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Indledende
INFORMATIONER

Med baggrund i den danske arbejdsmiljglovgivning er der opret-
tet || branchearbejdsmiljerad (BAR) — herunder BAR Kontor.

BAR Kontor har til formal at medvirke ved lgsning af sikker-
heds- og sundhedssporgsmal og derved understotte arbejds-
miljgindsatsen i virksomhederne inden for det private kontor-
og administrationsomrade. Feks. IT-virksomheder, advokat- og
revisionskontorer, vikarbureauer, radgivende virksomheder,
rejsebureauer, arkitekter samt @vrige private kontorarbejds-
pladser.

BAR Kontor giver konkret vejledning om aktuelle arbejdsmil-
joproblemstillinger inden for branchen i form af branchevej-
ledninger, kampagnemateriale, afholdelse af temadage og andre
aktiviteter.

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

Holdningerne, der udtrykkes i BAR Kontors forskellige vejled-
ninger, viser disse parters felles opfattelse af, hvad der er god

arbejdsmiljgstandard inden for branchen.

Arbejdstilsynet har haft vejledningen til gennemsyn, og finder
at den er i overensstemmelse med arbejdsmiljslovgivningen.
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Overvejer | at indfore

DISTANCEARBE]DE?

- sa kan denne vejledning vare en hjlp.

Virksomheder og medarbejdere stilles i dagens sam-
fund over for stadig sterre krav om fleksibilitet, om-
stillingsevne og produktivitet. Samtidig ensker mange
medarbejdere at fa bedre sammenhzang mellem fami-
lie- og arbejdsliv.

Nye arbejdsformer, som f.eks. distancearbejde, kan
vaere med til at opfylde disse krav og gnsker.

“Distancearbejde og arbejdsmilje” henvender sig til
kontor- og administrative virksomheder, der overvej-
er at indfgre distancearbejde som et supplement eller
alternativ til de mere traditionelle arbejdsformer.
Vejledningen kan ligeledes vare til inspiration for virk-
somheder, der har indfert distancearbejde.

Vejledningen satter primaert fokus pa de arbejdsmil-
jgmassige forhold, som virksomhedens sikkerhedsor-
ganisation, eller de personer som har ansvar for ar-
bejdsmiljoet, ber overveje og fa afklaret inden distan-
cearbejdet bliver en realitet.

Der er bade fordele og ulemper ved distancearbejde.
Derfor er det vasentligt at gennemtaenke og vurdere
disse fordele og ulemper, inden det besluttes at indfe-
re distancearbejde péd virksomheden. Vejledningen kan
vaere med til at danne grundlag for en sadan beslutning.

En razekke overenskomstparter pa kontoromradet har
indgdet rammeaftaler for distancearbejde. Ramme-
aftalerne er nevnt pa side 9 i denne vejledning.



Hvad er

DISTANCEARBEJDE?

Det at tage arbejde med hjem en gang i mellem er
kendt for de fleste. Mange har provet at tage en bunke
papir eller en berbar computer med hjem, fordi der
ikke er tid eller ro pa arbejdet. Mange oplever ligele-
des situationer, hvor det er mere hensigtsmassigt, at
udfere arbejdet andetsteds. Det er ikke denne form
for arbejde, vejledningen her omhandler.

Ligeledes omhandler vejledningen ikke det arbejde,
der bliver udfert, f.eks. i toget, pa hotelvaerelset eller
lignende steder.

Derimod er der tale om distancearbejde af en mere
regelmaessig karakter, hvor:

m Kontorarbejdet udferes uden for virksomheden,
ofte i hjemmet, men lige sa godt kunne have
veret udfert pa virksomheden.

® Tiden, der arbejdes pa distance, svarer i gennem-
snit til en dag eller derover inden for en
arbejdsuge.

Distancearbejde for kontoromradet er karakteriseret
ved ofte at forega ved hjalp af elektroniske hjalpe-
midler.

Distancearbejde kan, udover i hjemmet, ogsa forega i
sakaldte telecentre, satellitcentre eller nabocentre,
hvor personer fra en eller flere virksomheder er pla-
ceret samme sted.

Der kan vare forskellige forhold og lovgivning at for-
holde sig til, alt efter om distancearbejdet foregar i
den ansattes hjem eller i omtalte centre. Det vil frem-
ga af vejledningen, hvor det er relevant.

I denne vejledning er det udelukkende distancearbej-
de for kontorarbejdspladser, der gives anbefalinger til.



Hvorfor indfere

DISTANCEARBE)JDE?

Erfaringerne viser, at distancearbejde kan vaere med til at
skabe grundlag for arbejdsmiljsmassige fordele, hvis dis-
tancearbejdet bliver fornuftigt planlagt.

Medarbejderne kan med distancearbejde bl.a. opnd stor-
re indflydelse pa planlaegning af eget arbejde, mere fleksi-
ble arbejdstider; mere harmoni mellem arbejds- og pri-
vatliv samt sterre motivation og effektivitet.

Virksomheden kan i nogle sammenhange opnid mere
effektive medarbejdere, bedre servicering af kunder og
en gget mulighed for at tiltreekke og fastholde arbejds-
kraft inden for sterre geografiske omrader.

De mulige fordele ved distancearbejde opnas bedst, hvis
ledelse og ansatte har en fzlles opfattelse af, hvad der er
geeldende for virksomhedens distancearbejde.

Den fazlles opfattelse kan virksomheden opna ved bl.a. at
overveje og afklare forholdene, der er beskrevet pa side
4-6, inden distancearbejdet indfgres.




Forudsatninger for succes med

DISTANCEARBE]JDE

Distancearbejde medferer en raekke nye udfordringer for
samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere.

Den daglige kontakt bliver mindre. Samtidig kan det i
visse tilfelde vaere vanskeligt at vurdere produktivitet og
omfang af det udferte arbejde. Derfor er gensidig tillid og
respekt mellem ledelse og medarbejdere en vigtig forud-
setning for en vellykket indferelse af distancearbejde.

Arbejdsgiveren ma derfor have tillid til, at distancemedar-
bejderen selv kan tilrettelegge og udfere arbejdsopga-
verne.
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Distancemedarbejderen skal pa samme made vare klar
over, at det forventes, at vedkommende selv er i stand til
at administrere arbejdet og udfere det med samme effek-
tivitet og kvalitet som normalt. Det betyder, at distance-
medarbejderen ber kunne arbejde selvstendigt, have en
disciplineret arbejdstilgang, veere palidelig og god til at
kommunikere.

Arbejdsgiveren/lederen og medarbejderne ber derfor
vaere opmarksomme pa bl.a. falgende forhold, for distan-
cearbejde bliver en af virksomhedens arbejdsformer.



Arbejdsopgaver

Det er vasentligt at overveje, hvilke
arbejdsopgaver der lader sig udfere
som distancearbejde, da ikke alle
arbejdsopgaver er lige velegnede.

Opgaver, som kraever jevnlig per-
sonlig kontakt, vil normalt ikke vaere
serlig egnede.

Ofte er arbejdsopgaver, der kraver
hgj koncentration, og hvor resulta-
tet og det forventede tidsforbrug er
klart defineret, bedst egnede.

Der ber fastlegges klare rammer for
arbejdet, sa medarbejderen ikke er i
tvivl om forventningerne til arbejdet.

Teknisk assistance

Ved det meste distancearbejde an-
vendes elektronisk udstyr i form af
computer eller andet.

Det er en god idé pa forhind at
afklare de tekniske muligheder, sa
arbejdet ikke afbrydes af for mange
tekniske forstyrrelser.

En medarbejder, der arbejder pa
distance, bor ligeledes have mulig-
hed for at kontakte en person i virk-
somheden med teknisk indsigt.
Samtidig ber distancemedarbejde-
ren have et vist IT-kendskab, sa den
ansatte selv kan lgse almindeligt
forekommende edb-problemer.

Distancearbejdets omfang
Distancearbejdet bgr have et pas-
sende omfang, sa det er muligt for
distancemedarbejderen at fastholde
hensigtsmaessige faglige og sociale
relationer samt kontakt til virksom-
heden.

Samtidig ber der vaere opmarksom
hed p&, hvordan distancearbejdet
kan pavirke de gvrige medarbejdere
i virksomheden.




Information og
kommunikation
Informationsstremmen skal bibe-
holdes, sa distancemedarbejderen
fortsat modtager de medarbejderin-
formationer, som gives i virksomhe-
den. Dette kan f.eks. Izses via tele-
fon og e-mail.

Endvidere ber det overvejes, hvor-
dan virksomheden forholder sig
vedrerende henvendelser til distan-
cemedarbejderen. Feks. om telefo-
niske henvendelser viderestilles til
distancearbejdspladsen.

Distancearbejdspladsen
Foregar distancearbejdet i den an-
sattes hjem, skal distancearbejderen
vaere bevidst om grensen mellem
arbejdsliv og privatliv.

Mulighed for arbejdsro i hjemmet er
en forudsztning for, at distancear-
bejdet er en fordel for bade arbejds-
giveren og medarbejderen.

Pa distancearbejdspladsen skal der
vere hensigtsmaessig plads til en
skermarbejdsplads. Arbejdspladsen
skal vere hensigtsmassigt indrettet
og vare forsynet med passende
inventar, sa arbejdet kan udferes i
forsvarlige arbejdsstillinger. Der er
funktionskrav til det inventar, der
anvendes, jevnfer lovgivningen.

Afstem forventningerne
De gensidige forventninger mellem
ledelse og distancemedarbejderen
ber afstemmes, si der er klarhed
over, hvad arbejdet indebzrer, og
hvad man forventer af hinanden.

Er virksomheden og distancemedarbejderen afklaret med hensyn til de navn-

te forhold, er der gode muligheder for, at distancearbejdet bliver en arbejds-

miljgmaessig fordel for bade virksomheden og distancemedarbejderen.



Arbejdsmiljelovgivning og
DISTANCEARBEJDE

Ifelge arbejdsmiljsloven er arbejdsgiveren ansvarlig for et sikkert
og sundt arbejdsmilje.

| forbindelse med distancearbejde er der dog begransninger i for-
hold til hvilke dele af arbejdsmiljslovgivningen, der gzlder.
Ved udferelse af distancearbejdet betyder det, at arbejdsgiveren og
distancemedarbejderen skal vere opmaerksom pa det, der er
beskrevet i de falgende grenne bokse.

Distancearbejde der udferes i den ansattes hjem

Foregar distancearbejdet i den ansattes hjem i en u
tid, der i gennemsnit svarer til en dag eller derover

inden for en arbejdsuge, og har arbejdet regelmaes-

sig karakter, er folgende gzldende, jevnfor bekendt- [ ]
gorelse nr. 9 af 6 januar 2000 om begrzansninger i

anvendelsen af lov om arbejdsmiljg pa arbejde, som

udferes i den ansattes hjem:

u Bekendtggrelsen om faste arbejdssteders ind-
retning gxlder delvist ved distancearbejde.
Paragrafferne der er geldende er: § 12,21, 30,
35,39 og 40 stk. |. Det vil i praksis sige, at der
skal ske et passende valg af stol, bord og belys-
ning.

® Reglerne om sikkerhedsorganisation omfatter
ogsa personer, der distancearbejder.

m Distancemedarbejderen kan efter eget gnske
fa assistance fra sikkerhedsorganisationen til
f.eks. indretning af distancearbejdspladsen og
arbejdspladsvurdering.

Distancearbejdspladsen er en del af virksom-
hedens arbejdspladsvurdering.

Bekendtggrelsen om arbejde ved skaermtermi-
naler gelder ved distancearbejde i hjemmet,
hvis den ansatte anvender skeermen regelmaes-
sigt og i en ikke ubetydelig del af sin normale
arbejdstid. Hermed menes at:

|. Der arbejdes minimum ca. to timer ved skeer-
men den/de dage, der arbejdes pa distance.

2. Samtidig skal der pa de gvrige dage, hvor der
arbejdes i virksomheden, vare skaermarbejde
i minimum ca. to timer nasten dagligt.

3. Distancearbejdet skal have en regelmassig
karakter.

4.Tiden der arbejdes pa distance skal i gen-
nemsnit svare til en dag eller derover inden
for en arbejdsuge.



Distancearbejde der udfgres i tele-,
satelit-, eller nabocentre

Har distancearbejdet i centre regelmaessig karak-
ter, betragtes disse som faste arbejdspladser, hvis
arbejdsgiveren har fuld eller delvis raderet over
lokalerne (som ejer eller lejer). Felgende bekendt-
garelser er dermed galdende:

u Bekendtggrelsen om faste arbejdssteders
indretning.

® De almindelige regler om sikkerhedsorganisa-
tionen, herunder regler om samarbejde mel-
lem flere arbejdsgivere pa samme arbejdssted.

m Bekendtggrelsen om arbejde ved skarmtermi-
naler.

Andet korterevarende/midlertidigt arbejde som en
arbejdsgiver lader ansatte udfgre uden for virksom-
heden, og hvor arbejdsgiveren ikke har raderet, er
som udgangspunkt reguleret af bekendtggrelsen
om indretning af skiftende arbejdssteder.

Bekendtggrelsen om arbejdets udfgrelse gelder for
ethvert arbejde, der udferes for en arbejdsgiver.

Hviletidsbestemmelser

Bekendtgorelsen om hvileperiode og fridegn angiver som
hovedregel, at der skal vaere en hvileperiode pa mindst | |
sammenhangende timer inden for et degn.

For distancearbejde der udfgres i den ansattes hjem, og
som ikke har en permanent karakter, er der mulighed for
at udforme aftaler, der afviger fra ovenstaende, hvis ar-
bejdsgiverens og de ansattes organisationer er enige her-
om. Et eksempel pa en sddan aftale er angivet pa side 9.

Arbejdsskadeforsikring

Lovgivningsmassigt skal arbejdsgiverens arbejdsskadefor-
sikring ogsa dekke en eventuel arbejdsskade i forbindelse
med distancearbejde. Det skal derfor sikres, at distance-
arbejdet direkte er omfattet af forsikringspolicens daek-
ningsomrade.



Relevant

LITTERATUR

Arbejdstilsynet
Landskronagade 33,2100 Kebenhavn @ - TIf. 3915 2000 - www.arbejdstilsynet.dk

* Bekendtgerelse om begraensninger i anvendelsen af lov om arbejdsmiljo pa arbejde, som udferes i den ansattes hjem
nr. 9 af 6. januar 2000

* Bekendtggrelse om faste arbejdsstedets indretning, nr. 96 af |3. februar 2001

* Bekendtgorelse om arbejde ved skaeermterminaler, nr. | 108 af 15. december 1992

* Bekendtgorelse om hvileperiode og fridagn m.v., nr. 1282 af 20. december 1996

* Bekendtggrelse om arbejdets udfarelse nr. 867 af |3. oktober 1994 med senere ®ndringer

* Bekendtgarelse om virksomhedernes sikkerheds- og sundhedsarbejde nr. 10 af 6. januar 2000.

* At-meddelelse nr. 4.05.3 Vurdering af arbejdsstillinger og arbejdsbevaegelser

* At-anvisning nr. 4.01.1 Arbejde ved skaermterminaler

BAR Kontor branchevejledninger
* Lys og lyd, 2000

Aktuelle vejledninger fremgar af www.barkontor.dk

Andet
* HK/Service og Dansk Handel & Service, "Vejen rundt om distancearbejde”

Organisationsaftaler vedrgrende distancearbejde

* HK/Service, HK/HANDEL og Dansk Handel & Service:
Pa baggrund af protokollat til Landsoverenskomsten for Kontor og Lager er der udarbejdet en rammeaftale om
distancearbejde.

* HK/Service og Dansk Handel & Service:
Aftale om hviletid m.v. i forbindelse med distancearbejde.

* HK/Service, HK/Handel og AHTS:
Pa baggrund af protokollat til Landsoverenskomsten for Kontor og Lager er der udarbejdet en rammeaftale om
distancearbejde.

* Dansk Industri og CO-industri:
Der er udarbejdet et protokollat om tele-/distance-/hjemmearbejde. Dette er bilag til sdvel Industriens

overenskomst som Industriens Funktionazroverenskomst.

» Overenskomst mellem CSC Danmark og PROSA/CSC-DK.



DISTANCEARBEJDE OG ARBEJDSMIL)Q er en
vejledning til kontorbranchen om distancearbej-
de og de arbejdsmiljgmassige overvejelser, der
bgr tages, inden distancearbejdet indferes.

Branchevejledningen er udgivet af:
Branchearbejdsmiljgradet for
Privat Kontor og Administration
(BAR Kontor)

Ny Vestergade 17, 1471 Kgbenhavn K
TIf: 33 36 66 10
e-mail: info@barkontor.dk
www.barkontor.dk

-
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Vejledningen kan kgbes hos:
Arbejdsmiljgradets Service Center - TIf. 36 14 31 31
Varenummer ASC 172004
www.asc.amr.dk
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