene ma
heller ikke tage det med hjemmefra.

» To stuer deles op med reoler, sa der skabes lege-
hjgrner,som medvirker til at sprede bgrnene.

» Man aftaler at benytte udearealerne mere, sa der
er faerre bgrn inden dore.

Stadig problemer

De forskellige tiltag hjelper noget. Men da
arbejdsmiljgrepraesentanten fplger op med et nyt
rundspgrge, viser det sig, at stgjniveauet fortsat
opleves for hejt. Det star klart, at problemet bl.a.
skyldes bygningens konstruktion med store
vinduesflader og harde gipslofter. Det kan man
ikke umiddelbart ggre noget ved.

Derfor gdr arbejdsmiljggruppen til kommunens
sikkerhedsleder og beder om, at der sker en
sagkyndig vurdering af de akustiske forhold.
Kommunen beder BST fortage en raekke malinger,
som bekrefter problemet. Kommunen valger
derfor at prioritere en Igsning hgjt pa sin
handlingsplan, og der bliver sat lydabsorberende
plader op pa lofterne.

Det hjelper! Medarbejderne er tilfredse, og efter-
klangstiden er nu helt nede pa 0,4 sekund. Det er et
stykke under lovens krav.

Veeropmaerksom pd,at en Ipsning pa ét problem kan
veere arsag til et andet.

For eksempel er gulvteepper med til at dempe
stpjen i lokalerne — men de gger samtidig risikoen
for stpv og mikroorganismer i luften.

Pa samme madde kan et ventilationsanleeg gavne
luftkvaliteten — men det kan ogsa give anledning
til traek.

Derfor er det meget vigtigt, at | vurderer indekli-
maet som en helhed og spger efter de Ipsninger, der
samlet set giver det bedste resultat.



Flere trin

En APV omfatter bade
kortlaegning, vurdering,
prioritering, handlings-

plan og opfelgning. | prak-
sis kan man ofte sla flere
trin sammen

Hvis kortlaegningen af arbejdsmiljpet viser, at der er problemer med indeklimaet, kan | ikke springe nogle af
de efterfglgende trin i APV’en over: Der bgr altid ske en vurdering og prioritering af problemerne, og
indsatsen bpr forankres i en handlingsplan. Men de enkelte trin behgver ikke at vaere adskilte elementer, som
skal afsluttes ét for ét, for man tager fat pa det naeste. | mange tilfaelde er det muligt at gennemfere hele
processen i én arbejdsgang.

APV i faellesskab
Det kan ske i form af et ‘udvidet medarbejdermgde’, hvor opgaven er at lave en APV.Pd mgdet kan | starte med,
at hver enkelt medarbejder fremlaegger sine oplevelser af indeklimaet. | kan sammen gennemga
bygningen og se neermere pa de forhold, som er bragt pa bane. Derefter kan | pa medet vurdere,om der er
seerlige problemer, som springerigjnene.

| forlengelse herafkan | prioritere de enkelte problemer og udarbejde en samlet handlingsplan for, hvordan
det videre arbejde skal foregd. Det er en god idé, at den naermeste leder og bygningens driftsansvarlige delta-
gerimpdet. Alle medarbejdergrupper bgr deltage i mgdet —ogsa fx renggringspersonale og teknisk driftsper-
sonale.

Flere fordele

Der er flere fordele ved at arbejde i faellesskab:

» Alle medarbejderes viden og erfaring bliver inddraget.

» Processen bliver gennemfert hurtigere.

» Enkle Ipsninger (som fx nye rygeregler eller udluftning pa faste tider) kan aftales og besluttes pa stedet.
» Den faerdige handlingsplan far en steerkere forankring pa arbejdspladsen gennem det faelles ejerskab.

paéngang
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Tredje skridt:

Ofte vil det vaere umuligt at Igse alle problemer
pa én gang. Derfor er det ngdvendigt, at
arbejdsmiljggruppen prioriterer opgaverne. For | gar i
gang med prioriteringen, bgr | veere enige om, hvilke
kriterier der skal geelde.

Arbejdsmiljplovgivningen skal overholdes. Det kan
ikke diskuteres. Men derefter kan | fx tage udgangs-
punkt i fplgende spprgsmal:

» Hvor mange personer er bergrt af det enkelte
problem?

» Hvor alvorlige er deres symptomer og gener?

» Bliver problemet stgrre, hvis | ikke griber ind straks?
» Hvor dyrt og kompliceret er det at reducere eller

fjerne problemet?
» Kan problemet give anledning til frygt eller utryg-
hed blandt fx medarbejdere, brugere eller foreldre?

Realistisk handlingsplan

Nar I har fundet den raekkefplge, problemerne skal |g-
sesi,skal ludarbejde en handlingsplan og en tidsplan.
Handlingsplanen skal veere konkret og realistisk, sa
det er muligt at handle direkte efter den. Handlings-
planen kan vaere mere eller mindre detaljeret og fylde
fraen Ag-side tilet helt ringbind alt efterarbejdsplad-
sens behov.

@konomien er vigtig for, at de planlagte Ipsninger
kan gennemfgres. Det er derfor en god idé at inddra-
ge en person,som kan vurdere de pkonomiske konse-
kvenser.

Nogle gange kan | pa forhand se, at en gennemgri-
bendelgsning harlange udsigter.| de tilfaelde ma I fin-
de frem til midlertidige foranstaltninger — samtidig
med at | arbejder videre med den permanente Ipsning.
Den midlertidige indsats skal tages med i handlings-
planen. Det er en god idé at skrive i handlingsplanen,
hvilke konkrete resultater, de enkelte aktiviteter for-
ventes at give, og hvorndr de skal vaere pa plads. Det
letter opgaven med at fplge op pa indsatsen.

Opfolgning

Handlingsplanen skal fglges op, sa | sikrer jer, at de
planlagte aktiviteter er gennemfort, og at de har vir-
ket,som planlagt.

Har vi gjort, hvad vi aftalte? Har tiltagene virket,
som vi forventede? Bor vi saette nye initiativer i vaerk
forat mindske problemerneyderligere? Opfplgningen
bor ske et passende stykke tid efter, at initiativerne
er gennemfert, s deres virkning har faet tid til at vi-
sesig.

Nar APV’en skal revideres, bgr | samtidig gennemfp-
re en samlet opfplgning pa den forrige APV.

Pa en skole klager bade lzerere og elever over fugtig
og darlig luft i én af skolens flpje. Problemet er ble-
vet veerre efter sommerferien, hvor klassesterrelsen
ersatop.

Arbejdsmiljggruppen gennemgdr bygningen
sammen med en tekniker fra kommunen og
skolens servicemedarbejder. Kommunens tekniker
vurderer, at en mere effektiv ventilation kan Igse
problemet. Man enes samtidig om at bede BST
foretage en maling af luftkvaliteten og at
undersgge, om der er angreb af skimmelsvampe.

Malingen bekraefter, at luftkvaliteten er sa darlig,
at der straks ber gribes ind. Til gengaeld afkraeftes
mistanken om skimmelsvampe.

Midlertidige foranstaltninger

Kommunen beslutter at ga i gang med at behandle
sagen straks —men der kan ga op til et halvt ar, for
det nye ventilationsanleg er installeret. Den
lange tidshorisont betyder, at
arbejdsmiljggruppen indferer midlertidige
foranstaltninger: De bergrte lerere laver en plan
for, hvordan undervisningen kan forega, sa der er
faerre elever i lokalerne i lpbet af dagen. Samtidig
beslutter man, at eleverne ikke ma veere i
bygningen i frikvartererne, og at der skal luftes
grundigt ud mellem alle lektioner.

Skolens ledelse beslutter samtidig at informere
samtlige foraeldre om problemet og de lgsninger,der
er planlagt. Det sker bl.a. for at impdega rygter om,
at bygningen er angrebet af skimmelsvampe.

| bor overveje, om der er et serligt behov for at
informere om resultatet af jeres vurdering af
indeklimaet eller om indholdet af
handlingsplanen. Ved indeklimaproblemer i fx
skoler, daginstitutioner og aldrecentre kan det
vaere ngdvendigt med en saerlig
informationsindsats over for bgrn og foraeldre
samt beboere og pargrende.

Manglende information kan fgre til ungdvendig
frygt og bekymring.



Der er mange eksempler p3, at det har taget op til fere drat fa en
god lpsning fort ud i livet.

De helt grelle problemer, som er i dbenlys strid med kravene i
arbejdsmiljplovgivningen, bliver som regel lgst. Men de knap sa
patraengende foranstaltninger bliver ofte en del af
arbejdspladsens samlede prioritering af arbejdsmiljgindsatsen.

Det kan veere frustrerende for bade arbejdsmiljggruppens
medlemmer og de gvrige medarbejdere.

Brug arbejdsmiljgudvalget

Hvis processen kgrer fast, bgr arbejdsmiljggruppen forst og
fremmest rejse sagen i arbejdsmiljpudvalget (eller evt.i Med-
udvalget).

Samtidig ber | kontakte den sikkerhedsleder eller arbejdsmiljp-
konsulent,som findes pa alle store arbejdspladser. Her vil man ofte
have viden og erfaring fra tilsvarende sager andre stederiorganisa-

| nogle tilfaelde er det tionen og kan hjalpe med at fa et problem prioriteret op.

sveert at fa ressourcer og Serg for god dokumentation

. . ) Arbejdsmiljggruppen bgr altid sikre, at der findes et grundigt
opbakning til at gennem dokumentationsmateriale, sa den kan pavise, hvilke negative

fore de rigtige lgsninger effekter problemet har pa de ansattes arbejdsmiljg. Det kan fx
vere en over-sigt over medarbejdernes symptomer,
sygestatistikken og udtalelser fra arbejdsmedicinsk klinik.
Analyser og malinger fra BST kan ogsa vaere med til at klarleegge
problemets omfang. Brug af BST skal altid aftales med ledelsen.

Hjaelp fra Arbejdstilsynet, AT

Arbejdsmiljggruppen kan kontakte AT og bede om AT’s rad og
vurdering af et bestemt problem.Hvis arbejdspladsen ikke kan
eller vil overholde kravene i arbejdsmiljploven, kan du som
enkeltperson kontakte AT. Det kan ske anonymt.

AT vil vurdere sagen og maske komme pa besgg, men det bli-
ver vurderet i hvert enkelt tilfaelde. Som medlem af arbejds-
.. miljgsgruppen bgr du kun klage til AT, hvis andre mulig-
' heder er udtgmt.

Saglig og vedholdende indsats
Det kan tage lang tid at dokumentere og lp-
. se et kompliceret indeklimaproblem. | den
5 }k periode er det vigtigt, at arbejdsmiljggrup-
3 } pen er aktiv og holder gang i processen.
% En saglig og vedholdende indsats kan
vaere med til at baere et gnske eller en
bevilling igennem. Samtidig ber al-
le pa arbejdspladsen have forstael-
se for, at hvis forholdene ikke er i strid
med arbejdsmiljplovgivningen, vil je-
res gnsker normaltindga ien sam-
let prioritering, og at andre kan
have stgrre behov end jer.
En afggrelse af, om et for-
hold strider mod arbejds-
miljplovgivningen, kan altid
forelaegges for Arbejdstilsy-
net.
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Forebyggelse og vedligeholdelse

Et godt indeklima er ikke noget, man sikrer én gang
for alle. Der vil hele tiden ske @ndringer pa arbejds-
pladsen, som pavirker indeklimaet - lige fra aendrede
renggringsrutiner til nye medarbejdere med andre ¢n-
sker og behov.

Det er derfor vigtigt, at arbejdsmiljggruppen gor
en systematisk indsats for at fastholde og
forbedre et godtindeklima.

Fysisk vedligeholdelse
Den fysiske vedligeholdelse af lokalerne er en central
faktoriforebyggelsen.Vinduer,dgre, tage, lofter, gulve
osv.skal vaere i orden. Fejl og mangler skal rettes uden
ungdige forsinkelser.

Varme- og ventilationsanlaeg, solafskeermning og
andre tekniske installationer skal fungere fejlfrit og
vaere lette at justere efter behov.Rengpringen skal vae-
re grundig—ogsa pa de mindre synlige steder som in-
de i luftkanaler, bag reoler og oven pa skabe og bjzel-
ker.

/Andrede arbejdsgange
Hvis de daglige arbejdsrutiner andrer sig, kan det pa-
virke indeklimaet.

Der kan fx komme flere mennesker i lokalerne, ren-
goringssystemet kan blive andret eller der kan opsta
nye arbejdsopgaver, som stgjer eller stgver mere.
Hvis det sker, skal arbejdsmiljggruppen vurdere, om
der er behov for nye foranstaltninger til at sikre
indeklimaet.

Nye medarbejdere

Vaer opmaerksom pa, hvad de nye medarbejdere siger.
Dels kan de nye kolleger have andre taerskler og behoy,
dels kan nye pjne maske fa gje pa symptomereller gs-
ninger,som er blevet overset.

Metoder og vaerktgj

Arbejdsmiljggruppen bgr jevnligt tage indeklimaet
op,fx pa personalemgder, sa | Ipbende kan tjekke,om
dereropstaet nye gener eller symptomer.

| bor overveje konsekvenserne for indeklimaet, hver
gang der traeffes beslutninger om fx &ndrede arbejds-
gange eller indkgb af nyt udstyr, hjeelpemidler og in-
ventar.Husk at gennemfgre et systematisk bygnings-
syn med mellemrum,sa | opdager fysiske faresignaler
itide.Deteren god idé at tage den Ipbende kontrol af
indeklimaet med i APV’ens handlingsplan.

Et godt indeklima skal vedligehol-
des. Derfor bgr hensynet til inde-
klimaet vaere en fast del af hverda-
gen og af beslutningsprocesserne

| gennemgangen af bygningen og lokalerne bgr
| fx veere opmaerksomme pa:

» Bygningens indretning og vedligeholdelse
samt de materialer, der er valgt til gulve, vaegge,
lofter osv.

Er dervalgt Ipsninger,som kan give problemer
med fx stgj, stov eller statisk elektricitet?

» Vandskader og fugt.Vand i bygningen kan fgre
til angreb af skimmelsvampe indenfor 1-4 uger.
Jovadere bygningen er og jo lengere det varer,
jo stgrre er risikoen for sundheden.

» Placering af kontormaskiner og andre hjzelpe-
midler.

» Kvalitet og betjening af ventilations- og varme-
system samt af evt. solafskeermning.

» Renggringens standard.

» Arbejdets tilrettelaeggelse og organisering.
Bliver der luftet ud i pauserne? Er bgrnene pa
institutionen inde i rummene hele dagen?
Erszerligt stpjende samtaler eller aktiviteter
henlagt til seerlige rum?



Nar der skal

bygges og renoveres

Nybyggeri og ombygninger kan give et bedre arbejdsmiljp — men medarbejdernes erfa-
ringer skal med i planlaegningen fra starten

Nar arbejdspladsen bygger om eller bygger nyt, giver det mulighed for at taenke i nye baner og slippe af med
kendte problemer fra hverdagen. Men man risikerer ogsa, at byggeriet skaber helt nye problemer, hvis hensynet
til arbejdsmiljg ikke er taenkt med i projektet fra starten. Det samme kan ske, hvis et eksisterende lokale aendrer
funktion —fx hvis et klasselokale ombygges til et faglokale med helt andre krav til arbejdsmiljg og indeklima.

Med fra starten
Medlemmer af arbejdsmiljggruppen skal inddrages i bAde ombygninger og nybyggerier helt fra den forste
fase af planleegningen. Det er i de forste faser af processen, at bygherren treeffer de fl este af de
beslutninger, som far betydning for arbejdsmiljget.

Nar byggeriet forst er projekteret, er det som regel for sent at fa vaesentlige @ndringer med. Derfor skal
arbejdsmiljggruppen med i arbejdet fra start til slut ved bade nybyggeri og ombygninger. Det kraever
arbejdsmiljploven —og erfaringen viser, at det giver de bedste Igsninger.

Jeres rolle er klar
Nogle arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsledere har svaert ved at se, hvad de skal bidrage med i forhold til
arkitekter og ingenigrer og andre med forstand pa byggeri.

Men jeres rolle er faktisk meget klar: | skal repraesentere hverdagen pa arbejdspladsen og veere med til at
sikre, at | kan fortsaette med at have forsvarlige arbejdsrutiner i det nye byggeri. Eller at byggeriet abner for
bedre arbejdsgange.

Nar indeklimaet bliver glemt
Derer mange eksempler pa, at der ikke er taenkt tilstraekkeligt pa indeklimaet i nye eller nyrenoverede bygnin-
ger:Daginstitutionen,der mangler stpjdeempning, sygehuset uden mulighed for udluftning eller glasfacaden
med utilstraekkelig solafskaermning.

Hvis arbejdsmiljggruppen var blevet spurgt til rads, var den slags fejl ofte blevet fanget i tide. Det viser, at |
er lige sa vigtig som arkitekterne og ingenigrerne.

Hold fast i arbejdsmiljpet
Det er ikke arbejdsmiljggruppens ansvar, hvilke materialer der skal bruges, og hvilke tekniske lpsninger der
skal vaelges. Det eringenigrernes og arkitekternes.

Jeres opgave er at fastholde det overordnede krav om, at byggeriet skal sikre et godt arbejdsmiljg. Hvis |
bliver bedt om at vaere med til byggemeader eller lignende, er det altsa primart som eksperter i de daglige
arbejdsgange med kendskab til lige netop jeres arbejdsmiljgforhold. Der er en god idé at ga metodisk til vaerks
og stette sig til andres erfaringer, sa | er godt forberedt til opgaven. Her er tjeklister et godt redskab at ga frem
efter.
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i de nye lokaler

Nar de nye eller ombyggede lokaler er taget i brug, skal
arbejdsmiljggruppen foretage en arbejdspladsvurdering.
APV’en skal sikre, at de Ipsninger, der er valgt, ogsa virker i
praksis. Samtidig skal | undersgge, om der er opstdet nye og
uventede problemer. De problemer, | finder, skal hurtigst

En eksisterende APV kan muligt rejses over for ledelsen, sd de kan blive rettet.
bidrage til et godt Indkgringstid

20 beslutningsgru ndlag - 0g Ofte vil nye byggerier kraeve en vis indkgringstid, for fx varme- og
en APV af de nye lokaler ventilationssystemer er kgrt ind, og for erfaringer med sommer-

og vintertemperaturer viser sig. | denne fase er det vigtigt, at
kan afdeekke, om der er arbejdsmiljegruppen lgbende samler op pa erfaringerne og sgrger
nye problemer for, at problemerne bliver Igst.

Del jeres erfaringer
Jeres erfaringer skal tages med i den sakaldte afleveringsforret-
ning, hvor bygherre og entreprengr gennemgar bygningen.
Hvis problemerne skyldes egentlige fejl og mangler i bygge-
riet, skal de udbedres af entreprengren. Under alle omstaendig-
heder er det vigtigt for bade arkitekter, radgivere og bygherre at
here, hvordan de konkrete krav og planlagte Ipsninger fungerer
i praksis. Jeres erfaringer kan vaere med til at sikre, at man und-
gar fejl i fremtiden.

Ny arbejdsmiljegruppe?

Hvis der er tale om en helt ny arbejdsplads med nyt personale,
fx en nye institution, skole, bankfi lial eller klinik, bliver det en
ny-valgt arbejdsmiljggruppe, som skal gennemfgre den forste
kortleegning af arbejdsmiljget i de nye lokaler.

Det bpr ske for den bygningsgennemgang,som finder sted, nar
bygningen harvaeretibrugiet ar.Handvaerkerne har ofte indsat
en garantisum,som bl.a. kan bruges til at udbedre fejl og mang-
ler ved indeklimaet.

Problemerne skal lgses
I nogle tilfzelde har hensynet til arbejdsmiljg og indeklima ikke pa
en tilfredsstillende made vaeret inddraget i byggeprojektet.

Det kan betyde, at | afdaekker alvorlige problemer, som
ikke umiddelbart kan |Ipses, fordi de krever mere
omfattende endringer af  fx  ventilationssystem,
lysafskaermning, varmesystem, materialer eller lokalernes
placering og indretning. | de tilfaelde ber | holder fast i, at
alvorlige problemer skal Ipses, ogsa selvom det er dyrt.



Sadan forlgber byggesagen

Arbejdsmiljgorganisationens viden og erfaring med arbejdsmiljp er vigtig i alle

byggeriets faser

1. Forberedelsen

Hvad sker i denne fase?

Under forberedelsen af byggeprojektet beslutter
bygherren bl.a., hvem der skal inddrages i projektet,
hvordan der skal tages hensyn til arbejdsmiljpet og
hvilke faser byggeriet skal deles op i.

Arbejdsmiljegruppens opgaver
Arbejdsmiljgorganisationen skal tages med pa rad
i planlegningen allerede i forberedelsesfasen. Det
er ledelsens opgave at sikre, at den lokale
arbejdsmiljgorganisation inddrages. Det er en god idé,
at arbejdsmiljggruppen er direkte med i
byggeudvalget, men det er ikke et krav i loven.

2. Byggeprogrammet

Hvad sker i denne fase?
Byggeprogrammetindeholder et katalog over kravene
til bygningens funktioner:Hvem skal arbejde med hvil-
ke opgaveri hvilke rum? Hvilke faggrupper og brugere
skal benytte de forskellige rum? Skal saerlig rum lig-
ge tet ved hinanden for at lette arbejdet? Byggepro-
grammet indeholder ogsa krav til bygningens place-
ringiforhold til sol og vind samt kravene til indeklima,
belysning, akustik og indretning af arbejdspladsen.

Arbejdsmiljegruppens opgaver
Byggeprogrammet er helt centralt for arbejdsmiljpet
i de kommende bygninger. Derfor kan
arbejdsmiljgorganisationen  bidrage med vigtig
viden i denne fase. Som arbejdsleder og
arbejdsmiljgrepraesentant ved | ofte, hvad der
fungerer godt og mindre godt i hverdagen. Tidligere
APV’er kan indeholde veerdifuld viden, som bor
udnyttes i projektet.

3. Forslag til Ipsning

Hvad sker i denne fase?

Ud fra byggeprogrammets krav til funktion og gkono-
mi skal bygherren nu vurdere, hvilke konkrete Igsnin-
ger der giver det bedste byggeri.

Arbejdsmiljegruppens opgaver

Som arbejdsleder og arbejdsmiljgrepraesentant skal
| medvirke til, at der bliver taget hensyn til
arbejdsmiljpet — badde mht. arbejdets organisering,
rummenes placering og indretning, valg af
materialer, hensyn til renggring og indeklima etc.

4.Projektering

Hvad sker i denne fase?

Nar Ipsningen er valgt, gar projekteringen i gang: Der
udarbejdes tegninger, beregninger og tekniske beskri-
velser af byggeriet.Resultatet er et detaljeret udbuds-
materiale.

Arbejdsmiljegruppens opgaver

| bgr veere opmeaerksomme p3, at de besparelser, der
kan vise sig npdvendige i byggefasen, ikke ungdigt
rammer arbejdsmiljpet — fx ved at man sparer et
ventilationsanleg, en stpjdempning eller en
solafskeermning vaek. | denne fase er det som regel
for sent at aendre vaesentlige forhold. Hvis | fprst
bliver inddraget sa sent i forlgbet, far | derfor ingen
reel indflydelse pa byggeriet.

5. Udbud og kontrakt

Hvad sker i denne fase?
Byggeopgaven sendes i udbud, og bygherren vaelger
det tilbud, der giver det bedste indhold til prisen.

Arbejdsmiljegruppens opgaver
Hensynet til det fremtidige arbejdsmiljp i lokalerne
inddrages, nar tilbuddene sammenlignes.

6. Byggearbejdet

Hvad sker i denne fase?

Ved ombygninger af eksisterende arbejdspladser skal
det daglige arbejde kunne fortsaette pa en forsvarlig
made. | nogle tilfeelde vaelger man at flytte fx en dag-
institution til andre lokaler, mens ombygningen fore-
gar.

Arbejdsmiljegruppens opgaver

Ved ombygninger af arbejdspladser, der skal
fungere, mens ombygningen star pa, skal
arbejdsmiljggruppen sorge for, at medarbejdernes
arbejdsmiljp er i orden i byggefasen. Det sker ofte
bedst i et samarbejde med entreprengrens
arbejdsmiljgorganisation.

7. Aflevering og drift

Hvad sker i denne fase?

Forst nararbejdspladsen ertagetibrug,kan man kon-
statere, om kravene til arbejdsmiljg har veeret de rig-
tige —og om de er blevet opfyldt.

Arbejdsmiljegruppens opgaver

Jeres erfaringer med det nye byggeri bgrsamlesopien
APV.Resultatet bor deles med alle involverede, sa man
kan lere mest muligt til fremtidige projekter.
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Arbejdsmiljgloven

I Arbejdsmiljploven fndes de generelle bestemmelser om arbejdsmiljget. Loven
er fulgt op af fere bekendtggrelser.| forbindelse med indeklima er de to veesent-
ligste:

» Bekendtggrelse nr.559 (2004) om arbejdets udfprelse slar fast, at arbejdet
i alleled skal planlaegges og tilrettelzegges saledes, at det kan udferes sikker-
heds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt. Her findes ogsa regler om ar-
bejdspladsvurdering, APV, og en raekke generelle krav til det fysiske og psyki-
ske arbejdsmiljp.

» Bekendtggrelse nr.96 (2001) om faste arbejdssteders indretning beskriver
kravene til bl.a. bygninger, inventar og hjeelpemidler pa arbejdspladsen. Heri
findes ogsa kravene til indeklima, herunder temperatur, ventilation, belys-
ning, vedligeholdelse og renggring.

Bygningsreglementet

Bygningsreglementet beskriver, hvilke forhold om indeklima, der skal tages
hensyn til ved nybyggerier og ombygninger. Det drejer sig bl.a. om ventilation,
temperatur og forurening fra bygningsmaterialerne — fx afgasning og stov.
Der skal ogsa tages hensyn til Bygningsreglementet ved vaesentlige aendringer
afbrug, fx nar klasselokaler inddrages til SFO.

Information fra Arbejdstilsynet

AT-vejledninger (tidligere ogsa kaldt AT-anvisninger eller AT-meddelelser) beskri-
ver, hvordan reglerne i arbejdsmiljglovgivningen skal fortolkes.

AT-vejledninger er netop vejledninger, og de er ikke i sig selv bindende for
virk-somhederne, arbejdsmiljgorganisationerne eller andre. Hvis AT-
vejledningen bliver fulgt, vil Arbejdstilsynet normalt acceptere
arbejdsforholdene.

| forhold til indeklima er de vigtigste AT-vejledninger:

» A.1.2.Indeklima, der beskriver de almindeligste gener fra darligt indeklima og
foreslar mulige Ipsninger.

» D.a.1.Arbejdspladsvurdering, om udarbejdelse og revision af APV.

» Aa.s.om kunstig belysning.

» AT-meddelelse 1.01.7.om temperatureriarbejdsrum med faste arbejdspladser.

Mere fra Arbejdstilsynet
Arbejdstilsynet har udarbejdet en raekke andre materialer,som er relevante for
arbejdet med indeklima:

» Indeklima ogarbejdspladsvurdering giver metoder og inspiration til

arbejdsmiljgorganisationen.

» Arbejdsmiljpvejvisere nr.27,44, 45, 46 og 48 beskriver de vigtigste problemer
med arbejdsmiljget (herunder indeklimaet) i henholdsvis kontor og admini-
stration, sygehuse, hjemmepleje og dpgninstitutionerner samt undervis-
ningssektoren.

Branchearbejdsmiljgradene

Branchearbejdsmiljgraddene for Social & Sundhed, Undervisning & Forskning og
Finans/Offentligt Kontor & Administration har udarbejdet en fzlles portal,
der samler information, regler og viden om indeklima pa internetadressen
www.indeklimaportalen.dk.



Indeklimaportalen

Pd adressen www.indeklimaportalen.dk findes en samlet portal til al den nye vi-
den om indeklima. Her kan man finde informationer med udgangspunkt i bade
sikkerhedsorganisationens arbejde, i forskellige problemstillinger ogiforskellige
typer af arbejdspladser. Portalen er en del af den samlede kampagne om inde-
klima, som ogsa denne branchevejledning er en del af.

Branchearbejdsmiljgradene

De 11 branchearbejdsmiljgrad har en faelles portal pa www.bar-web.dk. Her kan
man finde nyttige vejledninger og vaerktejer pa de enkelte rdds hjemmesider.En
del af materialet findes kun elektronisk, andet kan kgbes i trykte versioner i Ar-
bejdsmiljgButikken.

www.arbejdsmiljoweb.dk

Arbejdstilsynet

www.at.dk, Landskronagade 33,2100 Kpbenhavn @, tIf: 701212 88.
Arbejdstilsynet er den myndighed, som forer tilsyn med arbejdsmiljget i Dan-
mark, og som udarbejder regler, vejledninger og informationsmateriale. Hjem-
mesiden er meget omfattende og rummer bade vejledningsmaterialer, veerktgj
til sikkerhedsarbejdet samt gaeldende love og regler. Det meste findes i elektro-
nisk form. Man kan ogsa pr.telefon fa oplysning om gzeldende regler.

ArbejdsmiljpButikken

www.arbejdsmiljoebutikken.dk.
ArbejdsmiljpButikken saelger via internettet bpger, pjecer og videoer, branche-
vejledninger, forskningsrapporter osv.om arbejdsmiljg.

Andre nyttige adresser og links:

Oversigt over BST.
Pa Arbejdsmilgradets Servicecenters hjemmeside www.asc.amr.dk findes bl.a.en
liste over alle godkendte BST'er.

Statens Byggeforskningsinstitut)

www.sbi.dk har mange informationer om og anvisninger pa indretning af
bygninger og arbejdssteder.
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Indeklimaet er en vigtig faktor i arbejds-
miljpet,og et darligtindeklimaer arsag til
alvorlige gener hos mange mennesker.

Derfor er det vigtigt, at
arbejdsmiljgorganisationen arbejder
systematisk med at sik-re et godt
indeklima pa arbejdspladsen.

Denne branchevejledning er
udarbejdet som stptte til
arbejdsmiljgorganisationens medlemmer
i arbejdet med
indeklimaproblematikken.

Vejledningen indeholder inspiration,
metoder og vaerktgj, som kan bruges af
arbejdsmiljgrepraesentanter og
arbejdsledere i hverdagen.

BrancheArbejdsmiljgRadene
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