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Indretning af kontorer

med fokus pa ergonomi

Forudsaetningen for at opnd gode ergonomiske forhold i kontoret er, at de fysi-
ske rammer er designet i forhold til de funktioner, som skal finde sted. Ram-
merne har dels indflydelse pd vores oplevelse af rummelighed og plads, og dels
p& mulighederne for at udfgre de pakraevede funktioner hensigtsmaessigt. Hen-
sigtsmaessig brug af kroppen er afggrende for vores velbefindende og for risi-
koen for overbelastninger og skader pd bevaegeapparatet.

Gode ergonomiske Igsninger er ofte lettest og billigst at gennemfgre fra starten
af en om- eller nybygning. De gode Igsninger findes ved at vurdere ergonomiske
principper i forhold til opgaver, arbejdsfunktioner og flow i kontoret. Gode Igs-
ninger udvikles i et samarbejde mellem personer med relevante kompetence: le-
dere, brugere, eksperter m.m. Det er lovpligtigt at inddrage arbejdsmiljgorgani-

sationen ved indkgb af udstyr.

Denne vejledning skal bidrage til, at der findes gode Igsninger i forbindelse med
indretning af kontorer pd Danmarks Tekniske Universitet. Vejledningen er base-
ret pa Arbejdstilsynets vejledninger, andre vejledninger og praktisk ergonomisk
erfaring. Nar der i teksten refereres til Arbejdstilsynets regler benyttes sprog-

brug s& som krav og skal.

Sidst i vejledningen findes et afsnit om, hvad man skal vaere opmaerksom pa /

ved storrumskontorer bade med hensyn til indretning og adfaerd.

Arbejdsmiljgorganisation og ergonomiambassadgrer spiller en central rolle i for-
bindelse med indretningen og bgr sammen med ledelsen og brugerrepraesentan-

ter deltage i bl.a. planlagning, arbejdsmiljggranskning af tegninger og indkgb.

Vejledningen er udarbejdet af Alectia/Niras i 2012 og revideret i januar 2020
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1. Indledning

Hensigtsmaessig indretning og udstyr/inventar, forebygger arbejdsrelaterede ge-
ner og smerter i bevaegeapparatet. Har man ikke taget hgjde for det ergonomi-
ske arbejdsmiljg, er der risiko for, at der arbejdes i akavede arbejdsstillinger fx
som fglge af manglende armstgtte, ringe benplads eller utilstraekkelig mulighe-

der for at benytte inventaret bdde stdende

og siddende.
Virksomhedens arbejdsmiljgorgani-

i ) sation spiller en central rolle i for-
Kontorarbejde er ofte forbundet med stille-
) ] bindelse med indretningen og bgr
siddende arbejde, hvor arme og haender
o sammen med ledelsen og bruger-
udfgrer ensidigt, gentagende bevaegelser. )
o ) repraesentanter deltage i bl.a. plan-
Den manglende variation underbygger vig-
) ] i laegning, arbejdsmiljggranskning af
tigheden af, at arbejdspladserne er indret- ) ]
o o ) ] tegninger og indkgb.
tet, sa de bade kan tilpasses forskellige ar-

bejdsopgaver og forskellige personers

kropsdimensioner. Derudover er det afggrende, at man har mulighed for at vari-
ere arbejdsstillinger i Igbet af dagen. Denne variation kan b&de ske ved, at per-
sonen har andre opgaver, der ikke foregar ved computeren eller ved at personen

skifter arbejdsstilling fx fra siddende til stdende flere gange i Igbet af dagen.

1.1 Indretning

Nar kontorer og tilstgdende lokaler skal indrettes, anbefales det, at lave en prae-
cis kortlaegning af alle de arbejdsfunktioner, der skal foregd i lokalet/lokalerne.
Dette inkluderer:

o Daglige arbejde

e Unormal drift

e Renggring og hovedrenggring

e Vedligehold og reparationer

e Besgg af gaester og handvaerkere, undervisning af studerende m.v.

Det kan betale sig at lave oversigter over arbejdsrutiner, person- og vareflow. Er
der tale om kontorer, hvor der er flere, der sidder i samme lokale, er det vee-
sentligt at behovet for samtalerum, stillerum, printerrum med mere indgar i de

overvejelser, der ligger til grund for indretningen.

Eksempelvis er det en god ide at placere folk der taler meget i telefon pa en
made, hvor de generer andres arbejde mindst muligt evt. suppleret med brug af
afskaermning. Undgd ogsd at placere arbejdspladser i neerheden af traek fx ved

indblaesningsarmaturer.



1.2 Inventar og udstyr

Inden man anskaffer nyt inventar eller udstyr, er det en god ide at fa klarlagt de
krav, man vil stille til inventaret eller udstyret. Endvidere skal man ggre sig
klart, om der er saerlige forholdsregler, der ggr sig geeldende ved netop den per-
son, der skal benytte inventaret. Personen kan fx vaere meget hgj eller lide af
problemer i beveegeapparatet, hvilket der skal tages hgjde for. Det er generelt
en god ide at afprgve inventar og udstyr inden anskaffelse. Afprgvningen benyt-
tes til at vurdere, hvordan den daglige brug vil pavirke brugeren bade i forhold
til komfort, funktionalitet og pladsforhold. Efter inventaret eller udstyret er an-
skaffet, ligger der et arbejde i at seette sig ind i, hvordan det bruges. Benyttes
inventaret eller udstyret en stor del af arbejdsdagen, ligger der endvidere et ar-
bejde i at f& indarbejdet rutiner, som skal gore det daglige arbejde mere varieret

set ud fra et ergonomisk synspunkt.

2. Kontorets funktion

Nar der skal nybygges og/eller indrettes nye kontorer anbefales det, at kortlaegge
de arbejdsfunktioner, der skal forega i kontoret.

e Erdet opgaver der kraever ro eller skal der samarbejdes om projekter?

e Skal det veere enkeltmandskontorer eller skal der sidde flere sammen, og i

givet fald hvor mange?

e Skal der veere mgdeborde, kreative omrader eller andet?

e Hvor meget reolplads gnskes?

e Hvor fleksibel skal indretningen vaere, skal inventar fx reoler have hjul?

e Hvor placeres kopimaskiner / kopirummet?

e Hvordan sikres renggringsvenlighed?

Lav tegninger af kontoret og vurder, hvordan inventar, opgaver og personer kan
placeres hensigtsmaessigt.

2.1 Faste arbejdspladser

Er der tale om, at arbejdsomradet er et fast arbejdssted, hvilket oftest er tilfzel-
det ved kontorarbejdspladser, stiller loven en raekke krav til rummets stgrrelse.
e Rumhgjden skal normalt mindst vaere 2,5 m
e Gulvarealet i et arbejdsrum skal som minimum normalt vaere pd 7 m?
e Arbejdstilsynets minimumskrav er 12 m3 luftrum for hver beskeftiget,

men mere plads kan vaere ngdvendig



Afstanden bag forkanten af arbejdsbord defineres som afstanden fra bordkanten

til et fast mgblement bag personen.
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Der bgr i almindelighed ikke vaere mindre end 110 cm bag forkant af arbejdsbor-
det. Denne afstand skal sikre, at man let kan skubbe stolen bagud og rejse sig.
De 72 cm, der ogsd er vist ovenfor anses for absolut minimum afstand mellem
bordkant og stolens ryglaen, ndr stolen er skubbet vaek fra bordkanten saledes,
at der er plads til at st op mellem stolesazedekanten og bordkanten. Den ’sta-
ende’ person, illustrerer situationen, hvor stolessedet pa den bagerste stol nae-
sten rgrer ved den stdende persons knaehaser. Pladsforholdene under bordet er

beskrevet i afsnit 4.3. "Benplads”.

I storrumskontorer, hvor personer sidder ryg mod ryg bgr afstand mellem bor-
denes forkant ikke vaere mindre end 220 cm.

I et kontor med flere personer kan bordene placeres forskelligt afhangigt af rum
dimensioner og inventar. Er flere borde placeret ved siden af hinanden, s der er
gennemgang bag nogle af pladserne, bgr afstanden fra bordkant til fast mgble-
ment bag personen gges. Afstanden bgr gges yderligere, hvis rulleborde og lig-

nende skal passere.



Pladsforholdene kan reduceres, hvis den pagzeldende arbejdsplads ikke anven-
des permanent, at to modstdende pladser ikke benyttes samtidig eller at der er

tale om korterevarende opgaver, der udfgres stdende fra tid til anden.
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2.2 Pladsforhold

Pladsmangel forer ofte til darlige arbejdsstillinger b&de i forhold til de daglige ar-
bejdsopgaver og i forhold til renggringen. Uhensigtsmaessig opmagasinering kan
endvidere have betydning for renggringsstandarden. Undga derfor at benytte

kontoret til oplagring.

2.3 Gangarealer/ganglinier

Ved indretningen af kontoret skal man vaere opmaerksom pa, hvordan man gn-
sker flowet af mennesker og materialer gennem kontoret, sa det forstyrrer
mindst muligt.
Nedenstdende bredder bygger pd SBi anvisninger.
e Gangarealer, hvor der kun passere en person, kan vaere 80 cm bredde.
e Gangarealer, hvor der skal passere to personer, bgr vare min 150 cm
bredde.
e Gangarealer, hvor der ogsa skal passere kgrestole, bgr veere 180 cm
bredde.

Vaer opmaerksom pa& bdde maengden og typen af faerdsel, der skal foregd i gang-

arealerne spiller en rolle, ligesom flowet kan variere meget over en arbejdsdag.

2.4 Dgre

For at ggre faerdslen til kontoret s8 hensigtsmaessig som mulig, bgr falgende
vurderes:

e Hvor vil det vaere hensigtsmaessigt at placere dgren/dgrene?

e Hvor bred bgr dgren vaere for at sikre at ogsa rullende trafik fx rulle-

borde kan komme igennem?



e Hvilken vej skal den &bne?
e Hvor tung skal den veere?
e Skal der veere dgrpumpe?
e Er en skydedgr en god lgsning?
e Skal dgren kunne dbne automatisk?
e Skal der veere en rude i dgren?
For at optimere forholdene for rullende trafik bgr der ikke veere dgrtrin.

3. Lys

God belysning skaber gode arbejdsbetingelser, nedsaetter risikoen for fejl og
fremmer trivslen. Uhensigtsmaessig belysningen kan give gener i form af span-

dinger, hovedpine og veere til daglig irritation.

3.1. Dagslys

Faste arbejdspladser skal have dagslysadgang medmindre arbejdsopgaven kun
kan udfgres uden. Derudover skal der veere udsyn til omgivelserne fra arbejds-
rummet. Solen ma dog ikke skinne direkte ind i skaermen og lyset m& ikke virke
generende fx ved blaending eller refleksion. Generende lysindfald kan undgas
ved brug af fx indvendig og udvendig afskaermning. Ogs& arbejdsbordets og
skaermens placering i forhold til vinduet har betydning for bleending eller reflek-
ser i apparatur eller skeerme. Moderne fladskaerme er mindre fglsomme over for
reflekser end aeldre modeller. Risikoen for generende refleksioner nedszettes ved
at placere skaermarbejdspladsen et stykke fra vinduet (fx 2-3 meter) sd skaer-
men star vinkelret pa vinduerne, og personens synsretning dermed er parallel
med vinduerne. Vinduernes placering i forhold til verdenshjgrnerne spiller ogsa
en rolle for pdvirkningen af generende lys.

3.2 Arbejdspladsbelysning

For at sikre en god belysning af en arbejdsplads skal fglgende vurderes:

e Synskravet ved arbejdsopgaven

e De individuelle synsbehov

e Muligt behov for regulering af lysstyrken

e Muligt behov for flere lamper

e Muligt behov for saerlige lyskilder fx med hgj farvegengivelse (Ra)
God arbejdspladsbelysning fas ved brug af en asymmetrisk

lysende arbejdslampe, der let kan indstilles og giver flim- '

merfrit lys. Modsat symmetrisk lys, der straler frit i alle ;’E‘*-F'_"' I
.w” .. | ""-\. f I.
retninger, sender en arbejdslampe med asymmetrisk lys- A f 1 . \11 |
# L A -."_
fordeling lyset skrat ud til siden. Lampen skal give mest lys 1;1‘_@:{[_1__




pa arbejdsfeltet uden skarpe kontraster til omkringliggende flader i synsretnin-
gen. Lamper bgr placeres s lysretningen er pa tvaers af synsretningen og uden
dannelse af generende skygger. Placeringen bgr vaere i modsat side af den skri-
vende hand for at undga skygger.

3.3 Valg af arbejdslampe

Inden anskaffelse af en arbejdslampe bgr fglgende overvejes:
e om lyset virker flimrende. Valg evt. LED-arbejdslamper, der er flimmer-
fri og har et lavt energiforbrug
e at arbejdslampen let skal kunne indstilles og ikke “dingler”

e om lampen afgiver meget varme

3.4 Almenbelysning

God almenbelysning opnas bedst ved brug af loftsarmaturer, der ikke flimrer og
som kombinerer en lysretning opad og nedad, og sdledes giver bdde indirekte og
direkte lys. Fordelen ved det indirekte lys er, at det ikke bleender eller giver re-
flekser i bl.a. blanke overflader. Samtidig giver det fleksibilitet i forhold til place-
ring og flytning af arbejdspladser uafhaengigt af loftslys. Nar der benyttes loftar-
maturer med nedadrettet lys, er det vigtigt, at armaturerne har en god reflek-
tor/gitter, som kan modvirke blaending eller har en mikroprismatisk plade som
gor lyset bredere og blgdere. Det er samtidig af betydning, at borde og armatu-
rer har en indbyrdes placering som hindrer, at medarbejderen sidder i armatu-
rets blaandingsomrade eller skygger for sig selv i arbejdsfeltet. Inden placerin-
gen af lamper og armaturer bliver fastlagt, er det en god idé at foretage en prg-
veophaangning.

3.5 Lysstyrke

For personer med normalt syn geelder at
e styrken af rumbelysning skal vaere 100-200 lux, hvor lux angiver styr-
ken af lys
e styrken af belysning ved arbejde med mellemfine detaljer skal oftest
veere pa ca. 500 lux
o styrken af belysning ved arbejde med fine detaljer skal oftest vaere pa
ca. 1000 lux.
Lyset ved en arbejdsplads kan komme fra dagslys, rum/loftsbelysning og saerbe-
lysning/arbejdslamper. En kombination af rum/loftsbelysning og saerbelys-

ning/arbejdslampe vil ofte vaere hensigtsmaessig pa arbejdsfeltet.



4. Arbejdsborde

Arbejdsborde have en lavreflekterende overflade. Bordet skal endvidere vaere
tilstraekkeligt bredt og dybt til at muligggre en fleksibel opstilling af skaerm, ta-
statur, dokumenter og @vrigt tilbehgr. Endelig skal bordet veere s8 stort, at
skaermen kan anbringes i passende synsafstand, og sa der er plads til at
hvile/stgtte haender og underarme foran tastaturet.

4.1 Bordhgjde

Arbejdsstilling og heendernes optimale arbejdshgjde er ved let arbejde omkring
albuehgjde. Medarbejdere udfgrer bedst let synskraevende praecisionsarbejde i
siddende stilling med understgttede arme/albuer.

Medarbejdere udfgrer bedst kraftbe-
tonet arbejde stdende med haen-
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122 cm

stilling vurderes der at vaere en for-

96 cm

skel p 26 cm pa& albuehgjden hos

sma og store personer (ifgrt fodtgj).

L
—

Intervallet er 96-122 cm, malt fra

gulv til albue.

Der er krav om, at arbejdshgjden pa arbejdsborde o.l. skal passe til arbejdsop-
gaverne og brugerne at bordet. Hvis samme arbejdsplads bruges til forskellige
arbejdsopgaver eller af forskellige personer, vil der ofte veere behov for let at
kunne indstille inventaret/bordet.

Det kan vaere en fordel at kunne skifte mellem at sta og sidde. Skal arbejdsbor-
det b&de kunne benyttes til siddende og stdende arbejde bgr hgjdeintervallet
vaere mellem 60-130 cm. Arbejdstilsynet anbefaler, at bordet skal kunne eleve-
res til 112 cm, men en del hgje personer finder imidlertid denne hgjde for lav
ved stdende arbejde. Der er ikke krav om, at bordet skal vaere et elektrisk
haeve-/saenkebord, men hgjdeindstillelige borde vil ofte veere den mest praktiske

Igsning, hvis der er behov for at tilpasse arbejdsstillingerne.
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4.2 Bordpladen

Bordpladen/arbejdsfeltets stgrrelse skal vaere s rummelig, at medarbejderne
kan udfgre alle funktioner, der er forbundet med arbejdet, med sikre og forsvar-
lige arbejdsstillinger og —-bevaegelser. Der skal veere mulighed for at understgtte
armene ved arbejdsopgaver, hvor det er hensigtsmaessigt, fx ved skaermar-
bejde. Denne stgtte bgr ikke vaere kold eller have skarpe kanter. Der findes saer-
lige underarmsstgtter med polstring, som let kan pa- og afmonteres (se afsnit
12).

4 117 &m »
i * 80 cm L '
| 48 cm !
Maksimalt ar- | {
bejdaomeada P 41 cm
T — --“-""“'"i
Pl Mormalt -S\') !
1 arbejdsomride ! ; 29 cm
E (’-;-h - T . .....E...‘
: : g
r._"'ir ,L l 17 ¢m

forkant X

! N V/ 15 om
Bordaets/maskinens

&0

Illustration fra At-vejledning A.1.15 Arbejdspladsens indretning og inventar.

Arbejdet skal fortrinsvis foregd i det normale arbejdsomrade. Udstraekningen af
det normale arbejdsomrade afhaenger af, om armene er understgttede eller ej.
Er armene ikke understgttede, vurderes det normale arbejdsomréde til at veere
afgreenset af den 48 cm brede halvcirkel (60 grader), der har en afstand pa 17
cm fra bordkanten midt foran kroppen. Er armene understgttede udvides det
normale arbejdsomradet, sd det er afgreenset af den 60 cm brede halvcirkel (60
grader), der har en afstand pa 29 cm fra bordkanten midt foran kroppen.

Uden for normalomradet findes det maksimale arbejdsomrade. Arbejdet skal kun
i begraenset omfang foregd i det maksimale arbejdsomrdde. Udstraekningen af
maksimale arbejdsomrade afhaenger af, om arbejdet er siddende eller stdende.
Er arbejdet siddende, vurderes det maksimale arbejdsomrade til at vaere af-
graenset af den 117 cm brede halvcirkel (120 grader), der har en afstand pa 41
cm fra bordkanten midt foran kroppen. Er arbejdet staende udvides afstanden
fra 41 cm til 45 cm (ikke illustreret).
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Omradet uden for maksimalt omréde er til opbevaring af ting, som ikke bruges
til den aktuelle arbejdsopgave.
4.3 Benplads

I siddende stilling er der krav om, at der vaere mindst 50 cm fra arbejdsfladens
forkant til naermeste genstand i knaehgjde og mindst 70 cm afstand i fodhgjde.

i 79 erm >
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Illustration fra At-vejledning A.1.15 Arbejdspladsens indretning og inventar.

Arbejder medarbejderne kun i ét arbejdsomrade, det vil sige inden for en 60
graders vinkel (illustreret med bldt) er det mindste behov for benplads i bredden
79 cm. Arbejdes der over en stgrre del af bordfladen, stiger kravet til fri ben-
plads. Behovet for fri benplads stiger til 100 cm i bredden i knaehgjde og 140 cm
i bredden i fodhgjde, ndr medarbejderne arbejder over hele bordfladen med ar-

mene.

Tilstraekkelig benplads, der giver mulighed for siddende arbejde i forskellige stil-
linger, fas bl.a. ved at undga at have mange underskabe eller PC ophaengt under
bordet. Ophangning af ledninger under bordet er endvidere med til at sikre fri
benplads. Den samlede tykkelse af bordplade, udstyr og sarg (ramme der forde-
ler vaegt under bordet) ved siddende arbejde bgr ikke overstige 8 cm.

Der bgr ikke veere under 110 cm plads bag forkanten af arbejdsbord (veeg, reol
0. lign). Arbejde to personer ryg mod ryg gges afstanden til 220 cm. Se endvi-

dere afsnit 2.1 "Faste arbejdspladser”.
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4.4 Valg af borde til kontorarbejde

Overvejelser i forhold til bordets stgrrelse
Den vigtigste overvejelse omkring bordet, er hvilke arbejdsfunktioner, der skal
foregd ved bordet og dermed hvilken stgrrelse og form bordet skal have.

e Skal medarbejderen arbejder med store tegninger?

e Er der brug for mange mapper/bgger?

e Er der brug for at se pa flere skaarme?

Arbejdsbordet skal vaere tilstraskkeligt bredt og dybt til at opna en fleksibel op-
stilling af skeerme, tastatur, dokumenter og gvrigt tilbehar.

Borddybde. Ved en computerarbejdsplads, hvor der bade skal vaere plads til
skaerm, evt. konceptholder, tastatur og underarmsstgtte, anbefales som mini-
mum en borddybde pa 90-100 cm. Der kan veere behov for stgrre borddybde,
hvis man benytter zeldre, store skaerme (ikke fladskaerme).

Hvis der ikke er behov for plads til en konceptholder kan man ofte ngjes med en
borddybde pa 80-90 cm. Det er vaesentligt, at der er plads til at understgtte un-
derarmene og at afstanden fra gjne til skaerm/skaerme er 50-70 cm. Dog jo

stgrre skaerm, jo stgrre afstand skal der ofte vaere mellem gjne og skaerm.

Bordlaengde. Bordleengden afhanger som naevnt af de arbejdsopgaver, der for-
gar ved bordet. En bordlaengde p& 180 cm vil typisk veere egnet til fleksibelt
kontorarbejde. Pladsforhold i og indretningen af kontoret kan imidlertid have
den konsekvens, at bordlaengden ma reduceres til 160 cm eller maske helt ned
til 140 cm. Skal bordet fungere som PC arbejdsplads, anbefales det at bordet
som minimum er 140 cm langt. Ved sddanne sma borde skal man vaere op-
maerksom p& opgavernes krav til pladsforholdene, idet fx dockingstation, tasta-
tur, mapper, papirer samt en eller flere skaerme resulterer i begraenset arbejds-
plads p& bordfladen og heraf fglgende fastldste arbejdsstillinger.

Overvejelser i forhold til bordudskaeringen

Valget af selve udformningen pa udskaeringer afhaenger af flere faktorer sa som
de fysiske rammer, behovet for god underarmsstgtte, og evt. subjektive forhold,
hvorfor det ofte er svaert at beslutte én type udskeaering som alle medarbejdere
vil blive glade for.

Hvor det tidligere var almindeligt med hgjre eller venstrevendt udskaering i bor-
det, er de nye borde oftest uden indskaering eller med en lille langstrakt udskae-
ring i bordets forkant. Disse borde giver gget fleksibilitet i forhold til placering af
personen ved bordet og bordets placering i rummet. En langstrakt udskaering i
bordets forkant giver alt andet lige bedre mulighed for armstgtte end en lige
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bordkant. Medarbejdere som har gener i skulder/nakkeomradet kan have god
hjeelp af understgttelse af arme fra en dybere udskaering eller en underarms-
stgtte.

En lille udskaering langs bordets forkant ses ogsa pa flere af de nye typer af sma
naermest trekantede haeve/saenkeborde, som mere og mere vinder indpas. Disse
borde er kun understgttet af en sgjle og er egnede til at placere i grupper. Bor-
denes ringe stgrrelse medfgrer, at de primaert er egnede til korterevarende op-
gaver og benyttes fx som fleksible arbejdsstationer i storrumskontorer.

Generelle overvejelser i gvrigt
Der kan veere mange forskellige gnsker/behov om placering af skaermen pa bor-
det samt medarbejderens placering i rummet; eksempelvis om man gnsker at
sidde med ryg eller front til dgr/skranke, eller om man vil undgad at andre kan se
fortrolige oplysninger pa skaermen. Forhold som bgr overvejes,
e skal bordet bruges i storrumskontor eller i enkeltmandskontor, og hvor-
dan er pladsforholdene?
e hvordan skal medarbejderne sidde i forhold til hinanden (eks skal man
sidde med front, med siden eller med ryggen til hinanden)?
e skal man sidde i sm3 2 eller 4 mandsgrupper?
e er der risiko for bleending/refleksioner fra vinduerne og lamperne?
o skal man ofte flytte rundt pa bordene (der kan saettes hjul pd bordene
eller anskaffes tekniske hjaelpemidler)?

e er der behov for flex-pladser?

4.5 Fordele og ulemper ved forskellige typer af haeve/sankeborde

1) Haeve/sankebord uden udskaering

Fordele

e Det er ofte let at placere skaermen, s& man sidder L r
med synsretningen parallelt med vinduet for at undga i
blaending eller reflekser.

e Det er fleksibelt i forhold til placering af skeermen. Hertil anbefales det,
at skaerm og tastatur er placeret parallelt med bordets forkant, s& der
opnas stgtte af bade hgjre og venstre underarm. S&fremt man placerer
skaerm og tastatur skrat i den ene side af bordet, er det sveert at opna
underarmsstgtte af begge arme.

e Det er muligt at szette en fleksibel underarmsstgtte pd bordet s& man

selv kan vaelge om man gnsker denne og i sa fald hvor denne skal sidde.
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Ulemper

Det er svaerere at opna underarmsstgtte ved brug af mus og tastatur pa
grund af den lige forkant pd bordet.

Placerer man skaermen pa hjgrnet af bordet, kan der vaere risiko for man
vrider i kroppen, ndr man arbejder med tastaturet.

Ofte er bordene meget sma uden plads til fleksible opstillinger.

2) Heeve/sankebord med en venstre-/hgjrevendt udskaering

Fordele

Ger det muligt at inddele bordarealet sdledes, at der

=]

foregdr pc-arbejde i venstreside og skrive/lzese-ar-

bejde i hgjre side af bordet. Ved computerarbejde er

der god mulighed for at opnd underarmsstgtte.

Borddybden kan reduceres til 80 cm i skrive/laesearealet dog bgr bord-

dybden i udskeeringssiden vaere min. 100 cm.

Ulemper

Er sveerere at placere i kontormiljger, da subjektive faktorer sdsom gget
udsyn til sidemandens computerskaarm og udsyn i forhold til gangarealet
kan spille en rolle.

Optager mere plads i den ene ende af bordet sammenlignet med et rek-
tangulaert bord. Borddybden ved indskeaeringen er typisk ca. 110 cm.
Kan veere sveaer at placere i forhold til, at man bgr sidde parallelt med
vinduer, nar der arbejdes ved skeermen for at undgd blaending eller re-
fleksioner i skaermen. I sddanne tilfeelde kan man benytte sig af sol-af-
skaermning.

Er ikke fleksibelt i forhold til, hvor man gnsker sin pc placeret.

Det findes bade hgjre- eller venstre vendte udskaeringer i borde. Vaer
opmeaerksom p& om der er nok underarmsstgtte til begge underarme

hvis man vaelger denne type borde.

3) Haeve/sankebord med langstrakt udskaering i bordets midte

Fordele

Som bordtype 1 er det ofte let at placere skeermen sd
man sidder parallelt med vinduet for at undga blaen- " \
ding eller reflekser. s

Er mere fleksibel i forhold til, hvor pc“en kan placeres. =

Ulemper

Indskaeringen i bordet er s lille, at det er sveert at opnd god armstgtte
for begge underarme. Det ses, at pc’en placeres i venstre eller hgjre

side for at opna et stort samlet skrivebordsareal i den anden side af
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borde. Dette bevirker ofte, at man kun opnar tilstraekkelig underarms-
stgtte af den ene arm.

e Det forekommer, at disse typer borde for sma i borddybden, hvorfor der
sjeeldent er plads til udstyr og underarmsstgtte, saerligt hvis der er be-
hov for konceptholder.

4) Lille haeve/saenkebord med et ben/sgjle
Fordele
e Den lille stgrrelse og mulighed for at saette borde i
gruppe ggr bordet egnet til korterevarende opgaver.
e Giver mulighed for fleksibel indretning og kan benyttes
som fx fleksibel arbejdsstation
e Kan fds med indskaering, som giver armstgtte
Ulemper
¢ Bordets ringe stgrrelse ggr det uegnet til mange opgave som typisk fore-
gar ved en fast kontorarbejdsplads
e Visse bordtyper lever ikke op til kravene om fri benplads under bordet

5. Arbejdsstolen

Stolen skal vaere stabil og passe til medarbejderens kropsmal. Stolen skal have
de ngdvendige muligheder for individuel indstilling, og kunne reguleres i forhold
til arbejdsfunktioner og varierende siddestillinger. Dette giver medarbejderen
mulighed for bevaegelsesfrihed og en hensigtsmaessig arbejdsstilling. Stolen skal

desuden vaere stabil. 5 hjul pa stolen giver den stgrste stabilitet.

N&r man skal veelge arbejdsstol, er det en god idé, at afprgve stolen fgrst. Er ar-
bejdet overvejende siddende, er det ekstra vigtigt, at stolen giver personen god
stgtte. Det er ofte individuelt, hvad der foretraekkes. Skal arbejdet udfgres ved
en arbejdsplads med en hgjde pd omkring 90 cm, kan det veere en fordel at be-
nytte en stol med en hgj gaspatron.

5.1 Hgjde

Stolen skal kunne indstilles i hgjden. Gaspatronen skal vaere s hgj, at den
fremmer en god ergonomisk arbejdsstilling med skra Iar (rytterstillingen). Der
findes ikke en standard gaspatron, som kan bruges af alle medarbejdere. Gas-
patronen skal afpasses den enkelte persons hgjde. Nar saedets forkant er i hgjde
med knaehaserne, skal fedderne kunne stgtte fuldt pa gulvet. Den optimale
hgjde varierer fra ca. 41 til 61 cm (41-51 cm for at sidde almindeligt, men hertil
laegges 10 cm for at kunne stille seedet skrdt og sidde i “rytterstilling”). Stolen
skal kunne vippe for variation af arbejdsstillingen.
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5.2 Sadet

Stolens saedehaeldning skal kunne reguleres og vippet skal kunne indstilles efter
personens vaegt. Stolens forkant bgr vaere afrundet - “sgm-pglser” i kanten kan

genere knaehaserne.

Stolens saedepolstring skal vaere af passende tykkelse, og af et materiale der til-
lader huden at @nde og hindrer fremadglidning. Betraekket skal afpasses til ar-

bejdsopgaven.

5.3 Ryglaen

Ryglzenet skal passe til ryggens laendesvaj. Stolens rygstgtte skal kunne regule-
res i hgjden og haeldningen skratstilles. En god stol kan reguleres i seededybden
fx ved at justere szedet eller ryglaenet alene eller i kombination. Saedet og ryg-
laenet skal kunne indstilles og fastholdes uafhaengigt af hinanden.

5.4 Armlaen

Flere typer af kontorstole kan leveres med armlaen, men det er ikke et krav, at
stolen har armlaen. Nogle personer opnar armstgtte pa armlaenene, men for
mange hindrer de muligheden for at sidde taet pd bordet og herved bliver det
ikke muligt at opna optimal underarmsstgtte af bordet. Har stolen armlaen, skal

de let kunne indstilles til brugeren samt afmonteres.

5.5 Betjening

Stolen skal vaere nem og logisk at betjene fra siddende stilling, gerne med hand-
venlig udformning af indstillingsgreb. Der kan vare behov for udskiftning af ryg-
len, saade og gaspatron i forhold til individuelle behov/dimensioner samt for-
skellige hjul i forhold til underlag.

5.6 Valg af kontorstol

Ved valg af kontorstol er det ofte individuelt hvilke stole, der passer den enkelte
medarbejder. Vi har forskellige kropsdimensioner og dermed individuelle behov,
hvorfor det ogsa anbefales, at virksomheden har flere forskellige stole medar-
bejderne kan vaelge imellem. Det er ogsa vigtigt at forholde sig til, om stolen
bdde skal benyttes i et laboratorium og/eller i et kontormiljg, da laboratoriet kan

stille szerlige krav til betraekket og renggringsvenligheden.
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En god siddestilling - en god kontorstol

Det er vigtigt at have bevaegelsesfrihed og at kunne
variere sin arbejdsstilling. Dette ggres, i forhold til den
siddende stilling, bedst hvis stolens saede kan indstilles

til forskellige vinkler og har en vippefunktion. Husk

den bedste stilling er den naeste.

Det skrd sade

Ud over variationsmuligheden giver en siddestilling pa et skrat fremadhaeldende
saede den bedste aflastning for ryggen. I denne arbejdsstilling med ret ryg er
der ca. halv s stor belastning pa laenderyggen som ved en arbejdsstilling pd
vandret seede med mere rundet ryg. Figuren neden for viser trykket i kg pa 3.

Kg
250
Tryk pa ryggens 3. nederste bruskskive "
Vidste du, at det er neesten lige s& ® 20 kg !
hardt for ryggen at sidde sammenfal-
det pd stolen som at lefte 20 kg med '—"\
200 krum ryg?! Hvis du tit sidder forkert
eller lofter med ryggen, er der med
sikkerhed demt rygsmerter.
150
. jl
100
50
[N VR
Nea
0

laenderygsbruskskive i forskellige situationer.

Kredslgbet nyder ogsd godt af det skrd saede, idet de store vener ikke afklem-
mes i lysken, ndr man sidder og laener sig frem til bordet.
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For nakke/skuldre er det skra saede ogsa bedre, idet den mere oprejste sidde-
stilling med bibeholdt leendesvaj, ogsa far hoved og nakke/skuldre til at balan-
cere mere afslappet i forlaengelse af rygraden. Den krumbgjede flitsbue stilling
med krum/lang hals undgds lettere ved at sidde p& skrat ssede. Man skal dog

kun skratstille seedet, hvis det fgles behageligt.

Det skra saede er samlet set godt for

* Ryg
e Kredslgb
e Nakke og skuldre

Vaer desuden opmaerksom pa

e om stolen kan vippe frit

e om stolens saede kan I3ses i den skrd position

e om vinklen mellem saede og ryglaen kan justeres frit

¢ om hgjdeintervallet passer den enkelte medarbejder (En tommelfinger-
regel er, at man skal kunne hvile hele foden i gulvet, og man skal have
en ca. 90 graders vinkel i knaeled i stolens laveste position)

e om gaspatronen kan udskiftes til andre hgjdeintervaller (dette er en for-
del, hvis stolen skal benyttes af andre personer med et andet behov for
hgjdeinterval)

e om betjeningsknapperne er lette at finde

e om hjulene passer til det valgte underlag, taepper eller gulv/linoleum

e om ryglaenet er s stort, at det begraenser armenes bevaegefrihed

e hvis der er armlaen om disse kan fjernes/ saenkes eller skubbes bagud
om der kan skaffes reservedele til stolen

o holdbarheden og garanti pa stolen

e om stoffet skal veere renggringsvenligt og slidstaerkt (polstringen skal til-

lade huden at ande og forhindre fremadglidning)

6. Alternative stole - sadelstol, stdstgttestol, bolde m.m.

Arbejdspladsen skal stille en hensigtsmaessig arbejdsstol til radighed, som skal
passe til medarbejderens kropsmal, have de ngdvendige muligheder for indstil-
ling og skal kunne reguleres i forhold til arbejdsfunktioner og varierede siddestil-
linger. Som supplement til den egentlige kontorstol kan man benytte en sadel-
stole, stastgttestole eller andre modeller, der give mulighed for variation samt
traening af ryg- og mavemuskler. Dog anbefales det, at man stadig har en al-
mindelig stol med ryglaen, som benyttes, hvis man bliver traet i musklerne.

Man kan fx have en alternativ stol i afdelingen, som man kan skiftes til at bruge

et par timer ad gangen.
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6.1. Valg af alternative stole

Inden anskaffelse af en alternativ stol bgr fglgende overvejes:
e om hgjdeintervallet passer medarbejderne
e om sadet fgles behageligt og stgttende (sadelstole kan "klemme” fortil)
e om stolen skal have hjul eller "tallerkenbund”

e Ikke alle stole forhandles af DTU ’s faste leverandgrer.

7. Konceptholder

En konceptholder bgr ligesom skaerm og tastatur sd vidt muligt anbringes i
samme synsafstand. Hermed menes, at konceptholderen bgr placeres mellem

tastatur og skaerm ikke ved siden af tastaturet som nogle fejlagtigt ggr.

7.1 Valg af konceptholder

Inden anskaffelse af konceptholder bgr fglgende overvejes:
e kan konceptholderen placeres mellem tastatur og skeerm, hvilket er den
bedste placering
e kan konceptholderen saenkes s3 langt ned, at man kan se skaermen
uden at haeve skaermen (man skal kunne se henover skaarmen)
o er konceptholderen er let at flytte rundt pa, hvilket giver stgrre fleksibili-
tet og mulighed for varierede arbejdsstillinger

8. Pegeredskaber sd som mus og lignhende

Indlaesnings- og styringsudstyr som mus, trackball, MouseTrapper/RollerMouse
og lignende skal vaere udformet sddan, at medarbejderen kan anvende dem

med hensigtsmaessige arbejdsstillinger og -bevaegelser. Der bgr vaere mulighed
for, at medarbejderen kan skifte mellem forskellige typer pegeredskaber, og for

at veelge pegeredskab efter eget gnske.

8.1 Valg af pegeredskab

Som et serigst supplement til brug af pegeredskaber findes genvejstaster og

disse bgr benyttes, hvor det er muligt.

Inden anskaffelse af et pegeredskab bgr falgende overvejes:
e at musen er handformet
e at trddlgs mus giver stgrre fleksibilitet
e at MouseTrapper/RollerMouse blandt andet giver mulighed for stgrre va-
riation i fingrene i forhold til brugen af mus samtidig med, at man har

mulighed for at holde armene ind til kroppen (Vigtigt: hvis denne Igsning
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veelges, anbefales et tastatur med smal lige forkant sa afstanden mellem
tastatur og MouseTrapper reduceres, da der ellers opstar et problem
med lang raekkeafstand til tastaturet)

at nogle har glaede af en mus, der bade kan benyttes med venstre og
hgjre hand for at opna variation

at have mulighed for at fa en mus, der passer til forskellig stgrrelse
hander

at have mulighed for at fa en venstrehands mus

hvis der veelges en track-ball, m& kuglen ikke skulle betjenes med tom-
melfingeren, idet det vil belaste tommelfinerens led.

Overvej et "musebibliotek” med et udvalg af forskellige mus medarbejderne kan

afprgve.

9. Tastatur

Tastaturet skal kunne skratstilles og vaere adskilt fra skeermen (hvorfor der i

nogle tilfaelde, skal tilsluttes et ekstra tastatur til baerbare pc). Ved nogle ar-

bejdsopgaver kan det vaere en fordel, at det numeriske tastatur er adskilt fra re-

sten af tastaturet.

9.1 Valg af tastatur

Inden anskaffelse af et tastatur bgr fglgende overvejes:

safremt tastaturet skal benyttes sammen med en RollerMouse/Mouse-
Trapper, skal den forreste kant p3 tastaturet veere s& smal og lige som
muligt

hvilken farve tastaturet har? Lys farve kan vaere en fordel i forhold til
kontrastforholdene mellem skaermbillede og tastatur

hvis der veelges et sakaldt ergonomisk tastatur, er det en fordel hvis
medarbejderen kan blindskrift

nogle er fglsomme over for slé-lyden i tastaturet, hvis man sidder i stor-

rum

10. Skaerm

Der er fglgende krav til skeerme:

tegnene pa skaermen skal vaere tydelige og tilstraekkeligt store

billedet skal vaere stabilt og fri for flimmer

frekvensen for opdatering bgr vaere mindst 85 Hz (gezelder ikke for flad-
skaerme)
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e lysstyrke og kontrast skal nemt kunne justeres og indstilles efter ydre
forhold

e skarmen skal kunne vippes

o generende reflekser og blaending i skeermen skal undgas

e der er direkte krav til tegnenes stgrrelse og den anbefalede laeseafstand
(ved store bogstaver svarende til 4 mm hgje bgr synsafstanden veere

50-70 cm, dog ved store skeerme evt. mere.)

10.1 Valg af skaerm

Inden anskaffelse af en skaerm bgr fglgende overvejes:

e om skarmen kan reguleres i hgjden, helst s den kan komme helt ned i
bordhgjde

e skaermens overflade (matte skaermglas giver faerre refleksioner end ved
blanke)

e skeermrammens farve (lys farve kan vaere en fordel i forhold til kontrast-
forholdene mellem skzaermbillede og skeermramme)

e behov for at skaermen kan drejes sa den far portreetformat

e behov for saerlig stor skaerm til saerlige opgaver

10.2 Brug af 2 eller flere skaerme

Det ses mere og mere hyppigt, at der er behov for 2 eller flere skaerme. Place-
ringen af disse afhanger af opgaverne. Bruges de to skaerme lige meget bgr de
stilles helt taet pa hinanden, symmetrisk midt foran kroppen. Benyttes en af
skaermene som primaer skaerm, bgr denne placeres midt foran kroppen, mens
den sekundare skaerm placeres umiddelbart ved siden af. Ved brug af flere end

2 skaerme gaelder samme principper.

Brug af flere skaerme eller store skaerme kraever generelt mere bordplads.

11. Baerbar computer

Der er regler for brugen af baerbar computere. Hvis medarbejderen bruger en
bzerbar computer regelmaessigt og mere end ca. 2 timer naesten hver arbejds-
dag pa den faste arbejdsplads, skal computeren opfylde de samme indretnings-
krav, som gaelder for stationaere computere. Brugeren skal bl.a. kunne stille ta-
staturet skrat, og det skal kunne skilles fra skeermen. Det kan fx ske ved tilkob-

ling af ekstra tastatur og pegeredskab.

Langvarig brug af baerbar computer giver ofte nakke/ skulder problemer. Dette

skyldes blandt andet, at skeermens placering er lav og arbejdsstillingen bliver
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fastldst. Nar der arbejdes med baerbarcomputer over lzengere tid, anbefales det,
at den saettes i en dockingstation med tilkoblet skaerm, tastatur og pegeredskab.

12. Armstgtte
Til at aflaste arme og skuldre under arbejdet findes der saerlige armstgtter.
Disse findes bade til en og begge arme.

12.1 Valg af armstgtte

Nogle har brug for ekstra armstgtte, hvis der ek-
sempelvis ikke er udskaering i bordet eller hvis
udskaeringen er minimal. Armstgtten bgr let

kunne pa- og afmonteres og bgr vaere polstret

0g renggringsvenlig.

13. Fodstgtte

Arbejdspladsen skal indrettes til siddende og stdende arbejde, sa der er fuld
stgtte for fedderne pa gulvet. Forhgjninger, fodskamler, fodringe, platforme
o.lign. skal opfattes som ngdlgsninger og kan normalt ikke erstatte en hensigts-
maessig indretning af arbejdspladsen. Hvis medarbejderne skal udfgre lettere
stdende arbejde i god hgjde, bgr platformen veere mindst 80 cm bred og daekke
hele arbejdsomradets lzengde. Platformen skal eventuelt kunne indstilles i hgj-
den. Ved siddende arbejde kan der ved brug af en god stabil og justerbar fod-
skammel opn3s stgtte af fodderne. Der kan stilles en egnet fodskammel til ra-
dighed for dem, der matte gnske det.

13.1 Valg af fodstgtte

Inden anskaffelse af en fodstgtte bgr fglgende overvejes:
o om fodskamlen egentlig ggr arbejdsstillingen bedre - den bgr kun vaere
en variationsmulighed, ikke en permanent Igsning
e om fodskamlen giver en god stor understgttelsesflade
e om fodskamlen kan reguleres i haldningen
e om fodskamlen kan reguleres i en passende hgjde
o om fodskamlen er tung at flytte rundt p&, hvilket kan veere en belastning

for renggringspersonalet

14. Headset/headphones

I arbejdssituationer, hvor der tales meget i telefon og hvor der tales i telefon

samtidig med, at der arbejdes med tastatur eller pegeredskaber er det en fordel
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at benytte et headset. Kraever arbejdsopgaven, at medarbejderen er mobil an-
befales det, at der benyttes et tradlgst headset. Generes man af stgj, anbefales

det, at man bruger et sat stgjreducerende headphones.

14.1 Valg af headset

Inden anskaffelse af et headset/headphones bgr faglgende overvejes:
e Vaer opmaerksom pa om det sidder behageligt
e Om der kan vaere brug for trédlgst, hvis der er behov for at forlade tele-
fon/skaerm.

15. Storrumskontorer

De krav der geelder for sma kontorer gaelder ogsa for storrumskontorer, bade
ndr det geelder indretning, pladsforhold og inventar. Fordelene ved storrumskon-
torer er bl.a. at det let giver mulighed for videndeling og er pladsbesparende.
Ulemperne kan vaere forstyrrelser som stgj og indeklima problemer sa som lys
og traek.

Ved indretning af storrumskontorer anbefales det at se pa arbejdsgangene og
saette de medarbejdere, som har brug for at dele viden, sammen. M3let er, at
medarbejderne reelt supplerer hinanden og ikke generer hinanden i det daglige
arbejde.

Processen, der definerer, hvem der skal sidde hvor i det bne kontormiljg, er
meget vigtig og bgr ikke styres af tilfaeldigheder. For at imgdekomme utilfreds-
hed bgr det ggres helt klart, hvilken indflydelse medarbejderne har pa proces-
sen. Veer opmaerksom p3 szerlige gnsker og behov som spiller ind for medarbej-

dernes placering i rummet og i forhold til hinanden.

For at nedbringe forstyrrelse og stgj anbefales det, at der findes tilstgdende lo-
kaler til fx mgder, telefonsnak samt stillerum, ligesom printere og kopimaskiner
bor std i et separat rum. Stgj og darlig akustik kan endvidere modvirkes ved

lyddeempning fx akustikplader i loft/pa vaegge, akustikskaerme og gulvtaepper.

Det anbefales, at der i feellesskab aftales “adfaerdsregler” i storrummet. Dette
kan hjzelpe til fx at beskrive, hvordan man taler til og med hinanden, hvilke
snakke der kan tages ved arbejdspladsen, hvordan og hvornar der luftes ud, vi-
derestilling af telefon, oprydningsstandarden pa den enkelte arbejdsplads. Aftal,
hvordan man forholder sig, hvis reglerne ikke overholdes og hjalp hinanden til

at overholde aftalte adfeerdsnormer.
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15.2 Typiske adfaerdsregler

e Ga& hen til den, du taler med

e Hav telefonen pa lydlgs eller lav lydstyrke

e Ga ikke rundt og tal i telefon

e Medbring ikke lugtende mad eller vadt tgj i kontoret

e Hold rimelig orden pa din plads

o Aftal signaler, der fx signalerer "Vil I deempe jer lidt” eller "M3 jeg for-
styrre dig et gjeblik”

e Tal 3bent om behov og begraensninger

e Sluk arbejdslamper, nar du ikke bruger den - for at reducere varmen

e Veer ekstra opmaerksom p& god adfzerd i forbindelse med fx forkglelser
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16. Supplerende relevant materiale

Arbejdsministeriets bekendtggrelse 96 om faste arbejdssteders indretning

At-vejledning A.1.5-1 om kunstig belysning

At-vejledning A.1.9 om faste arbejdssteders indretning

At-vejledning A.1.11 om arbejdsrum pa faste arbejdssteder

At-vejledning A.1.15 om arbejdspladsens indretning og inventar
At-vejledning D.1.1-3 om arbejdspladsvurdering (APV)

At-vejledning D.2.3. om skaarmarbejde er p.t. sat ud af kraft

At-vejledning D.3.1: Lgft, treek og skub

At-vejledning D.3.2 om ensidigt, belastende arbejde og ensidigt, gentaget ar-
bejde

At-vejledning D.3.4 om arbejdsrelateret muskel- og skeletbesvaer

At-meddelelse 4.05.3 om vurdering af arbejdsstillinger og beveegelser
Dansk Standard 700 om retningslinjer for kunstig belysning i arbejdslokaler

Erhvervs- og Byggestyrelsens Bygningsreglementet, BR18
SBi anvisning 272 om Bygningsreglement 2018
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