	Tjekliste for kontor


	Arbejdsstedets indretning

	· Temperaturforhold fx kulde, varme, træk, skiftende temperaturer

· Luftkvalitet, fx udluftning, CO2, lugt, støv, tobaksrøg

· Lys fx arbejdsplads-belysning, rumbelysning, dagslys, blænding, reflekser

· Støj og akustik fx rungen, generende lyde 

· Pladsforhold i arbejdslokalet fx indretning, antal arbejdspladser

· Indretning af arbejdspladser blandt andet placering og indstilling af stol, bord, skærm, tastatur, mus m.v. fx arbejdshøjder, rækkeafstande, synsafstande, pladsforhold

· Rengøring og ryddelighed

· Statisk elektricitet

· Fugt

· Velfærdsforanstaltninger fx toiletforhold, spisefaciliteter

· Andet vedr. arbejdsstedets indretning



	· 

	· 

	Ergonomi

	· Arbejdsstillinger fx ved brug af tastatur, mus, skærm, headset/telefon

· Mulighed for varierede arbejdsstillinger og variation i arbejdet

· Andet vedr. ergonomi



	Ulykker

	· Risiko for ulykker

	Kemi/biologiske forhold

	· Udsættelse for kemikalier ved kontakt eller indånding fx i forbindelse med rengøring 

· Arbejdspladsbrugsanvisninger for kemiske produkter

· Andet vedr. kemiske eller biologiske forhold



	
Psykisk arbejdsmiljø

	· Arbejdstider, fx længde, placering, skiftende arbejdstider 

· Arbejdsmængde og tidspres

· Krav i arbejdet, fx opmærksomhed, afveksling, udfordringer, klare forventninger 

· Information

· Indflydelse på eget arbejde

· Mulighed for udvikling

· Samarbejde 

· Anerkendelse

· Hjælp og støtte fra kolleger og ledelse 

· Risiko for krænkelser, mobning, overfald og lign. 

· Alenearbejde fx mulighed for at tilkalde hjælp, være i kontakt med andre

· Rummelighed, plads til forskellighed i fx køn, alder, etnisk baggrund, arbejdsevne, ydeevne

· Andet vedr. psykisk arbejdsmiljø


	

	

	Generelt 

	· Tilrettelæggelsen af arbejdet 

· Instruktion og oplæring 

· Andet

	Sygefravær 

	· Er der forhold i arbejdsmiljøet der kan medvirke til sygefravær?

· Kan ændringer i arbejdsmiljøet bevirke at sygefraværet mindskes?
· Andet vedr. sygefravær



