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Retningslinjer om ansvarlig indretning af offentlige kontorarbejdspladser
mv. i lyset af udbruddet af COVID-19

COVID-19 har store konsekvenser for danskernes hverdagsliv og for danske arbejdsplad-
ser. Regeringen har siden marts 2020 lobende vurderet, hvilke tiltag og restriktioner, der
er proportionale ift. at afbode konsekvenserne af udbruddet. COVID-19 er fortsat en del
af dagligdagen i Danmark, og det er et fzelles ansvar at minimere risikoen for smittespred-
ning. For det kan tage lang tid endnu, for tingene kan vende tilbage til normale tilstande.

De offentlige arbejdsgivere hat et stort ansvar for, at der pa de offentlige arbejdspladser
er taget initiativer til at sikre, at smittespredningen minimeres, og at behovet for god af-
stand mellem mennesker og fortsat skarpet fokus pa hygiejne, desinfektion og rengoring

respekteres.

Mange offentligt ansatte har vaeret hjemsendt af flere omgange. Nogle steder har de tek-
nologiske muligheder betydet, at arbejdet har kunne varetages hjemmefra uden storre
produktivitetstab. I andre tilfaclde har hjemsendelsen trods de teknologiske muligheder
haft negativ betydning for verdiskabelsen og produktiviteten i den offentlige sektor. Det
er arbejdsgiver, der vurderer, om fysisk fremmode pa kontorarbejdspladsen konkret vil
vare hensigtsmeassigt, herunder i hvilket omfang. I denne vurdering kan bl.a. hensyn til
medarbejdernes mentale velbefindende indga.

Sundhedsstyrelsen og Arbejdstilsynet har udarbejdet informationsmateriale for at sikre, at

risikoen for smittespredning minimeres. Der skal tages afsat i Sundhedsstyrelsens og Ar-
bejdstilsynets anbefalinger med henblik pé at sikre en forsvarlig indretning af arbejdsplad-
serne. Forst herefter kan offentligt ansatte helt eller delvist mode fysisk ind pa deres kon-
torarbejdspladser, jf. nedenfor.

Medarbejder- og Kompetencestyrelsen, Danske Regioner og KL opfordrer generelt til at
ga i dialog med medarbejderne og inddrage de lokale repraesentanter i forbindelse med de
mange sporgsmal, der opstir, herunder at inddragelse mv. sker efter gzeldende regler for
SU og arbejdsmiljoorganisationen eller MED-rammeaftale.
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https://www.sst.dk/-/media/Udgivelser/2020/Corona/Forebyggelse-af-smittespredning/Forebyggelse-af-smittespredning-publikation.ashx?la=da&hash=FD3E64042EEDB7A6C3305BD37A003B5B58B1BC79
https://at.dk/coronasider/coronasmitte-kontor/

Retningslinjerne er vejledende i forhold til, hvordan arbejdspladserne kan indrettes an-
svarligt under COVID-19-situationen, og @ndrer ikke pa arbejdsgivers forpligtelser, som
de er beskrevet i gzeldende lovgivning.

De konkrete retningslinjer

Sundhedsstyrelsens anbefalinger og Arbejdstilsynets vejledende informationsmateriale lig-
ger til grund for retningslinjerne for ansvarlig indretning af kontorarbejdspladser. Andrin-
ger 1 Sundhedsstyrelsens anbefalinger om forebyggelse af smittespredning i forbindelse
med COVID-19 og Arbejdstilsynets informationsmateriale vil kunne indebare =ndringer

i retningslinjerne nedenfor.

relsens hovedprioriteter i forebyggelse af smittespredning

1. Isolation af smittede personer, med fokus pa selvisolation og test ved symptomer, samt pa
opsporing af neere kontakter til smittede.

2. Hygiejne med fokus pa hosteetikette, handhygiejne, samt reduktion og rengering kontakt-
punkter

3. Reduktion af teet kontakt mellem mennesker, seerligt ansigt-til-ansigt kontakt, med fokus pa

afstand, hyppighed, varighed, luftskifte og brug af barrierer

Sundhedsstyrelsens seks generelle rad er:

- Blive hjemme hvis du er syg

- Vask dine haender tit, eller brug handsprit.

- Host eller nys i dit serme.

- Undga handtryk, kindkys og kram — begreens den fysiske kontakt.

- Veaer opmaerksom péa rengering — bade hjemme og péa arbejdspladsen.

- Hold afstand og bed andre tage hensyn.

Kilde: Covid-19 — Forebyggelse af smittespredning, Sundhedsstyrelsen, 2. oktober 2020

e Sundhedsstyrelsen har endvidere udarbejdet anbefalinger til personer, der er i oget ri-
siko. Det fremgar af disse, at personer der efter en legelig vurdering er i oget risiko,
som udgangspunkt godt kan mede pa arbejde. Det anbefales dog, at ledelsen i dialog
med den enkelte medarbejder laver en konkret og individuel vurdering med afset i
Sundhedsstyrelsens retningslinjer pa omradet.

Tilrettelwggelse af arbejdet ud fra Sundhedsstyrelsens anbefalinger

e Der bor gores brug af hjemmearbejde 1 det omfang det er muligt og hensigtsmessigt i
forhold til arbejdets udferelse.

e Arbejdet tilrettelegges, sa der kan sikres afstand mellem medarbejderne efter de til en-
hver tid geldende anbefalinger om afstand fra Sundhedsstyrelsen, fx ved at sprede
medarbejderne over flere lokaler, arbejde 1 skiftehold mv. Der bor som minimum vere
1 meters afstand mellem medarbejderne. Der bor dog som udgangspunkt minimum
vaere 2 meters afstand mellem medarbejdere 1 situationer, hvor der er oget risiko for


https://www.sst.dk/-/media/Udgivelser/2020/Corona/Haandtering-af-COVID-19/Personer-med-%C3%B8get-risiko/Haandtering-af-COVID-19-Anbefalinger-til-personer-i-oeget-risiko.ashx?la=da&hash=18DA603035A48EA9E44DE91737CB7BD240F1C4A8
https://www.sst.dk/-/media/Udgivelser/2020/Corona/Haandtering-af-COVID-19/Personer-med-%C3%B8get-risiko/Haandtering-af-COVID-19-Anbefalinger-til-personer-i-oeget-risiko.ashx?la=da&hash=18DA603035A48EA9E44DE91737CB7BD240F1C4A8

drabesmitte, eller hvor et forsigtighedsprincip tilsiger et saerligt hensyn. Det galder fx
aktiviteter med fysisk anstrengelse og ved ophold i lukkede rum med begraenset beva-
gelsesrum, darlig udluftning m.v. fx kalderlokaler, skakter m.v.

Arbejdet tilrettelaegges, sa det er muligt at have forskudte modetider, sa ikke for mange
ansatte er pd arbejde pa samme tid, og sa det er muligt at folge myndighedernes opfor-
dringer om at rejse uden for myldretiden med den kollektive transport. Arbejdstiden
skal tilrettelegges inden for rammerne af relevant lovgivning, kollektive overenskom-
ster m.v.

Arbejdsgiver bor konkret vurdere behovet for deltagelse og atholdelse af fysiske mo-
der. Fysiske moder kan kun afholdes, nér der tages hojde for indretning af medeloka-
let, sa smittefare minimeres, og der kan holdes afstand. Der kan med fordel holdes di-
gitale moder - ogsa internt, nar der atholdes moder med kolleger, man ikke normalt
omgis med.

Nodvendigheden af forretningsrejser, kursusaktivitet, konferencer m.v. bor overvejes.
Deltagelse pa forretningsrejser, kurser, konferencer mv. kan dog ske efter en konkret
ledelsesmaessig vurdering. Ved planlegning og atholdelse af kurser og konferencer fo-
retages en konkret vurdering af, hvilke aktiviteter, der kan gennemfores virtuelt, sa de
tysiske aktiviteter udger sa lille en andel som muligt. Deltagelse pa forretningsrejser,
kurser, konferencer mv. bor evt. ske virtuelt. Fysisk deltagelse kan alene ske, nér ret-
ningslinjerne for atholdelse af disse arrangementer kan overholdes. Ift. forretningsrej-
ser henvises der til at folge retningslinjerne for erhvervsrejsende fra Udenrigsministe-
riet.

Arbejdsgiverne skal som led i samarbejde om sikkerhed og sundhed pa arbejdspladsen
inddrage medarbejdere i planlegningen af konkrete tiltag med betydning herfor. Hvor
der findes en arbejdsmiljoorganisation, skal det ske med inddragelse af denne. Ar-
bejdsgiver skal vaere opmarksom pa, at samarbejdsudvalg, medarbejderudvalg mv. skal
inddrages i planlegningen af konkrete tiltag, efter de sadvanlige regler herfor.

Indretning af arbejdspladsen

Lokaler indrettes, sa smittefare minimeres, og der kan holdes afstand, fx ved brug af
markering pé gulve, adskillelse med fysiske bartierer mv.

Arbejdsgiver anbefales at fastlegge retningslinjer for ophold i storrum, brug af kan-
tine, brug af medelokaler, receptionsomrader, adgangsveje fx pa trapper/i elevatorer,
deltagelse i fysiske moder m.v.

Identifikation og evt. markering af fzlles kontaktpunkter, fx derhidndtag og trykknap-
per. Arbejdsgiver bor fjerne ikke-nodvendige kontaktpunkter, samt skifte til kontakt-
los betjening, nar det er muligt.

Kantiner indrettes hensigtsmaessigt, herunder sikring af tilstrakkelig afstand mellem
borde i spiseafdeling og afstandsmarkering ved betalingsstationer. Indretningen skal
tage hojde for, at der ikke opstar kedannelse. Der kan fx lukkes for siddende spisning i
kantiner ved storre arbejdspladser eller ved kontorfzllesskaber mellem flere arbejds-
pladser, hvor flere afdelinger eller arbejdspladser kan modes pa tvars.

Ved buffetservering skal der vaere sxrlig fokus pa kontaktflader, herunder om der med
fordel kan anvendes personlige redskaber, engangsredskaber eller portionsskale ved
selvservering eller lade kantinepersonale std for servering. Der bor indendors sikres



god og hyppig udluftning, og recirkulation af luft i ventilationssystemer bor sa vidt
muligt undgas.

Searligt om kontorfunktioner med borgerkontakt

Medarbejdere, der har borgerkontakt, vasker hander grundigt for og efter hvert
moede med en borger, foruden pa ovrige almene handvasketidspunkter. Borgere bor
sa vidt muligt ligeledes vaske haender eller bruge alkoholbaseret hindsprit, inden de
betjenes.

Der skal sa vidt muligt vere vand og sebe eller hindsprit tilgaengeligt for borgere.
Lokaler, der benyttes ved borgerkontakt, skal sd vidt muligt indrettes pa en sidan
maéde, at smittefare minimeres, herunder ved at gore det muligt for borgere og de an-
satte at holde afstand til hinanden. Det ber overvejes, hvordan kedannelse kan mini-
meres, herunder om fysisk fremmede alene kan ske efter indkaldelse eller tidsbestil-
ling. Hvor det er relevant, benyttes ruminddelinger, afstandstape eller andre afstands-
markeringer.

Ved ventefaciliteter mv. skal der vaere minimum én meters afstand mellem siddeplad-
ser. Paelles kontaktflader bor minimeres, fx ved at laesestof, legetoj og drikkevarer fra
feelleskander fjernes.

Nodvendigheden af fysiske moder bor overvejes, herunder om hjemmebesog kan
omlagges til digitale moder eller atholdes pa arbejdspladsen. Ved atholdelse af fysiske
moder bor der ikke deltage flere, end formalet tilsiger. Safremt den konkrete sag gor,
at det er nedvendigt fysisk at medes med borgeren i borgerens hjem, ivarksattes de
nedvendige smittereducerende tiltag.

Adferd og hygiene

Alle medarbejdere bor oplyses om og overholde Sundhedsstyrelsens anbefalinger om
god hygiejne og hensigtsmaessig adfzerd. Anbefalingerne offentliggores af Sundheds-
styrelsen.

Arbejdsgiver bor ikke facilitere sociale arrangementer pé eller i tilknytning til arbejdet.
Alle medarbejdere oplyses om korrekt hindhygiejne (hdndvask/handsprit) og ovrig
relevant hygiejne.

Der bor vere vand og sabe eller hainddesinfektion (for de alkoholbaserede mindst 70
pet. v/v alkohol svarende til ca. 63 pct. w/w) tilgaengeligt for alle ansatte.
Medarbejdere, der har ekstern kontakt, vasker heender grundigt for og efter hvert
mede, foruden pd ovrige almene handvasketidspunkter. vrige modedeltagere bor sa
vidt muligt ligeledes vaske hander eller bruge alkoholbaseret handsprit, forud for me-
det.

Arbejdsgiver bor sikre grundig rengering og desinfektion af falles kontaktpunkter (ef-
ter konkret vurdering), herunder med sarligt fokus pa toilet, vask, hindtag, gelendre,
bordoverflader mv., som hyppigt berores af mange. Rengoring bor ske mindst en gang
dagligt og oftere ved mange personer.

Pa arbejdspladser, hvor medarbejderne ikke har faste arbejdsstationer, bor arbejdsgi-
ver sikre grundig rengoring af den enkelte arbejdsstation, nir en medarbejder forlader
arbejdsstationen, og en anden medarbejder skal overtage denne. Dette gelder ogsa,
hvor der deles arbejdsredskaber, fx bil.



Pa arbejdspladser med mange medarbejdere er det vigtigt, at arbejdsgiver ikke blot ori-
enterer medarbejderne om forholdsregler ifm. selve arbejdsfunktionen, men ogsa ift.
adferd ifm. pausesituationer, sa man undgar at vare tet ved eksempelvis kaffemaski-
nen og andre pausesteder.

Hindtering af sygdom og symptomer

Arbejdsgiver bor sikre, at der i foreligger en instruks for handtering af ansatte med
symptomer pa COVID-19.

Ansatte med symptomer pd COVID-19 bor ikke mode pa arbejde og bor folge Sund-
hedsstyrelsens retningslinjer for personer, der har symptomer pa COVID-19 med
henblik pa test og selvisolation.

Der bor ske rengoring af en syg medarbejders arbejdsstation umiddelbart efter identi-
fikation af sygdom.

Ansatte, der i henhold til Sundhedsstyrelsens retningslinjer, er naer kontakt til en per-
son, der er testet positiv for COVID-19, skal at folge Sundhedsstyrelsens retningslin-
jer for naere kontakter.

Ved pévisning af tilfeelde bekraftet med COVID-19 vil den smittede blive kontaktet af
Styrelsen for Patientsikkerhed, der hjzlper med at identificere, kontakte og informere
nezre kontakter til den smittede. Hvis Styrelsen for Patientsikkerhed vurderer, at der
skal ske bredere kontaktopsporing, vil de kontakte ledelsen pa arbejdspladsen.
Ansatte ma efter et sygdomsforlob med COVID-19 forst mode pa arbejde igen 48 ti-
mer efter symptomer er ophort.

Lokale smitteudbrud kan vare centreret ét sted, fx pd en arbejdsplads, mens der i an-
dre tilfeelde kan vaere flere sméd udbrud i lokalsamfundet. Hvilke tiltag, der vurderes
nedvendige, afhenger af den konkrete lokale situation. I tilfalde af lokale smitteud-
brud henvises arbejdsgiver til at orientere sig hos kommunen, hvor arbejdspladsen er
beliggende.

Ekstraordinare midlertidige tiltag for at sikre effektiv smitteinddemning lokalt sdvel
som national kan forekomme og skal folges forud for disse retningslinjer.

Informationsindsats

Der opsattes informationsmateriale om COVID-19 smittefare, herunder forventnin-
ger til de ansatte fsva. hygiejne, afstand mv.

Der kan opfordres til at downloade og bruge myndighedernes smartphone-app
Smitte | Stop. Dette er dog frivilligt.

For sporgsmal om den faktiske udmentning af ovenstaende retningslinjer henvises til res-

sortministeriet, KL eller Danske Regioner athangig af sporgsmalets karakter.



Boks 2. Yderligere information

Find Sundhedsstyrelsens anbefalinger her.
Find Arbejdstilsynets vejledende informationsmateriale til kontorarbejdspladser her.

Kontakt den myndighedsfeelles hotline pa 70 20 02 33 angaende generel information om

myndighedernes anbefalinger og retningslinjer om COVID-19. Se ogsa www.coronasmitte.dk.

Kontakt Medarbejder- og Kompetencestyrelsen pa tIf. 25 40 97 23 eller pa arbejdsgi-
ver@medst.dk.

Kontakt KL pa tIf. 33 70 39 38.
Kontakt Danske Regioner pa 35 29 81 00.

Er du som medarbejder i tvivl om, hvad retningslinjerne betyder for dig, henvises du til at kon-

takte din lokale HR-afdeling, din tillidsrepraesentant eller din faglige organisation.
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