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Taenk pa trivsel og arbejdsglaede inden | kaber nyt

Nar I keber nyt til kontoret har I chancen for at gare arbejdspladsen bedre. Et klogt indkeb betyder, at flere
onsker kan opfyldes for de samme penge

®u
VIRV O NG
FEMDUE’-L LN
[ M\ I
- ﬁﬂig% A%ﬁfgmm
4 TELER{;W(;'::L#EK
4 L
: gR}UﬁEK@fE??’Jé T
2 FH FLL.?.-}T.!H[J Y,
- L

Kloge indkeb til kontoret

Alle de mange ting, som omgiver dig pa kontoret i hverdagen, pavirker dit arbejdsmil-
jo-og dermed bade din personlige trivsel og din effektivitetiarbejdet.

- Ditbord, din stol og skeermens udformning og placering pavirker din arbejdsstilling.

- Programmerne i computeren, tastaturet, musen og telefonen styrer dine bevaegelser
dagenigennem.

- Teepper, gardiner og mgbler pavirker akustikken og har dermed betydning for, om
du stresses af for meget stgj.

- 0gsavidere og sa videre...

Trivsel og funktion
Nar | keber nyt til kontoret, har I derfor chancen for at skabe en bedre arbejdsplads.

Et klogtindkab tager hensyn til arbejdsmiljget som en selvstaendig faktor pa linie
med fx pris, kvalitet og betalingsbetingelser.

Veelger I rigtigt, kan | forbedre den daglige arbejdssituation og sikre bedre trivsel pa
arbejdspladsen. Samtidig kan et gennemtaenkt og professionelt indkeb betyde, at | far
opfyldt flere onsker inden for det samme budget.

Veelger I forkert, skaber det ungdvendige belastninger - og | skal maske traekkes
med en darlig lgsning i arevis, far | far chancen for at vaelge om.

Fordele ved et klogt indkab
Et klogt indkeb kan sikre medarbejderne en bedre hverdag pa arbejdspladsen og gere
de fysiske og psykiske belastninger mindre.

Et bedre arbejdsmiljo giver starre arbejdsglzede, mindre nedslidning og feerre syge-
dage. Derfor har bade ledelse og medarbejdere en fzelles interesse i kloge indkab.
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Den gode kunde gor det bedste kob

En god kunde taenker sig om og finder frem til den bedste Igsning i taet dialog med de andre parter i
indkgbsprocessen. Det gger chancen for at gore et klogt indkgb

Medarbejderen
+ En god kunde ved przecis, hvad han eller hun vil have, og har en taet dialog med
indkaber, sikkerhedsgruppe, ledelse og leverander. Det @ger chancen for at gare
et klogt indkeb.

- Medarbejderens vigtigste opgave er derfor at formulere klare og gennemtaenk-
te krav til det, der skal kabes.

- De professionelle bor tages med pa rad. Hvis organisationen har en central ind-
kobsafdeling og arbejdsmiljefunktion, skal de drages ind i bade overvejelser og
indkgb.

Lederen
- Lederen skal sikre, at medarbejderne har gode rammer for at udfgre deres opgaver pa en
hensigtsmaessig made.

- Iseer ved storre indkab og nyindretninger ber lederen sikre, at man vaelger en gennem-
teenkt, fleksibel og langsigtet lgsning.

- Lederen bar sikre, at bade medarbejdere, sikkerhedsorganisation og indkebere er med i
beslutningsprocessen.

Indkgberen
- Det bedste kab sker, narindkeberen og brugeren samarbejder teet om at opna det bedste kab.
- Indkebsafdelingen kan sikre, at selve indkabet gennemfares professionelt.
Indkgberne kender markedet, leverandererne og lovgivningen, og de ved, hvordan man for-
mulerer sine krav og opnar en god pris.
- Indkebsafdelingen kan medvirke til en bedre lgsning, hvor flere ensker bliver opfyldt-inden
for det samme budget.

Slkkerhedsorganlsatlonen
- Sikkerhedsudvalget/MED-udvalget skal vaere med til at formulere den overordnede indkebspolitik.

- Sikkerhedsgrupperne pa de lokale arbejdssteder skal tages med pa rad i forbindelse med alle stgrre
indkeb. Deres opgave er at holde fast i hensynet til trivsel og arbejdsmiljg — uanset penge, traditioner
0g aestetik.

- Sikkerhedsgruppen kan hjzelpe med at beskrive den bedst mulige losning og de individuelle behoy,
samt med at afklare samspillet med arbejdets organisering.
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Find den ideelle lgsning

Glem vanetzenkningen og se pa kontoret med friske gjne: Maske findes den ideelle losning pa markedet -

eller den kan blive udviklet

For fa ar siden var det ikke muligt at kebe haeve/saenke skranker til
biblioteker, pengeinstitutter og andre kontorer med kundebetje-
ning.

Det forte til et stigende pres pa producenterne fra utilfredse kun-
der. 1dag kan man hos alle de store producenter af kontormeabler ke-

be skranker, som kan haeves og sankes efter brugerens individuel-
le behov.
Resultatet er, at mange skrankemedarbejdere har faet bedre ar-
bejdsstillinger og faerre problemer med smerter i ryg og skuldre.
Eksemplet viser, at det er en god idé at g4 efter den ideelle lgs-

ning, og ikke blot vaelge blandt de standardprodukter, der mere eller
mindre tilfaeldigt findes pa markedet.

Glem vanetankningen
Derfor er det ofte en god idé at glemme ‘standardlosninger’ og i ste-
det se pa kontoret og arbejdet med helt friske gjne: Hvis vi skulle ind-
rette alt fra grunden, hvordan skulle vi sa indrette kontoret? Og hvor-
dan ville vi organisere arbejdet?

En aben idéudvikling er altid nyttig for I keber fx edb eller kontor-
mabler-og det er saerlig vigtigt, hvis I skal indrette et nyt kontor helt
fra grunden.

Ingen facitliste
Der er ingen facitliste for, hvordan man finder den ideelle lgsning.
Den afhaenger af de konkrete forhold pa arbejdspladsen.

Maske kan I ikke fa alle ensker opfyldt, men erfaringen viser, at jo
bedre I teenker jer om, jo sterre er chancen for at fa en god og frem-
tidssikker losning, som alle trives godt med.

- Brug den viden om arbejdsmiljg, som allerede findes.

- Husk at folk har forskellige @nsker og individuelle behov.

- Teenk pa pladsen og de fysiske rammer.

- Find en fleksibel lasning, der kan tilpasses efter skiftende arbejds-
{ opgaver og nye medarbejdere.

[ (| - Serg for at tingene fungerer godt i det daglige.

- Fa tingene pa prove, for | beslutter jer.

Brug arbejdspladsens viden

De fleste storre arbejdspladser i bade det offentlige og i finanssektoren har en
central arbejdsmiljefunktion og indkebsafdeling, som altid ber drages ind i be-
slutningen om sterre indkeb. De professionelle rader over viden og erfaring,
som det ganske enkelt er dumt at se bort fra.

Sporg kollegerne
Hvis arbejdspladsen ikke har en central indkgbsafdeling eller arbejdsmiljofunk-
tion, er det stadig en god idé at bruge den viden, som findes i organisationen.

- FlERE EKsEmpleg
=GODE Links

e
Kolleger og ledere i andre afdelinger kan have nyttig viden og erfaring med ind-

kob og leverandgrer. Det kan I udnytte. P4 samme made vil de forskellige med-
lemmer af sikkerhedsorganisationen rade over en omfattende viden, der kan
bruges andre steder.

Ofte er det 0gsa en god idé at hente hjzelp hos fx BST eller andre autoriserede
radgivere.



Et helt nyt kontor...

Et nybyggeri eller en nyindretning kan vaere anledning til, at man sndrer bade arbejdspladsens indretning

og den made, man plejer at udfere arbejdet pa

Nar et nyt eller ombygget kontor er blevet indrettet helt fra grunden
med nyt edb-udstyr, nye kontormabler, teepper, gardiner, lamper og
maske helt nye bygninger, vil der som regel ga mange ar, fer man
igen kan skifte ud.

Derfor er det vigtigt, at medarbejdere og ledelse grundigt overve-
jer, hvordan den nye arbejdsplads skal indrettes — og hvordan arbej-
det skal organiseres.

| stedet for at indrette kontoret ‘som vi plejer’, kan | maske finde
helt nye lasninger, som bade gger arbejdsgleeden og effektiviteten -
og som gor de fysiske og psykiske belastninger mindre.

Fremtidens kontor
BAR FOKA har belyst, hvordan abne kontormiljger, nye samarbejds-
former og tanker om ‘New Office” pavirker det fysiske og psykiske
arbejdsmiljg i fremtidens kontor.

Radet har bl.a. udarbejdet temahaftet ‘Fremtidens Kontor” med
eksempler, ideer og inspiration til bade ledelse og medarbejdere.
Se mere pa www.bar-foka.dk

To faldgruber

Under alle omstaendigheder er det vigtigt, at hensynet til et godt ar-
bejdsmiljg vejer tungt, nar det nye kontor skal indrettes. Men sadan
gar det desveerre ikke altid:

- Kun fa arkitekter, ingenigrer, entreprengrer og indretningsarkitek-
ter har saerlig indsigt i arbejdsmiljo, og de vil ofte prioritere andre
hensyn hgjere. Derfor bliver gnsker til nytaenkning og arbejdsmil-
jo ikke altid opfyldt.

- | andre tilfaelde bliver arbejdsmiljoet overset, fordi medarbejder-
ne pa den kommende arbejdsplads ikke er ansat endnu. Dermed
er der heller ikke dannet en sikkerhedsgruppe, som kan formulere
og fastholde kravene.

Med i hele processen
Arbejdsmiljeloven slar fast, at sikkerhedsorganisationen skal ind-
drages i byggesagen helt fra forberedelsesfasen.

Hvis der ikke er etableret en sikkerhedsgruppe, som daekker den
kommende arbejdsplads, skal det centrale sikkerhedsudvalg serge
for, at opgaven bliver lgst.

Ofte vil der veere brug for at treekke pa fx BST eller andre autorise-
rede radgivere, som kan hjzelpe med at finde de rigtige losninger.

| ATP-huset i Hillergd er 850 medarbejdere i feerd med at rykke ud af de
gamle enkeltmandskontorer fra 70’erne og ind i abne miljger, som passer

bedre til de samarbejdsformer, ATP bruger i dag.

Inden den store ombygning blev sati gang, gennemforte ATP tre pilotpro-

jekter for at finde frem til den bedste lgsning.

Pa baggrund af de tre forseg har ledelsen, samarbejdsudvalget og arbejds-
miljoudvalget lagt nogle overordnede rammer for, hvordan kontorerne skal

indrettes.

Inden for disse rammer kan den enkelte afdeling selv afggre, hvordan
denvil indrette sig. Farste trin er altid at analysere, hvilke funktioner hver
enkelt medarbejder skal lose i de nye lokaler - og hvilke krav det stiller til

rumindretning, plads, mabler, edb, stejdeempning, lys osv.

Hjzelp fra eksperter

ATP har undervejs brugt uvildige eksperter til at vurdere indretning og in-
ventar. Det har i flere tilfzelde betydet, at arkitekternes forslag er blevet
endret eller afvist. | forbindelse med belysningen har ATP saledes i samar-
bejde med en ekstern radgiver udarbejdet et samlet lyskoncept, som arki-

tekterne fremover skal folge.

Den seneste APV viser, at beslutningen var rigtig: For ferste gang nogen-

sinde hos ATP var der ingen, som klagede over lyset.



Kloge indkeb kraever en god indkgbspolitik

Arbejdsmiljoet ber vaere en integreret del af arbejdspladsens indkgbspolitik

En indkebspolitik, der omfatter arbejdsmiljo, er et udtryk for, at le-
delsen tager opgaven alvorligt.

Det letter vejen for ildsjeele, som gerne vil gore en ekstra indsats,
og det stimulerer hele organisationen til at vaere opmaerksom pa det
fysiske og psykiske arbejdsmiljg i forbindelse med indkab.

Hensynet til arbejdsmiljo ber derfor veere en del af organisatio-
nens samlede indkebspolitik og tages med i vurderingen af alle ind-
keb pa linie med fx pris, leverandersikkerhed, betalingsbetingelser
og miljg.

Hvis virksomheden gnsker at fa et arbejdsmiljocertifikat, med de
fordele det indebzerer, er det i gvrigt et direkte krav, at indkgbspoli-
tikken omfatter arbejdsmiljoet.

Men gode hensigter er ikke nok. De skal ogsa virke i praksis. Det
forudseetter, at man tydeligt beskriver procedurer og prioriteringer.

Bindende indkgbsaftaler

Standardvarer som papir, tonerpatroner, kaffe, software ogi visse til-
feelde edb-udstyr er pa de fleste arbejdspladser omfattet af binden-
de indkebsaftaler, som alle skal falge.

Indkabspolitikken bar beskrive, hvordan arbejdsmiljget skal vaeg-
tes i forhold til fx pris, leverandarsikkerhed, betalingsbetingelser og
miljg, nar man laver udbud og indgar aftaler.

Den skal samtidig beskrive, hvordan der bliver sat konkrete tal pa
arbejdsmiljget, s3 man kan sammenligne mellem flere tilbud.

Endelig skal den fastleegge procedurer for, hvem der formulerer

krav og ensker til arbejdsmiljoet, og hvem der vurderer tilbuddene i
forhold til de kriterier, der er stillet op.

Andre indkagb

Indkabspolitikken ber ogsa fastleegge klare procedurer for, hvordan
man pa det enkelte arbejdssted kan taenke arbejdsmiljoet ind ved
indkab, som ikke er daekket af bindende indkabsaftaler.

Det kan fx veere kopimaskiner, mgbler, lamper og andet inven-
tar, som ofte enten ikke er daekket af aftaler, eller som er daekket af
en rammeaftale, der ikke nodvendigvis forpligter folk til at kebe hos
den pageeldende leverandor.

Let og gennemskueligt

En god indkebspolitik er formuleret, sa det bliver attraktivt for orga-

nisationen at fglge og respektere den.

- Brugerne bar opleve, at indkabspolitikken rummer plads til deres
individuelle gnsker og behov.

- Regler og procedurer ber vaere enkle, forstaelige og ikke give uri-
meligt administrativt besvaer.

- Det bar veere klart, hvor og hvordan man kan fa hjaelp og vejled-
ning.

- Indkebsafdelingen og arbejdsmiljofunktionen ber opleves som po-
sitive medspillere og samarbejdspartnere.

- Det bar veere tydeligt og forstaeligt, hvilke fordele indkgbspolitik-
ken kan give for den enkelte afdeling.

Kolding giver point til arbejdsmiljoet

I Kolding Kommune er hensynet til arbejdsmiljoet bygget ind i kommunens samlede indkebspolitik.
Narindkebsafdelingen skal sende en leveranderaftale i udbud, bliver den centrale Arbejdsmiljotje-
neste bedt om at lave en liste over krav og gnsker til mgblerne, IT-udstyret eller hvad der nu er ta-
le om.

NN — f Kravene skal opfyldes. Hvis leverandgren ikke kan opfylde dem, er han automatisk sorteret fra.

dnskerne far point efter, hvor vigtige de er for arbejdsmiljget. De kan handle om ergonomi, rengo-
ring, afgasning, indstillingsmuligheder, overholdelse af standarder osv.

——Arbejdsmiljget indgar i en samlet afvejning sammen med fx pris, service, miljevenlighed og leve-
ringssikkerhed, som ogsa tildeles point efter deres betydning.

—Narindkeberne skal sammenligne tilbuddene, kan de hurtigt regne ud, hvilke leverandarer, der har
scoret flest point.

Metaden er simpel og effektiv og har vaeret brugt pa granne indkaeb i en arrekke. Nu er systemet ved
. % _—-atbliveoverfgrt til arbejdsmiljoet i takt med, at alle Kolding Kommunes indkgbsaftaler skal fornys.

=% Sekonkrete eksempler pa Kolding Kommunes skemaer, krav og pointlister pa
e %, www.bar-foka.dk
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Samarbejde og proces:
- Har viklart beskrevet, hvilke funktioner og behov det nye indkeb skal opfylde?
- Har viovervejet, om der kan findes en helt anden Igsning end den, vi plejer at veelge?

- Har vi checket relevant viden og regler om arbejdsmiljg?

- Har sikkerhedsorganisationen veeret inddraget til at beskrive behov og finde lesninger?
- Harindkebsafdelingen hjulpet med at afsege markedet og finde den rigtige leverander?
- Har vi fulgt de retningslinier, der findes i indkebspolitikken?



Syv gode rad om indkgb og arbejdsmiljo

Husk altid arbejdsmiljget, nar I kaber nyt.

Et forkert bord, en darlig skaerm eller en gulvbelaegning,
der ikke kan holdes ren, kan forringe arbejdsglaede og
trivsel i arevis.

Brug arbejdspladsens viden.
Sikkerhedsorganisationen og indkgbsafdelingen kan
hjeelpe med at fa det bedste ud af indkgbsbudgettet.

Teenk grundigt over jeres behov.

Den forste indskydelse er ikke altid den bedste. Teenk
hele arbejdssituationen igennem - maske kan I sla flere
fluer med ét smaek

Ga efter den ideelle Igsning.
Tag udgangspunkt i, hvad I aller helst ville have. Maske
findes det pa markedet - eller det kan blive udviklet!
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Fa tingene pa prove. .'
Prgv tingene inden | beslutter jer. Sa ved I, om de virker i ;':
praksis. Nar forst | har betalt, er det svaert at valge om. [ /

Veer sarlig opmaerksomme, nar alt skal skiftes ud.

Ved nybyggeri eller nyindretning af kontoret har I en ene-
staende lejlighed til at skabe de bedste arbejdsgange og f
kobe det helt rigtige udstyr og inventar. /

Gor arbejdsmiljget til en del af indkgbspolitikken. |
Et godt arbejdsmiljg er en betingelse for trivsel og effek-

tivitet. Derfor vil en klog organisation teenke arbejdsmil- ,
joet med i forbindelse med alle indkgb.

Find mere information, nyttige links og redskaber pa: |
www.bar-foka.dk |
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