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Department of Materials and Production 
                                                                                              
	
	Present
	Absent  

	Members:
	Minutes taker: Heidi Juul Sørensen 
Kjeld Pedersen (KP)
Henrik Wiberg (HW)
Jette Marie Christensen (JMC)
Thomas Sørensen (TS)
Marianne Meyer Jønsson (MMJ)
Johnny Jakobsen (JJ)
Peter Hasle (PH)
Casper Schou (CS)
Karina Boller Jensen (KBJ)
Peter Fojan (PF)
Flemming Kristoffersen (FK)
Mette Herold-Jensen (MHJ)
	Jørgen A. Kepler (JK) 
Volker Krüger (VK) 
Lazaros Nalpantidis (LN) 


	Agenda
	
Minutes

	Items
	Enclosures/suggestions
	I/D/DM
	Comments/ responsible:
	

	1. 
	Approval of agenda/previous minutes and messages from Head of Department 
Vice Heads

	 

	I
	KP
	

	2. 
	Follow up on physical inspection rounds: Offices at fib 16 + 14
Attached: 


	  Suggestion: 
· General issue should be handled by a few representatives.

· Each group takes action on related issues. 
	I
	JJ + MMJ
	Generelle retningslinjer for instituttet. Marianne og Mette arbejder på et udkast. 

Ergonomics: Flemming will look into internal possibilities. He will participate in ergonomics class 7 June 2017. 

Follow-up from Flemming: 
http://www.arbejdsmiljoe.aau.dk/ergonomi/   

 

	3. 
	Follow up on physical inspection rounds: Lab 

	
	
	MHJ
	Inspection rounds at Fibigerstræde 14 are completed. 

List: https://aaudk.sharepoint.com/sites/MP/_layouts/15/guestaccess.aspx?guestaccesstoken=f%2bDAuxaVw37jrmomSSnyZZ1tXkCKj%2b%2bORvsVGrNnAgE%3d&folderid=2_125480b2e37d34c52802f1d2456008bea&rev=1 

1. Overall clean-up 

Everybody needs to clean their own mess. 
At Skjernvej 2 yearly cleaning days/ 1 cleaning day per semester which include supervisors and students.  This initiative will be introduced at Fibigerstræde. 

2. Epoxy 
Users who work with epoxy will be given joint instructions. . 
 
3. More than 4 different local exhaust ventilation (punktsug)/exhaust systems (udsugningstyper) and instructions.
All systems must be provided with correct instruction sheets. 
It is possible that another solution is necessary in the long run.

Another solution could be to make a note in the materials all students are receiving. 

Items are divided among the responsible.
 
PH is requesting an inspection round in lab CPH – MHJ will be visiting CPH in August. 

	4. 
	Crecea report’s impact on Aalborg 
Results from task group.  
	Deliberation on suggested solution.  

Attached: 
Suggestion from group will be forwarded ASAP. 
	
	JMC
	Greeting new personnel: 
The secretariat will call for a workshop with relevant key persons. The output will be varied input. 

It is requested: 

· Structured approach of the process with relevant material. 
· Overview of the responsible in the process.
· Output which is reflecting match of expectations. 

In addition an item is requested as main focus areas: relocation. How to prepare employees for the change and the relocation itself?
KP: It is relevant, but will be at focus in 2018.  

Many of the activities in the CPH action plans will include the whole department. 

Physical inspection rounds will be conducted at Skjernvej in September due to internal relocation.  

Psychosocial working environment will be mapped through a questionnaire and be distributed through mail ASAP. 

PH is describing the process and situation in CPH. 
The main focuses are transparency and well-functioning research groups.  

The current official action plan for all AAU has not been approved by Arbejdstilsynet/ the Danish Working Environment Authority. It is not specific enough, but the consequences are not clear yet. 


	5. 
	Follow-up from members/ AMG 
Anything relevant can be brought up, for information purpose, knowledge sharing etc. (Near-misses, psychosocial working environment etc.) 

	
	I/D
	ALL

 
	Near-misses: A student reacted violent during an exam. 

The case is currently located at Rector’s office. 

It will be discussed in HAMiU.

	6. 
	AOB. 
	
	
	
	
Questionarie for mapping the psychosocial working environment in AAL is divided in sections: 
Lab, secretariat, Materials and Productions.

It is distributed per mail ASAP.

Deadline 30/6. 

If anonymity can be sustained the results will be published in sections. 

How to handle future relocation including employees will be an item for 2018.   
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Inspection Rounds.xlsx
Data

		Number		Date		Location 		Category		Undercategory 		Issue 		Comment		Needed action		Status 		Action Plan in Rambøl		Open/Closed		AMG		General issue 

		1		16-May		Fib.14-34		Ergonomics		Other		2 chairs need to be replaced				Forward list of standard furniture and contact information on purchaser		30/5 HSO still waiting for purchaser to respond. Send mail to Casper. 				Open		Casper Schou

		2		16-May		Fib.14-34		Indoor Climate		Glares in computer screen						Need blinds in upper windows 		16/5 reported to Campus Service through app. - 28/5 received mail from Campus Service - We have to order them. Mail forwarded to Casper. 				Open		Casper Schou

		3		16-May		Fib.14-34		Indoor Climate		Poor artificial illumination 		Censor turns off the light. Need a permanent switch. 				Need a permanent switch. 		16/5 reported to Campus Service through app. - 19/5 HSO has received mail from Campus service. They have opened the task. 				Open		Casper Schou

		4		16-May		Fib.14-34		Noise		Expose of persistent noise		Seagulls										Open		Casper Schou

		5		16-May		Fib.14-34		Ergonomics		Heavy or awkward lifts		Step by the door causes awkward lifts. 				Step must be moved. 		16/5 reported to Campus Service. - 29/5 Campus service has opened the case. 				Open		Casper Schou

		6		16-May		Fib.14-2.6		Indoor Climate		High/Low temperatur and draught		It is too hot. The window cannot open when it is raining. 										Open		Mette Herold-Jensen?		x

		7		16-May		Fib.16-4.213		Indoor Climate		High/Low temperatur and draught		Periodic cold. Without no registered connection. 										Open		Casper Schou		x

		8		16-May		Fib.16-4.208		Ergonomics		Knowledge of setting for office workplace 		No instruction 										Open		Casper Schou		x

		9		16-May		Fib.16-4.208		Indoor Climate		High/Low temperatur and draught		Too high temperatures during summer. Old data is available. Blinds are always down. Air condition shuts down at 4 o'clock, which doesn't help. 						17/5 Marianne received the old registered data				Open		Casper Schou		x

		10		16-May		Fib.16-4.208		Accidents		Falling and stumbling 		Cords should be tied up under table. 						17/5 reported to Campus service - 29/5 Campus Service provided cable ties				Open		Casper Schou		x

		11		16-May		Fib.16-3.227		Indoor Climate		High/Low temperatur and draught		Chilly at the office when switching from summer/winter and reverse. (October/April).										Open		Johnny Jakobsen		x

		12		16-May		Fib.16-3.227		Indoor Climate		Dust, lack of cleaning, bothersome smells		Lack of cleaning of flooring in the office and the kitchen (the sink, coffee machine, dishes). 		Cleaning of the kitchen is not included in the agreement with the cleaning personnel. 								Open		Johnny Jakobsen		x

		13		16-May		Fib.16-3.227		Noise		Expose of persistent noise		The radiator makes a buzzing sound. 										Open		Johnny Jakobsen

		14		16-May		Fib.16-4.117		Ergonomics		Knowledge of setting for office workplace 				Not really a problem. But no instruction given.								Open		Casper Schou		x

		15		8-May		Fib.16-2.217		Ergonomics		Influence on workplace arrangement		Need an additional whiteboard/blackboard										Open		Casper Schou

		16		8-May		Fib.16-2.217		Indoor Climate		Poor artificial illumination 		Need more light at working station. 										Open		Johnny Jakobsen

		17		8-May		Fib.16-2.217		Indoor Climate		Humidity 		Only one extraction device - in or out? 		Observed, but not something which was complained about. 								Open		Johnny Jakobsen

		18		8-May		Fib.16-2.217		Noise		Bothersome noise		Students make noise in the hallway.				More attention on introduce students/people passing to be quite in the hallway area.						Open		Johnny Jakobsen

		19		8-May		Fib.16-2.209		Indoor Climate		Static electricity 		Periodic issues. But may be caused by own shoes/shampoo. 										Open		Johnny Jakobsen

		20		8-May		Fib.16-2.209		Noise		Expose of persistent noise		Busses are passing often. A problem during the summer when windows are open. 										Open		Johnny Jakobsen

		21		8-May		Fib.16-2.209		Training, introduction training and supervision		Introduction of students		Better introduction to new students before first semester or changing the expectations of students being ready at first day. 										Open		Johnny Jakobsen

		22		8-May		Fib.16-3.114		Ergonomics		Heavy or awkward lifts		When cleaning in the basement, many things have to carried around. 										Open		Marianne/Jette

		23		8-May		Fib.16-3.114		Ergonomics		Knowledge of setting for office workplace 		Chooses the setting which feels right		Not really a problem. But  no instruction given.								Open		Marianne/Jette		x

		24		8-May		Fib.16-3.114		Indoor Climate		High/Low temperatur and draught		Draught from window.										Open		Marianne/Jette

		25		8-May		Fib.16-3.114		Indoor Climate		Dust, lack of cleaning, bothersome smells		Need clean-up/stock. 		Full understanding for the daily cleaning is doing what they are told. 								Open		Marianne/Jette		x

		26		8-May		Fib.16-3.114		Accidents		Falling and stumbling 		Cords should be tied up.						8/5 report send to Campus Service, note back: you have to tie the cords with cable ties. Cable ties provided. 				Open		Marianne/Jette		x

		27		8-May		Fib.16-3.114		Noise		Bothersome noise		Ventilation system is makeing a lot of consistent noise. 						8/5 reported to Campus Service. 10/5 Visit from Campus Service. System works as it should. If the noise need to stop the whole system in the building needs to be shout down. 				Open 		Marianne/Jette		x

		28		8-May		Fib.16-hall		Accidents		Dust, lack of cleaning, bothersome smells		Surplus of furniture and other is located in the hallway area.  				Should be moved		8/5 reported to Campus Service. 10/5 removed. 				Closed		Marianne/Jette

		29		8-May		Fib.16-basement		Indoor Climate		Damp and mould		Special smell and symptoms as headache 						Marianne has already this in focus.				Open		Marianne/Jette

		30		8-May		Fib.16-3.114		Indoor Climate		Static electricity 		Periodic issue with door knobs and windows - may be caused by the individual (shoes etc.) 										Open		Marianne/Jette

		31		8-May		Fib.16-3.114		Noise		Expose of persistent noise		From the ventilation system						8/5 report send to Campus Service, note 'nothing to do, than to shot off the whole system in the whole building'. 				Open		Marianne/Jette		x

		32		8-May		Fib.16-3.114		Accidents		Other		Cords. Should be tired up behind Maj-Britt. 				Tie up cords. 		8/5 report send to Campus Service, note back: you have to tie the cords with cable ties. Cable ties provided. 				Open		Marianne/Jette		x

		33		8-May		Fib.16-1.108		Indoor Climate		Dust, lack of cleaning, bothersome smells		Chairs smells. 				Could need a cleansing. 						Open		Auditorium

		34		8-May		Fib.16-1.108		Training, introduction training and supervision		Other		Screen: Periodic interruption. 				Report to IT. 						Open		Auditorium

		35		8-May		Fib.16-1.108		Training, introduction training and supervision		Other		Overhead and chair need to be removed and deregister. 										Open		Auditorium/HSO

		36		8-May		Fib.16-1.201		Ergonomics		Heavy or awkward lifts		The cleaning ladies have to lift all the chairs before cleaning the floor. They cannot place them on the tables, because they need wipe the tables as well. 		They cannot place them on the tables, because they need wipe the tables as well. 		Consider to have the chairs placed under the tables in some kind of fixture. 						Open		Auditorium		x

		37		8-May		Fib.16-1.201		Ergonomics		Monotonous, strained work by desk. 		The chair cannot be adjusted. 										Open		Auditorium

		38		8-May		Fib.16-Bio 		Indoor Climate		High/Low temperatur and draught		Cold during winter. Have tried to turn up the heat. 										Open		Johnny Jakobsen		x

		39		8-May		Fib.16-Bio 		Indoor Climate		High/Low temperatur and draught		It is too hot during summer, when the ventilation system turns off at 4 o'clock. 										Open		Johnny Jakobsen		x

		40		8-May		Fib.16-Bio 		Indoor Climate		Dust, lack of cleaning, bothersome smells		The meeting room is not cleaned often enough. 										Open		Johnny Jakobsen

		41		8-May		Fib.16-Bio 		Ergonomics		Monotonous, strained work by desk. 		John Rasmussen's chair does not suit his ergonomic needs. 						16/5-17 Trying to find out which chairs are in our selection and will send the possibilities to John. 30/5 HSO still waiting for purchaser to respond. 				Open		Johnny Jakobsen

		42		8-May		Fib.16-Bio 		Accidents		Falling and stumbling 		Many boxes and materials on the floor. 		They need more storage space. 								Open 		Johnny Jakobsen		x

		43		8-May		Fib.16-Bio 		Training, introduction training and supervision		Other		Need a clear overview of the division of work in the secretariat. 										Open 		Johnny Jakobsen

		44		8-May		Fib.16-Bio 		Training, introduction training and supervision		Other		Need en easier way to get an overview of the ph.d. accounts. 		It is ineffective. For elaboration talk with Skipper. 								Open 		Johnny Jakobsen

		45		8-May		Fib.16-3.103		Ergonomics		Heavy or awkward lifts		Heavy lifting when she moved her office.  		She moves that could call for help, but did not have the patience. 								Open		Marianne/Jette

		46		8-May		Fib.16-3.103		Noise		Bothersome noise		Noise from hall way. 		She are closing the office door, when the noise is too much and then it is not a problem.  								Open		Marianne/Jette

		47		8-May		Fib.16-3.103		Accidents		Other		Computer systems are not running optimum. There are often interruptions. 										Open		Marianne/Jette

		48		8-May		Fib.16-3.103		Accidents		Other		Two power points needs to be changed. 						8/5 report send to Campus Service. - 15/5 changed. 				Closed		Marianne/Jette

		49		8-May		Fib.16-3.103		Accidents		Falling and stumbling 		Cords. Should be tired up under the tables.  				Tie up cords. 		8/5 report send to campus Service. - 15/5 Campus service can not do anything but provided us with cable ties. 				Open		Marianne/Jette		x





General Issues

		General issues.

		Instruction to correct ergonomics

		Ventilation system in various variations. 

		General cord-issue

		General clean up/Lack of storage space.  
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Arbejde-ved-computer.pdf
BRANCHEVEJLEDNING FRA BAR KONTOR OM ARBEJDE VED COMPUTER

ARBE)DE VED COMPUTER

SADAN SIKRER | GOD INDRETNING OG VARIATION |
ARBE])DSSTILLINGER VED COMPUTERARBE])DE

| ™

BAIRKontOI'K J :

sundt og srkkrt arbejdsmilje i dit kontorliv
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9 ARBE)DSSTOLEN
11 ARBEJDSBORDET
12 SKEERMENS PLACERING OG INDSTILLING
15 TEST SELV
16 KONCEPTHOLDER
17 TASTATUR
18 COMPUTERMUS OG PEGEREDSKABER
19 SOFTWARE
21 BAERBAR COMPUTER
21 SKARMBRILLER

UNDGA FEJLINVESTERINGER VED INDK@B
23 INDDRAG ARBEJDSMIL)J2ORGANISATIONEN
23 STIL KRAV TIL LEVERANDQREN

TIJEKLISTE

HVEM ER BAR KONTOR?

HER KAN | LASE MERE OM ARBE]JDE VED COMIPUTER
EKSEMPLER PA @VELSER





"Arbejde ved computer”
henvender sig til med-
arbejdere, ledere, arbejds-
givere oqg arbejdsmilja-
organisationer i kontorer
0g administrative
virksomheder.

Branchevejledningen beskriver
ska&rmarbejdspladsens arbejdsmiljo-
forhold og giver rad om, hvordan
man skaber variation i arbejdet.

"Arbejde ved computer” giver des-
uden gode rad om indkeb af nye
meobler og andet udstyr til kontorer,
sa fejlinvesteringer undgas, og
ska&rmarbejdspladsen bliver indrettet
fornuftigt. Sidst i vejledningen findes
en tjekliste, som sammen med vej-
ledningen kan bruges ved gennem-
forelse af Arbejdspladsvurdering
(APV).

Retningslinjerne i vejledningen g=lder
skarmarbejde, som har et omfang

af 2 timer eller mere daqgligt. ved
denne type arbejde g=lder s&®rlige
bestemmelser for arbejdets tilrette-
I2ggelse, undersggelse af de ansat-
tes gjne og syn, samt indretning af
ska&rmarbejdspladsen.

Arbejdstilsynet har haft vejledningen
til gennemsyn ogq finder, at den er i
overensstemmelse med arbejdsmiljo-
loven. Arbejdstilsynet har alene
vurderet vejledningens indhold og
ikke taget stilling til, om den dekker
samtlige relevante emner inden for
omradet.






ARBE]DSMIL)9FORHOLD VED ARBE])DSPLADSEN

Arbejdsmiljeet ved skarmarbejdspladsen er is&r
et samspil mellem:

- Intensiteten i computerarbejdet

- Hvor l@nge der arbejdes ved computeren

- Hvor ensidigt der arbejdes med computerens
redskaber

- Skarmarbejdspladsens indretning

- De anvendte programmer LB L

overordnet set handler det om at bryde ensi-
digheden oq intensiteten i arbejdet og skabe
variation og bevagelse. Det g®lder om at bruge
forskellige arbejdsredskaber, skifte arbejdsstil-
linger foran computeren og at skifte mellem

_arbejdsopgaver.

Det er altsa vigtigt at vare opmarksom pa at
variere i det daglige. Endvidere er det vigtigt,
at ledelse, arbejdsmiljgorganisation og medar-
bejdere er opmarksomme p43, at arbejdet til-
retteleqgges hensigtsmassiqgt, og at computer-
arbejdspladsen er indrettet fornuftigt. Det er
det, denne branchevejledning handler om.






, VARIATION - HVER DAC!

Skarmarbejdspladsens hardware, software og mgbler giver normalt mange muligheder for
variation. Det er vigtigt at udnytte mulighederne i det daglige. Det kan vare nedvendigt at lave
planer for dagens arbejdsopgaver, sa der varieres mellem arbejde ved skarmen og arbejde vak
fra ske&rmen, samt eventuelt nedvendige pauser.

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

Det er arbejdsgiverens ansvar, at arbejdet tilrette-
l®qqges, sd det bliver varieret i tilstra@kkeligt omfang.
Dette skal ske i samarbejde med medarbejderne.

VARIER DINE ARBE)DSSTILLINGER

Vaner kan veare svare at bryde. Har du farst tillagt
dig en yndlings arbejdsstilling - sidder du fx altid
med korslagte ben - kan det vare svert at venne
sig til at sidde pa andre mader. Under sp@ndende
arbejdsopgaver kommer du ogsad nemt til at sidde i
samme stilling i lang tid.

Sidder du i samme stilling hver dag i lange perioder,
kan det belaste kroppen forkert. 0Og ergonomisk
korrekte kontormgbler og udstyr kan ikke opveje
det. Variation er derfor vigtiq.

Lad dig inspirere af disse variationsmuligheder:

- Varier dine siddestillinger

- Sta op ind imellem - bevaq dig eventuelt lidt
rundt, fx nar du taler i telefon eller rydder op
pa arbejdsbordet

-+ Har du et h@&ve-sa@nkebord, sa serqg for at sta
op ind imellem

- Lav strekevelser, find eksempler pa sidste
side





Variation sa@tter gang i blodomlgbet, og musklerne
bliver tilfert ny ilt og enerqgi. Det forebygger bl.a.
gmhed i nakke og skuldre.

KOM VAK FRA COMPUTEREN

Mange typer kontorjobs giver muligheder for at
variere skaermarbejdet med andet arbejde. Taenk
derfor over hvilke opgaver, du kan udfgre vk fra
computeren.

Folg disse rad:

- Prov sa vidt muligt at variere mellem com-
puterarbejde og andet arbejde, for eksempel
kopiering, l@sning m.v.

- Undqa at sidde stille - bevaq dig hyppigt og
lav gvelser

- Print dine dokumenter ud og ga vak fra com-
puteren for at l@se 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

- Taq trappen i stedet for elevatoren

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

- Hold pauser

Hvis du arbejder regelmassigt og i en ikke ubetydelig
del af din normale arbejdstid ved computeren - og
er det ikke muligt at finde opgaver, der kan udferes
vk fra computeren - skal dit arbejde afbrydes af
pauser.

Ved intensivt arbejde med computermus eller andre
pegeredskaber (fx ved tegne-, konstruktions- eller
layoutarbejde) skal du vare ekstra opmarksom pa

variation og pauser, idet der ellers er @get risiko for
gener og smerter.






INDRET DIN KONTORARBE]JDSPLADS

For at sidde godt kraver det, at du indretter din kontorarbejdsplads hensigtsmassigt. Det er
vigtigt, at du kender og bruger indstillingsmulighederne pa dine kontormabler og andet udstyr.
Serg for at indstille og variere dem, sa de passer bedst til dig.

Arbejdsgiveren skal sarge for, at du far instruktion
i brug af kontorarbejdspladsens udstyr, og som
medarbejder skal du felge instruktionerne.

Las brugsanvisningen fra leverandgren eller sparqg
virksomhedens indkagber eller en fra din arbejds-
miliggruppe, hvis du er i tvivl om, hvordan du kan
bruge kontorets ma@bler og udstyr.





ARBE]JDSSTOLEN

Indstil din stol, s& den passer til dig.

Sadan indstiller du din stol:

- S&t dig tilbage pa stolen, sa 2/3 af dine lar
understgttes af sadet. Det svarer ca. til,
at din knytnave lige kan vare mellem dine
knahaser oqg sadets forkant

- Indstil rygl@net sa det stotter i l@nden

- Indstil stolen i en hojde, sd du har begge
fedder placeret pa qulvet, og larene foles
let understottede af s@det. Er det muligt at
skratstille s&det, er det en god idé, men var
opmarksom pa, at nar s@det er skratstillet,
skal bordhgjden @ges afhangig af, hvor
meget du justerer sedet. Du ma derfor farst
tage stilling til, hvordan du gnsker sadet ind-
stillet, inden du finder den rigtige bordhgjde

Det kan vare en fordel, at stoles@det kan skrat-
stilles, og at stolen har dynamisk vip, hvor vippe-
modstanden kan requleres efter ens vagt. Stole
med arml@n er ofte uhensigtsmassige, nar du arbej-
der 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 rddighed.

T\

Der findes en rakke stole pa markedet, som giver
forskellige muligheder for siddestillinger. Forsaq at
fa flere stole pa prove for keb. Find din "personlige
stol”, der passer netop til dig og dine arbejds-
opgaver. Uanset hvilken stol du har, er det vigtigt,
at du er opmarksom pa, om du sidder hensigtsmas-
sigt, og at du jeevnligt skifter arbejdsstilling. Det kan
hjelpe at skifte stolens indstillinger en gang i mellem
for at opna variation.

Krav til den gode kontorstol

v" Din arbejdsstol skal vare stabil. Stole med 5 hjul er ofte de mest

stabile
v' Stolesa@det skal kunne indstilles i hajden

v Stoleryggen skal kunne indstilles i hajden og kunne skratstilles
Det er bedst, hvis stolens betrak har en ru overflade, sa du ikke
glider fremad pa s&det - uld- eller bomuldsbetraek er ofte det mest

velegnede.










ARBE)JDSBORDET

Krav til det gode arbejdsbord

v' Der skal vare plads til skerm, tastatur, pegeredskab (computermus
o.l.), dokumenter og andet tilbehor, og samtidigt skal du kunne hvile

ha@&nder og arme péa bordpladen

v Der skal vare tilstrekkeligt plads til hensigtsmassige

arbejdsstillinger og -bevagelser

v Bordet skal let kunne indstilles, hvis det benyttes til forskellige

arbejdsopgaver eller af forskellige personer

v Bordpladen skal vare mat/lavreflekterende, sa du undqgar
generende reflekser og spejlinger i computerskarmen

Det er vigtigt, at du varierer dine arbejdsstillinger
i lobet af dagen. Arbejdspladsen skal derfor vere
dimensioneret og indrettet, sa der er tilstrakkelig
plads til at kunne skifte arbejdsstilling og arbejds-
bevagelser.

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

Sadan indstiller du dit bord:

- Indstil forst stolen efter anvisningen pa
side 9 i denne vejledning

- S&t dig pa stolen og lad dine arme hange
afslappet ned langs kroppen - skuldrene ma
ikke vaere havede

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

Det kan vare svart ved at fornemme, om du sidder
rigtigt - du kan evt. ta en kollega til at hj@lpe dig.

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

Nar flere medarbejdere skal benytte samme arbejds-
bord, skal bordet let kunne indstilles, sa det passer
til den enkelte medarbejder. Det kan fx vare have-
s@&nkeborde, hvor hgjden justeres via indbygget
elmotor, gaspatroner, handsving eller lignende.





; SKARMENS PLACERING OG INDSTILLING

For at sidde godt ved skarmen skal den placeres Krav til den gode skarm
0g indstilles, sa den passer til dig. Det galder bade
placeringen af selve kontorarbejdspladsen i lokalet
0g placeringen af computerska@rmen pa arbejds-
bordet. skarmens kvalitet og indstilling har sammen
med lysforhold omkring skaermarbejdspladsen ind-
flydelse pa din samlede synsoplevelse.

v Sk&rmens overflade og ramme bar va&re matte for at undga reflekser

v Ska&rmen skal kunne drejes og vippes uden besvar. De fleste
ska&rme har derfor en sokkel, der gor det muligt

v" Lysstyrke og kontrast skal nemt kunne justeres og indstilles efter
forholdene i kontoret

v Billedet skal vare stabilt, fri for flimmer og ma ikke udvise ustabilitet

Skarmarbejde kan medfare fx “traethed” og "grus” | af anden karakter

ginene og evt. hovedpine, hvis du arbejder intensivt v' En traditionel (billedrers)sk&rm ber have en opdateringsfrekvens pa
og/eller gennem lang tid. Det kan hj&lpe at blinke mindst 85 Hz for at give et flimmerfrit billede. For fladske&rme er
ofte, sa dine @jne ikke bliver tarre. Det kan 0gsa teknologien anderledes, og opdateringsfrekvensen er ikke sa
hjelpe, hvis man af og til kigger vk fra skarmen og afgerende

fokuserer pd noget, der ligger langt vak. ved inten-
sivt skaermarbejde arbejder gjenmusklerne statisk

i l@ngere tid - og de har selvfelgelig 0gsa behov
for variation. Det er dog i det hele taget vigtigst at
undga det intensive arbejde ved computeren.





Det er vasentligt at placere skarmen, sd du kommer til

at sidde godt, og sa du undgar reflekser og blending.
Brug disse rad, nar du skal placere og indstille din skarm.

Sadan placerer du skarmarbejdspladsen i lokalet:

- Placer den lidt v@k fra vinduet for at undga
bl&nding

- Placer den helst, sa lyset kommer ind fra
siden

Sadan placerer du skarmen pa bordet:

- Placer computersk®&rmen sa din synsretning er
parallel med vinduesfladen, s& du undqgar
bl@nding. (Bordet og skarmen star vinkelret
ud fra vinduet)

- Placer computersk@rmen, sa der ikke opstar
spejlinger pga. loftbelysningen i enten skarm-
en eller i andre blanke overflader

- Placer computersk@&rmen pa bordet i en syns-
afstand pa 50-70 cm, ca. svarende til din arms
l&ngde

- Anbring computerskarmen i en hgjde, sa du

ser lidt skrat nedad. P& den made belaster du
nakken mindst muligt. Man kan som tommel-
fingerreqgel bruge, at en vandret udstrakt arm
skal pege direkte pa averste menu-linje (eller
tekstlinje). Det kan derfor vare ngdvendigt at
lade ska@rmen sta direkte pa arbejdsbordet og
ikke ovenpa selve computeren

- Ska@rmen bear vippes, sa sk@&rmfladen star vin-

kelret pa synslinjen. Herved er Ieseafstanden
ens fra top til bund, og kravene til musklerne i
gjet minimeres

- Skarmen oq tastaturet skal placeres, sa du

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

- Placer arbejdslampen, sa lyset kommer ind fra

siden under gjenhgjde, sa der ikke opstar
spejlinger i computerska&rmen eller i andre
blanke overflader





Uanset hvilken skarm du har, er det vasentligt, at
skarmen er indstillet korrekt. Det er vigtigt at kunne
se skarmteksten tydeligt og klart - 0gsad i skarmens
yderkant.

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

Sadan indstiller du din skarm:

- Indstil skarmen, sa skriftstarrelsen pa de store
bogstaver er minimum fire millimeter hoje, ved
en laseafstand pa ca. 50-70 cm

- Indstil linjeafstanden, sa linjerne nemt kan
skelnes fra hinanden

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

- Fjern stev oq andet fra ska&rmbilledet

Hvis skarmen flimrer eller pa anden made er utyde-
lig, er den maske indstillet forkert. Undersag derfor
skarmens oplgsning, lyskontrasten mellem tekst
0g baggrund og andre indstillingsmuligheder. Sparg
andre, eventuelt en EDB-kyndig/IT-medarbejder
om hjelp, hvis du er i tvivl om, hvordan du indstiller
skarmen.
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Underseg om tegnene pa din skarm er klart formede:

Indtast nedenstdende bogstaver pd midten af skar-
men og i de fire hjerner.

Hvis disse bogstaver let kan afl@ses, sd er skarm-
teksten i orden:

CGXKn8

uvDOgoB

AAEMSS3

uUnders@g om linjerne nemt kan skelnes fra hinanden:

Indtast nedenstdende bogstaver. Hvis man tydeligt
kan se alle bogstaver for oven og for neden, sd er
linjeafstanden i orden:

nmvuaec

ftygqjp
xkhba&o

nmvuaec

ftygqip
xkhbaid





KONCEPTHOLDER

Hvis du har behov for en konceptholder, bar du
placere den, sd du skal dreje hoved og gjne mindst
muligt. Den bedste placering er mellem tastaturet og
skarmen, da du sa undgar at skulle dreje hovedet.
Holderen kan dog ogsad placeres ud til siden for
skarmen for at sikre plads til at kunne l&gge armene
pa bordet.

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





Brug genvejstasterne! ===y

Se flere eksempler pa
www.barkontor.dk

TASTATUR

- .-".'..‘ ------- -‘"‘u
Ta' genvejen..” - Ta' genvejen.. ™

Abne dokument Udskrive dokument

Ta' genvejen..

Gemme dokument

Ta' genvejen..

Oprette nyt dokument

For at variere arbejdsstillinger og -bevagelser er
det en god idé engang imellem at @&ndre tastaturets
indstillinger og placering pa bordet. Der skal vare
tilstraekkelig plads foran tastaturet, sa du kan hvile
hander og arme pa bordpladen. Placér dog ikke
tastaturet for langt inde pa bordet, sd du kommer

til at sidde i en akavet og fastlast stilling.

Sadan sidder du godt ved tastaturet:

- Lad dine overarme h&nge ned langs kroppen
- Lad dine skuldre vare afslappet

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

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

En handrodsstette kan vere med til at mindske
"handledsknak"” og hejden pa fingerlaftene. skal
handrodsstatten virke efter hensigten, skal den an-
vendes til at stgtte hdndroden og ikke hdndleddet.
Ligger handrodsstetten under handleddet, kan der
opsta gener som fglge af tryk pa nerver og kar.

Der findes tastaturer med forskellige udformninger,
men uanset hvilket tastatur du har, er det vigtiat,
at du felger nedenstdende rad. Bruger du tal-delen
til hajre 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.

Sadan arbejder du godt med tastaturet:

- Varier tastaturets indstillinger oqg placering

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

- Undga at boje/"knakke" for meget i hand-
leddet - "knak" bremser blodtilfarslen. Brug
derfor kun tastaturets hejdeindstilling som
en variationsmulighed

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

- Str®k, bgj og ryst dine ha&nder og arme ind
imellem

- Brug tastaturets genvejstaster





La&s mere | BAR Kontors tema Arbejde med computermus

p3 www.barkontor.dk

COMPUTERMUS OG 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 uhensigtsmassigt. 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 vare understottet
- Lad overarmen hange ned langs kroppen

- Slap af i skulderen, nar du arbejder

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 pegeredska-
ber, som fx trackball, mousetrapper og pen. De er
udformet forskelligt med hensyn til, hvordan handen
0g fingrene skal bruges. Handen har bedst af at
arbejde i den traditionelle skrivestilling. Men uanset
hvilket pegeredskab, du benytter, er rddene her
vigtige.

Sadan sidder du godt med computermusen:

- Placer computermusen midt foran tastaturet,

oqg ikke ved siden af. Derved reduceres vrid i
skulder og albue

- Undqa at "knakke" for meget i handleddet

- "knak" bremser blodtilfarslen

- Slap af i fingrene, nar du ikke klikker. Undga

at sidde med fingrene i "paratstilling”

- Tag handen vak fra computermusen, nar du

ikke bruger den

- Flyt en gang imellem computermusen over i

den anden hand

- Straek, bgj og ryst dine h&nder og arme ind

imellem

- Begrans brugen af dobbeltklik, da det bela-

ster underarmen meqget. Du kan indstille en af
computermusens taster til at fungere som
"dobbeltklik"”, sa det kun er nedvendigt at
klikke én gang

- Serq for at computermusen virker optimalt

- renger den ogq skift batterier

- Brug genvejstaster, sa du mindsker brugen af

computermus/pegeredskaber





SOFTWARE

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

Der md ikke ved hj@lp af softwaren fares kontrol
med brugeren uden dennes viden.

Krav til software

v Programmer skal vere tilpasset det arbejde, der skal udfores

v Programmer skal v@re nemme at bruge og om ngdvendigt kunne
tilpasses brugerens kundskabs- og erfaringsniveau

v' Der skal anvendes ergonomiske principper, sa der sa vidt muligt kan
bruges genvejstaster, samt at gjnene ikke bliver ungdigt belastet
ved brug af programmet










BARBAR COMPUTER

SKARMBRILLER

En barbar computer er primart et arbejdsredskab,
som du bar bruge, nar du er pa farten eller ude af
kontoret. Den giver ofte uhensigtsmaessige arbejds-
stillinger og kan vare darlig for @jnene, fordi der er
fast computermus oqg tastatur, og fordi computer-
skermen er lille.

Bruger du en barbar computer mere end 2 timer
n@sten dagligt pa din faste arbejdsplads, skal com-
puteren opfylde de samme indretningskrav, som
gelder for en stationar computer. Den barbare
computer i sig selv er ikke hensigtsmassig som
det faste arbejdsredskab pa kontoret. Den kan dog
bruges, hvis der kobles en ekstra computermus og
et tastatur pd, sa de er adskilt fra skeermen pa den
barbare computer. Der gelder de samme anbefa-
linger for placering og indstilling af skarm som for
den stationare computer.

En anden mulighed er at sa@tte den barbare com-
puter i en dockingstation, som har tilkoblet skarm,
tastatur og mus, sa den fungerer ligesom en statio-
na&r computer.

Du har mulighed for at fa en synsundersegelse hos
en optiker, hvis du arbejder regelmassigt ved en
computerskarm, eller hvis der opstar syns-
problemer/@jengener pad grund af skarmarbejdet.
Undersgq farst om generne skyldes uhensigts-
messiq indretning af eller darlige lysforhold ved
skermarbejdspladsen.

Du kan fa lavet sarlige briller - skarmbriller - hvis
undersggelsen viser, at det er ngdvendigt, og hvis
dine egne briller ikke kan bruges. En skermbrille er
en speciallavet brille til arbejde ved skarme.

Arbejdsgiveren har pligt til at betale unders@gelse
oqg skarmbriller i form af standardstel og glas.
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UNDGA FEJLINVESTERINGER VED INDKZB

Det er vigtigt at kende Arbejdsmiljglovgivningens krav til skarmarbejdspladser inden indkab
af maebler og andet udstyr - bade for at forebygge arbejdsmiljgproblemer,

men ogsa udfra et skonomisk hensyn.

Det er arbejdsgiverens ansvar at sikre, at arbejds-
forholdene er sikkerheds- og sundhedsmassigt
fuldt forsvarlige. Det er vigtigt at valge de rette
arbejdsmiljigmassige lgsninger fra starten. P& den
made sikres et godt arbejdsmiljg og dyre fejlinve-
steringer undgas.

INDDRAG ARBE]JDSWILJ9ORGANISATIONEN
Arbejdsmiljgorganisationen skal inddrages og deltage,
nar arbejdsstedets indretning og indkab af tekniske
hjelpemidler og udstyr planl@gges. Arbejdsmiljigorga-
nisationen og andre ressourcepersoner kan bidrage
med viden om arbejdsmiliz. P& den made sikres et
godt beslutningsgrundlag for at forhindre fejlindkgb
0qg arbejdsmiljgproblemer.

STIL KRAV TIL LEVERANDGREN

Ved indkgb af m@bler og andet udstyr, skal der fzlge
en brugsanvisning med. Brugsanvisningen skal vare
pa dansk og indeholde oplysninger om, hvordan
mgblet eller udstyret skal anvendes arbejdsmiljz-
maessigt forsvarligt.

samtidig er det godt at f& en aftale med leveran-
deren, der ogséd indeholder en mundtlig instruktion
i brugen af mablet/udstyret. Flere leverandarer
tilbyder endvidere et besgqg efter et halvt ar, hvor
de justerer de indkebte maebler og falger op pa den
mundtlige instruktion.

Mange leveranderer giver mulighed for at 3 fx for-
skellige stole pa prave inden det endelige kab. Det
er med til at sikre et bedre kgb. ved valg af leve-
rander er det vigtigt at vare opmarksom pa, om
det er muligt at kebe mabler/udstyr til personer, der
af forskellige drsager kan have brug for andet end
standardudstyret, fx meget heje/lave personer eller
venstrehandede.

Med hensyn til leverandgrer af software geelder de
samme rad. Det er 0gsa vigtigt at sikre, at leveran-
daren kan udvikle og levere computerprogrammer,

der passer til det arbejde, der udferes i vilksomheden.
Softwaren skal vare brugervenlig, og der skal vare
mulighed for at bruge genvejstaster.
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TJEKLISTE AF FORHOLD VED COMPUTERARBE]DE

Denne tjekliste giver overblik over arbejdsmiljget ved skermarbejdspladserne.
Den skal ses som et supplement til tjeklisten i branchevejledningen: "APV i sigte?”

0g kan med fordel bruges, nar | gennemfarer APV.

- e e w

Varierer du nok imellem forskellige arbejdsstillinger?

Har du kendskab til strekevelser - og benytter du dem?

Har du mulighed for at udfere opgaver vak fra skermen, eller
holde pauser?

’ Har du kendskab til stolens indstillingsmuligheder - og benytter du dem? H

Kan du indstille s&det og rygl@net pa din stol i hgjden?

Kan stolens ryglen skratstilles?

Er dit bord og stol indstillet i forhold til hinanden, s& bordet stgtter
lige under albuerne?

Har du plads til skerm, tastatur, mus/pegeredskab, dokumenter/evt.
konceptholder pa bordet?

Er din skarm placeret i en hgjde, sa en vandret udstrakt arm peger
direkte pa averste menu-linje?

Er din skarm placeret i en synsafstand pa 50-70 cm?

’ Kan din skerm vippe og dreje?

Er din konceptholder placeret, sd hoved- og gjenbevagelser er s
sma som mulige?

Er din konceptholder stabil?

Kan din konceptholder indstilles i relevante retninger? H






Fa mere plads til at skrive dine svar.
Download tjeklisten pa www.barkontor.dk

’ Har du mulighed for at hvile underarmene foran tastaturet?

Varierer du tastaturets indstillings- og placeringsmuligheder?

Undgar du "knak” i handleddet nar du bruger tastaturet?

Er din underarm understettet, ndr du bruger computermus?

Varierer du mellem brug af computermus 0og genvejstaster?

’ Undgar du "knak" i hdndleddet, ndr du bruger computermus?

Er din skarm flimmerfri?

Fremstar teksten pa skarmen klart og tydeligt?

Er din skarm placeret, sa din synsretningen er parallel med vinduesfladen?

Er din skeerm placeret et stykke veek fra vinduet?

Kommer lyset fra din arbejdslampe ind fra siden lige under gjenhgjde? ‘

Har du faet tilbudt en synsundersegelse og evt. skarmbriller,
Rvis du har haft behov for det?

Bliver arbejdsmiljigorganisationen eller andre personer, der ved noget
om arbejdsmiljg, inddraget ved indkeb af magbler og andet udstyr?

Er der brugsanvisninger pa dansk?

’ Er computerprogrammerne brugervenlige?

Er der givet instruktion i brug af mebler og andet udstyr?

Er der givet instruktion i de anvendte computerprogrammer?
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HVEM ER BAR KONTOR?

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

BAR Kontor da&kker kontorvirksomheder pa det
private arbejdsmarked, fastsat ud fra sakaldte
branchekoder. Det er fx IT-virksomheder, advokat-
0gq revisionskontorer, vikarbureauer, rddgivende
virksomheder, rejsebureauer, arkitekter samt gvrige
kontorarbejdspladser. Men da der ogsa foregar
kontorarbejde i en eller anden form pd langt de
fleste virksomheder, vil BAR Kontors materialer
sdledes kunne bruges pa de fleste virksomheder.

BAR Kontor har til formal at medvirke ved lasning
af sikkerheds- og sundhedsspargsmal og derved
understgtte arbejdsmiljgindsatsen i viksomhederne
inden for det private kontor- og administrations-
omrade.

BAR Kontor giver konkrete vejledninger om aktuelle
arbejdsmiljgproblemstillinger inden for branchen i
form af branchevejledninger, kampagnemateriale,
varktgjer, afholdelse af temadage eller andre akti-
viteter.

BAR Kontor er sammensat af repraesentanter for
arbejdsqgiver-, leder- og arbejdstagerorganisationer
inden for det private kontor- og administrations-
omrade.
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HER KAN | LASE MERE OM COMPUTERARBE]DE

BAR Kontor
www.barkontor.dk

- APV i sigte

- Godt lys pa kontoret

- Arbejde med computermus

- Kontormaskiner og arbejdsmilja

Arbejdstilsynet
www.at.dk

- Bekendtggrelse om arbejde ved skarmterminaler, nr. 108 af 15. december 1992

- Bekendtggrelse om arbejdets udfarelse, nr. 559 af 17. juni 2004 med senere @ndringer i 2010, 2011, 2013 Og 2015

- Bekendtgearelse om faste arbejdssteders indretning, nr. 96 af 13. februar 2001 med senere @ndringer i 2006 0g 2010
- At-vejledning: Skaermarbejde D.2.3, juni 2009

- At-vejledning: Arbejdspladsens indretning og inventar, A. 115, november 2008

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

Lederne - www.lederne.dk

HK/Privat - www.hk.dk/privat
HK/Handel - www.hk.dk/handel
PROSA - www.prosa.dk

@vrige

Videncenter for Arbejdsmiljz - www.arbejdsmiljoviden.dk

Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljg - www.arbejdsmiljoforskning.dk
Branchearbejdsmiljgradenes webportal - www.bar-web.dk
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Streek ud og bevag dine muskler
Bliv inspireret af gvelserne pa omslagets inderside
- strek ud og bevaeg musklerne i lgbet af dagen.

Tag ovelserne ud og hang dem op
et synligt sted pa kontoret.






FRA BRANCHEVEJLEDNINGEN OM ARBEJDE VED COMPUTER PA KONTORARBEJDSPLADSER

knytte h&nderne
rene

Straek overside
af hand og und

Skuldrene |
og s@&nkes s





BARKontor

sundt og sikkert arbejdsmilje i dit kontorliv

str&ek armene @

sa hgjt op som

agen ind og trek hovedet
od brystet. Lad h&nderne
pa hovedet

med den ene hand.
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sundt og sikkert arbejdsmilje i dit kontorliv
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