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Kontorit6o

<o) 1. Abivahend hea tookeskkonna
loomiseks

Juhend annab Ulevaate monedest téokeskkonna enamlevinud probleemidest ja
nende lahendustest kontorites.

Juhend puudutab nditeks jargmisi tooilesandeid:

B arvutitoo

B suhtlemine klientidega

B andmete sisestamine

Juhend on suunatud todandjale, tookeskkonnaspetsialistile, tdokeskkonnavolinikule
ja teistele tootajatele, kes tegelevad tookeskkonnaga voi on selle paremaks
muutmisest huvitatud.

Koéikide juhendis kasitletud teemade kohta saab lisateavet tooelu portaalist aadressil
www.tooelu.ee.

Reegel: to6andja peab tagama todtajale ohutud ja tervislikud té6tingimused ja
tookeskkonna igas todga seotud olukorras.

Reegel: to6taja jargib to6tamisel tddandja antud ohutusjuhiseid.

Milline on hea tookeskkond?

Heas tookeskkonnas on tagatud tootajate tervise ja todvoime sdilimine ning
edendamine, tookorralduse ja tookultuuri arendamine sellises suunas, mis toetab
tooohutust ja tootervishoidu, edendab ettevottes positiivset psiihhosotsiaalset
tookeskkonda ja ladusat t66d, luues eelduse t66 tootlikkuse suurendamiseks.
Olenevalt erialast, valdkonnast ja todtajast voib hea tookeskkond olla erineva
tdhendusega. (Naiteks voib see tdhendada vajadust valtida seljavaevusi voi
pikaajalise stressi tekkimist).

Naiteks heas tookeskkonnas ei esine tootajal selja, kaela, 6lavodtme voi randmete
vaevusi, to0tajad ei ole stressis jne.

Probleemid ettevotte tookeskkonnas voivad erineda juhendis kirjeldatutest.
Loomulikult peate ka neile erisustele tdhelepanu pé6rama - nii igapdevatoos

kui ka tookeskkonna riskianaltisi labiviimisel. Samal ajal tuleb arvestada, et Uks
t6okeskkonna puudujaak voib avaldada mdju teisele. Halb psiihhosotsiaalne
tookeskkond véi ajapuudus véivad naiteks suurendada luu-lihaskonnavaevuste teket.
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Asbest tookeskkonnas

Paljudes vanemates ehitistes leidub asbesti sisaldavaid materjale, nt katuse- voi
seinakatted, tihendid, isolatsioonikatted jms. Kui hoones, mida ettevdte todalaselt
kasutab, avastatakse no rabedat asbesti sisaldavaid kahjustatud materjale, mis voivad
o6hku eraldada asbestitolmu, peab t66andja viivitamata votma tarvitusele abinéud
tootajate asbestitolmuga kokkupuute valtimiseks.

Reegel: teavitage Todinspektsiooni, kui lammutate, rekonstrueerite, remondite

vOi hooldate asbesti sisaldavaid konstruktsioone voi eemaldate asbesti ehitisest,
masinast voi seadmest.

Hoiatus: asbestitolm on kantserogeenne! Valdi asbestitolmu teket!

Oigusakt: mairus,Asbestitdole esitatavad todtervishoiu ja tédohutuse néuded”
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2. Sissejuhatus tookeskkonda

Tootervishoiu ja tooohutuse seadus (TTOS)

Eestis reguleerib té6tervishoiu ja todohutuse valdkonda tédtervishoiu ja toédohutuse
seadus ning selle alusel kehtestatud maarused, milles on kirjeldatud t66keskkonnale
esitatavad nduded. Seaduses on ka tédandja ja tootaja digused ja kohustused, mis
on seotud tervisele ohutu to6keskkonna loomisega ning téotervishoiu ja todohutuse
korraldus nii ettevotte kui ka riigi tasandil. Rohkem teavet leiad t66elu portaalist.

Esmaabi ettevottes

Igas ettevottes peab olema vajaduse korral tagatud kiire esmaabi andmine. Selleks
peab t6dandja madrama oma ettevottes esmaabiandjad ning korraldama neile
ettevétte kulul esmaabiandja koolituse. Kui esmaabiandjad on koolitatud, tuleb
info esmaabiandjate kohta paigutada ndhtavale kohale, et vajaduse korral oleks
esmaabiandja kiiresti leitav. Rohkem teavet leiad t66elu portaalist.

Tervisekontroll

Tervisekontroll on vajalik tootajatele, kelle tervist méjutab moni tookeskkonna
ohutegur. Tervisekontrolli eesmérk on varakult avastada ja ennetada to6keskkonna
ohuteguri kahjulikku méju tootaja tervisele. Teine tervisekontrolli eesmark on
kontrollida teatud ametite puhul, kas t66taja tervislik seisund véimaldab tal Gldse
seda t66d teha voi mitte. Tervisekontrolli korraldab ja selle eest tasub té6andja.
Rohkem teavet leiad tooelu portaalist.

Ohumarguanded

Onnetuste ja muude terviseriskide viltimiseks tédkohal on (iheks véimaluseks
ohumarguannete kasutamine. Ohumarguandeid kasutatakse keelu, hoiatuse voi
kohustusliku néude puhul, esmaabi- ja tuletdrjevahendite ning nende asukoha
margistamiseks, takistuse, ohtliku koha ja liiklusteede ning mahutite ja torude
margistamiseks. Rohkem teavet leiad t66elu portaalist.

Isikukaitsevahendid

Tood tehes vaib todtajal olla terviserisk, mida ei ole véimalik todkorralduse voi
Uhiskaitsevahenditega viltida. Sellisel juhul peab t66andja tagama to6tajatele
isikukaitsevahendid. Isikukaitsevahendi valimisel tuleb ldhtuda té6keskkonna
ohutegurist ning to6taja isedrasustest. Vajadusel aitab sobivat isikukaitsevahendit
tooandjal valida tootervishoiuteenuse osutaja. Rohkem teavet leiad t60elu portaalist.

Juhendamine ja valjadpe

Enne tootaja toole asumist peab talle |abi viima ameti ja tdokohaga seonduvate
ohuteguritega toimetulekuks t66tervishoiu- ja todohutusalase juhendamise.
Juhendamise ja véljadppe eesmark on tutvustada tervisele ohutuid to6vétteid, mis
vélistaksid tookeskkonna ohutegurite kahjuliku méju. Juhendamisel saadud teadmisi
saab tootaja praktiliselt rakendada téokohal toimuva véljadppe kaigus. Alles parast
juhendamist ja valjadpet voib to6taja todle asuda. Rohkem teavet leiad tooelu
portaalist.
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3. Tookeskkonna riskianaliilis

A
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Tookeskkonna riskianallilis on tegevuste kogum, mis véimaldab tegeleda ettevotte
tookeskkonnaga slisteemselt ja téhusalt. Riskianalliusi kasutatakse kui vahendit
tookeskkonna riskide hindamiseks ja ohutegurite tuvastamiseks ning ohjamiseks.
RiskianaliUsi tuleb alustada tookeskkonnaga tutvumisest ettevotte koikides
tookohtades sh alliiksustes. Leitud puuduste kérvaldamiseks koostatakse
tegevuskava, kus on maaratud ka probleemi lahendamise eest vastutavad isikud ja
ajakava. Tegevuskava tditmine ei tohi kaasa tuua kulutusi to6tajale.

RiskianalUsi labiviimisel on vajalik kaasata tootajad.

Riskianallitis vormistatakse kirjalikult - kas paberil voi elektrooniliselt ning see
peab olema kattesaadav nii tootajale, juhtkonnale ja vajadusel ka todinspektorile.
Riskianaluusi kirjalikult vormistatud tulemused ja rakendatavad abindud tehakse
teatavaks tootajatele tookeskkonnavolinike, todkeskkonnandukogu liikkmete ja
tootajate usaldusisikute kaudu.

Enne riskianalllsi alustamist on kasulik tle vaadata ka ettevotte
toovoimetusstatistika ja hinnata, kas tookeskkonnas on tegureid , mis voivad
pohjustada haigestumist.

Kui leiate tookeskkonnas probleeme, mis voivad haigestumist mojutada, arvestage
sellega prioriteetide seadmisel ja tegevuskava koostamisel.

Riskianallls peab sisaldama jargmisi etappe:

1. Terviseriskide valjaselgitamine ja kaardistamine

Riskianallsi alustatakse tookeskkonna kaardistamisega, mida voib teha nii
tootajatega vesteldes voi kasutades kisitluslehti ja ankeete. Eesmark on valja
selgitada voimalikud puudused tookeskkonnas.

2. Ohustatute valjaselgitamine

Selgitage vilja, kes on ohustatud ja kuidas. Hinnake td6taja tervise- ja ohutusriske,
arvestades tema ealisi ja soolisi isedrasusi, sealhulgas eririske rasedale ja rinnaga
toitvale tootajale, alaealisele voi puudega tootajale. Hinnake tootamiskohtade ja
téovahendite kasutamisega ja todkorraldusega seotud riske. Ohustatud isikute
véljaselgitamisel drge unustage ettevotte kiilastajaid, koostédpartnereid ja
alltéovotjaid.

3. Kirjeldamine ja hindamine

Tookeskkonnas avastatud puudusi tuleb kirjeldada ning hinnata riske to6keskkonnas

viibijale. Vajadusel tuleb mddta ohutegurite parameetrid (teenuseosutajad leiad

tooelu portaalist).

Probleemi kirjeldades p&orake tahelepanu:

1. kas ohuteguri méju on véimalik valtida;

2. kas ohtlikku ohutegurit on véimalik asendada ohutu véi véahem ohtlikuga;

3. kas tootajate juhendamine ja véljadpe on viidud labi néuetekohaselt;

4. kas t66d, todtamiskohta, toévahendeid voi tédkorraldust saab kohandada
tootajale sobivaks;

5. kas isikukaitsevahendeid saab asendada Uhiskaitsemeetmega.
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4. Tegevuskava ja ennetustegevus

RiskianalUsi tegevuskava on labiméeldud plaan koos ajakava ning kirjeldusega,
milles maaratlete prioriteetsuse jérgi tegevused avastatud puuduste kdrvaldamiseks
ja vastutajad. Tegevuskava ei tohi jatta kdsitelemata neid probleeme, mida ei

ole véimalik koheselt korvaldada. Tegevuskava peab olema realistlik, arvestades
ettevotte voimalusi. Oluline on, et tegevuskava oleks hoolega labi mdeldud. Niiviisi
tagate, et teie eesmadrgid ja tahtajad oleksid voimalikult realistlikud.

Tegevuste kavandamine ja rakendamine terviseriskide véltimiseks véi vahendamiseks
ettevotte t60 kdikides etappides ning tdotaja kehalise, vaimse ja sotsiaalse heaolu
edendamiseks ongi tddandja ennetustegevus.

Juhend: “To6tervishoiu ja todohutusega seotud kulutuste maksustamine”

Tookeskkonna riskianaliitis

Terviseriskide vdljaselgitamine ja
kaardistamine

Tegevuskava tditmise
kontrollimine

Ohustatute
véljaselgitamine

Tegevuskava ja

ennetustegevus Kirjeldamine ja

hindamine
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5.Tegevuskava taitmise kontrollimine

RiskianalUsi viimases etapis tootatakse vélja tegevuskava kontrollimise siisteem.
Maaratletud peab olema, millal ja kuidas saab kinnitada, et rakendatud meetmed on
olnud tulemuslikud. Samuti maaratakse riskianallilsi ja tegevuskava ldbivaatamise
sagedus.

Riskianaliiiisi Gilevaatus ja kohandamine muutunud oludele

RiskianalUis vaadatakse Ule, kui on muutunud to6korraldus, mis omakorda méjutab
tookeskkonda. Samuti tuleb riskid hinnata uutele tdévahenditele, tehnoloogiale voi
kui on ilmnenud uued andmed ohuteguri mdju kohta tootaja tervisele, kui dnnetuse
voi ohtliku olukorra toéttu on riskitase esialgse tasemega vorreldes muutunud

voi tootervishoiuarst on tervisekontrolli kdigus tuvastanud to6taja tddga seotud
haigestumise.

Noustamine ja hea tava

Riskianaluisi labiviimisel voib kasutada ka ettevottevaliseid todtervishoiuteenuse
osutajaid, kui endal vajalikud teadmised puuduvad. Nditeks voite vajada abi
kaardistamismeetodi valimisel, riskide hindamisel voi parandusettepanekute
tegemisel. ToOtervishoiuteenuse osutajad on registreeritud Terviseametis.

Lisateave tookeskkonna riskianaliilisi kohta

Valik riskianal(iisi materjalidest on koondatud t66elu portaali.
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Hea tava naited

ARRISS
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Kiiresti arenevas IT- ettevdttes on 15 to6tajat 15. Ettevote on tddga vaga koormatud,
mistottu soovib pakkuda oma to6tajatele head todkeskkonda. Todle on voetud
tookeskkonnaspetsialist, koostatud on riskianal(ils. Kuvarid, toolid ja lauad on
ostetud igale tootajale personaalselt ja need on sobivad. Riskianallis t6i valja, et
mitu tdotajat oli komistanud juhtmete ja seadmete otsa ning viibinud selle tottu
toovoimetuslehel. Ettevottes maarati tootajad, kelle Gilesandeks on jdlgida ja tagada
ruumide korrashoid. RiskianalliUs ja tegevuskava vaadatakse koos t66tajatega labiiga
poole aasta tagant, andes neile véimaluse tdstatada uusi probleeme.
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4. Ajutine toovoimetus

Ohutu ja tervist toetav flilsiline ja psiihhosotsiaalne t66keskkond aitab séilitada
tootajate tervist. Seega olete selles juhendis kirjeldatud to6keskkonna probleeme
lahendades asunud ennetama ka tootajate haigestumist. Ettevote peaks riskianallitisi
labi viies podrama tahelepanu ka tootajate toovoimetusele. Selle eesmark on
hinnata, kas to6keskkonnas on tegureid, mis voivad tootajate haigestumust
mojutada. Kdesolev alapunkt kirjeldab ménda vahendit, mida voib kasutada, kui
soovite t66d riskianallisiga laiendada ja tegeleda pohjalikumalt haigestumise
vahendamise ja ennetamisega.

Toovoimetus teie ettevottes

Selleks, et hinnata, millised on ettevdttes ajutise toovoimetuse peamised pdhjused,
tuleks uurida td6voimetusstatistikat.

Selle abil on voimalik vélja selgitada haigestumiste arv tookohtade voi osakondade
I6ikes. Saadud tulemused aitavad jouda selgusele, kuidas haigestumist pohjustavaid
tegureid kdige paremini ennetada.

Ettevote peaks rakendama té6voimetuspoliitikat, mis aitaks kaasa avatud ja
usaldusliku 6hkkonna loomisele tookeskkonnas. Selle eesmargiks on kindlustada, et
nii juhtkond kui ka to6tajad teavad, kuidas ettevote suhtub tootervishoidu, tootaja
tervise edendamisse, toovoimetuse ennetamisse ning kuidas tekkinud to6voimetuse
korral toimida.

Tegevused haigestumuse vahendamiseks

Ajutise to6voimetuse vahendamise meetmed on kdige tulemuslikumad, kui

votta arvesse ettevotte tookeskkonna ja todtajaskonna psiihhosotsiaalseid
isedrasusi. Kasulik on kombineerida tldiseid meetmeid Uksikule to6tajale suunatud
lahendustega, nt todllesannete ja tootingimuste kohandamine td6taja tervislikule
seisundile.

Tookoha sdilitamine voi tookohale tagasip66rdumine

Terviseprobleemidega tdotaja jaoks on oluline leida sobiv lahendus t60 jatkamiseks.
See vdib tdhendada té6andjale vajadust kujundada imber to6koht, kohandada
tooulesandeid ja konsulteerida tdotervishoiuarstiga leidmaks voimalusi téotaja todle
jaamiseks voi naasmiseks eritingimustel.

On tahtis, et nii juhid kui ka kolleegid oleksid moistvad nende to6tajate suhtes,

kes poorduvad toole tagasi eritingimustel. Eritingimusteks voib olla toole
tagasipoordumine osalise td6ajaga, vahendatud to6koormusega voi alustamine
senisest erinevate todllesannetega.



Kontorit6o
|

Tooiilesannete kohandamine

Tooandja, to0taja ja todtervishoiuarst peavad koostdds kohandama tdotaja

toollesandeid taastusperioodil vastavalt tema terviseseisundile ja toovoimele.

Toollesannete kohandamise naited:

B t6otajad, kellel valutavad puusad, polved voi selg, saavad tdita kergemaid
tooulesandeid nende vajadustele kohandatud istekohal. Naiteks saab kassatoo
kohandada selliselt, et teenindajal oleks véimalik vaheldumisi istuda ja seista.

B to6pdeva kohandamine selliselt, et tdokoormus oleks vadiksem. Naiteks voib
tootajale pakkuda voimalust taita lihtsamaid toollesandeid, to6tada aeglasemalt,
minna varem koju voi pidada rohkem puhkepause véimalusega tosta istudes
jalad Ules v6i lamada, et selga sirutada.

Tookeskkonna edendamine aitab ennetada vigastusi ja tootajate haigestumist
Tootajate haigestumist ja sellega kaasnevat to6voimetust aitavad ennetada ka tervist
edendavad tegevused ettevottes. Tervislikud tegevused ja sh ka tervislik eluviis
voivad aidata tootajal parast haigestumist kiiremini tookohale tagasi po6rduda.
Tooandja saab lihtsate vahenditega luua keskkonna, mis lihtsustab ja soodustab
tervislike valikute tegemist. Naiteks voiks korraldada tookohal virgutusvéimlemist,
pakkuda sportimisvdimalusi ja tervislikku toitu ettevotte einelauas. On téhtis, et
tegemist oleks t66tajate jaoks vabatahtlike pakkumistega.

Et tookohas selliseid tulemusi saavutada, peab ettevotte juhtkond tunnetama tervist
edendava tegevuse vajalikkust, omama vajalikke oskusi ja teadmisi. See puudutab nii
Uldise heaolu edendamist kui ka konkreetsemalt dialoogi to6voimetuslehel olevate
voi todle tagasipodrdunud todtajatega.

Eestis on paljud ettevotted asunud oma tdéotajaskonna tervist ja heaolu

tookohal edendama viisil, mis tletab 6igusaktidega satestatud tdotervishoiu- ja
téoohutusalaseid kohustusi. Sellised ettevotted on koondunud no tervist edendavate
tookohtade deviisi alla ja nad suhtlevad omavahel aktiivselt vérgustiku kaudu, mida
koordineerib Tervise Arengu Instituut (TAI).

Lisateave toovoimetuse kohta

Valik materjalidest toovéimetuse kohta on koondatud té6elu portaali.
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5. Ergonoomiline tookeskkond

Ergonoomiline t6okeskkond aitab véltida luu- ja lihaskonna vaevuste tekkimist.

To0 voib kutsuda esile voi tugevdada valusid kaelas, 6lgades ja kates nditeks

siis, kui t66 on Uhekiilgne ja koormav (nagu andmete sisestamine voi pidev t66
arvutihiirega), kui kasutate ebasobivaid td0asendeid ja tootate vaga kiiresti voi kui
peate silmi tugevasti pingutama.

Selgitage valja véimalikud probleemid

Et saada teada, kas tookeskkond on ergonoomiline, peate pddrama tédhelepanu
jargmistele aspektidele.

Arvutitoo

Andmete sisestamine ja t00 arvutihiirega on sageli ihekilgne ja koormav. Probleeme
voib tekitada ka halb ndhtavus, naiteks peegeldused ekraanil, halb ekraanipilt, hairiv
ruumi Gldvalgustus. Kui tookoht ei ole td6tajale sobivalt kujundatud, voib téoasend
koormata kasi ja 6lgu. Luu- ja lihaskonna vaevusi véivad siivendada ka probleemid
sisekliimaga, pikemaajaline istuv t60, ajapuudus ja halb psiihhosotsiaalne
t6okeskkond. Samuti véivad need tegurid pikema aja jooksul suurendada stidame-
ja veresoonkonna haiguste riski. Suurt rolli mangib see, kui kaua jarjest arvuti taga
tootate. Kui tootate slilearvutiga naditeks kodus, rongis voi lennukis, tuleb poodrata
tahelepanu sellele, et lihaste ja kddluste Glekoormus voib tekkida suhteliselt Ithikese
aja jooksul.

Raskuste voi raskesti haaratavate esemete tostmine ja teisaldamine (liikkkamine
voi tombamine)

Raskuste tostmist, tdmbamist ja likkamist voib ette tulla nditeks posti ja paberite
valjajagamisel, priigi draveol, masinate ja seadmete tostmisel. P66rake tahelepanu
tootajatele, kellel on sellised pohitlesanded. Raskuste tdstmine on koormavam, kui
teete seda valjasirutatud katega, kui tdstate lakdrgusest kdrgemale véi kui selg on
toste ajal painutatud voi podratud. Raskuste ebamugavat téstmist, tdmbamist voi
likkamist voib ette tulla ka seoses koristamisega. Tommates ja likates on koormus
suurem ebatasasel pinnal, kui kdrul on vdga vaikesed rattad voi kui kdepide on
ebamugavas asendis.

Koormavad tédasendid ja -liigutused

Eri tooulesanded koormavad keha piirkondi erinevalt. Valude tekkimise risk kasvab
sedamo0da, mida kauem ja intensiivsemalt tehakse t66d halvas tédasendis.
Koormavaid tdé6asendeid ja -liigutusi tuleb ette ruumide korrastamisel, puhastus- ja
hooldustoddel ning seadmete paigaldamisel.

Olgadele ja kaelale langeb eriti suur koormus, kui téétate véljasirutatud véi dlgadest
kérgemale tostetud katega.

Seljavaevuste risk on suur, kui peate selga ettepoole véi kiiljele painutama voi

poorama, eriti kui seda tuleb teha sageli voi kui sellises asendis tuleb piisida kaua,
naiteks kui toolaud ei ole reguleeritud vastavalt to6taja pikkusele.

11
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Probleemide lahendamine

Saate luua ergonoomilise to6keskkonna, kui pdodrate tdhelepanu jargmisele:

B planeerite t606 nii, et raskuste téstmisel ja muu jou kasutamist néudva t66 puhul
kasutataks sobivaid tehnilisi abivahendeid

B tagate, et t00 tegemiseks oleks piisavalt ruumi, stabiilne tasane aluspind ja
korralik valgustus

B kindlustate, et Uihekilgne ja koormav t66 vahelduks td6paeva jooksul muu toédga
voi puhkepausidega

B tagate, et pikemaajaline istuv t606 vahelduks kehaliselt aktiivse t6oga voi
muu kehalise tegevusega, nditeks ettevottes pakutavate tervist edendavate
tegevustega

Uhekiilgne ja koormav t66 arvuti taga

Arvutitdd thekilgsust ja koormavat moju saab enamasti vahendada teiste
tookeskkonnatingimuste abil voi tdédmeetodi muutmisega. Tehnilised seadmed

ja valgustus peavad kindlasti olema to0korras, et saaksite td6tada sobivates
todasendites ja -liigutustega, ilma et tekiks vajadus kasutada liigset joudu. Samuti
tuleb t66 lilgendada sobiva vaheldusega voi puhkepausidega. Olulist rolli voivad
mangida teised tookeskkonna probleemid, nditeks psiihhosotsiaalne t66keskkond.

Tostmine, tombamine ja liikkamine

Parim lahendus raskuste tdstmise, kandmise, tdmbamise ja likkamisega seotud
probleemidele on sobivad tehnilised abivahendid ja et tootajaid 6petataks kasutama
ohutuid todmeetodeid.

Koormavad tédasendid ja -liigutused

Ebasobivaid todasendeid saab véltida vai piirata, kui t66 tegemiseks on piisavalt
ruumi ning kasutatakse to6tajale sobivaid téovahendeid. Inimesed on kasvult vdga
erinevad ja seeparast peaks olema voéimalik kohandada tédlaudu ja -toole vastavalt
konkreetsele kasutaja kasvule. Kui sama té6kohta kasutavad mitu inimest, siis on
individuaalse kohandamise voimalus vaga vajalik. Véaltige juhuslikke oste ning
selgitage enne uute seadmete ja inventari ostmist valja oma tapsed vajadused.

Hankige todriistad ja -vahendid, mis véahendavad vajadust teha t66d pélve- ja
olakdrgusel. Todasendi seisukohalt on oluline ka hea valgustus ja ndhtavus.

Lisateave ergonoomilise tookeskkonna kohta

Valik materjalidest, mis kasitlevad raskuste tostmist, vedamist, likkamist ning
sobivaid todasendeid ja -liigutusi on koondatud t66elu portaali.

f)igusakt: maarus ,Raskuste kasitsi teisaldamise tootervishoiu ja tédohutuse
nouded”.
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6. Psiihhosotsiaalne tookeskkond

Halb psiihhosotsiaalne tookeskkond véib pdhjustada stressi ja labipdlemissiindroomi.
Iseloomulikeks kehalisteks simptomiteks on siidamepekslemine, lihaspinged ja
peavalu. Lisaks voivad tekkida maluhaired ja keskendumisraskused, narvilisus,
kurvameelsus ja vasimus. Sagenevad ka unehdired ja alkoholi kuritarvitamine.

Kehva psiihhosotsiaalse tookeskkonna tagajdrjeks on ka sage tootajate haigestumine,
vdhene tootlikkus, omavahelised konfliktid ja personali voolavus.

Pikema aja jooksul véib halb psiihhosotsiaalne to6keskkond viia depressioonini ja
siidame-veresoonkonnahaigusteni.

Selgitage valja voimalikud probleemid

Psiihhosotsiaalse tookeskkonna hindamisel tuleb kindlasti vaadata psiihhosotsiaalse
tookeskkonna erinevaid elemente kui tervikut. Suur tookoormus on eriti kurnav, kui
tootaja enda otsustusdigus on vaike ja tal puudub t60l sotsiaalne toetus. Hinnates
pstihhosotsiaalse tookeskkonnaga seotud probleeme, peate podrama erilist
tdhelepanu jargmistele aspektidele.

Suur tookoormus

Probleemid suure td6koormuse ja ajapuudusega voivad seisneda nditeks selles, et
peate tegema palju Uletunde, ilma et seda hiljem vaba ajaga hivitataks, on raske
leida aega puhkepauside tegemiseks voi peate lihikeste tdhtaegade tottu to6tama
vdga kiiresti. Toolilesannete 6igeaegne tditmine voib olla eriti keeruline, kui t66d
hdirivad nditeks sagedased telefonikéned, kliendid véi kontori taustamiira. Oluline on
pdorata tahelepanu ka sellele, kas ménele tootajale langeb teistest suurem koormus.

Monotoonne t66 ja vahelduse puudumine
Probleemid monotoonse t60 ja vahelduse puudumisega voivad tekkida nditeks
andmete sisestamisel, kui puudub véimalus vahelduseks tdita muid to6ilesandeid.

Vdhene otsustusdigus omaenda t66 suhtes

Probleemid vdhese otsustusdigusega omaenda t66 suhtes voivad tekkida, kui saate
harva ise méjutada t66 mahtu, puhkepauside pidamist, tddmeetodeid, abivahendeid
ja too kvaliteeti.

Probleemid arvutikasutusega

Arvutit6d muudavad pingeliseks ebastabiilsed, aeglased voi Glesande tditmiseks
ebasobivad tarkvaraprogrammid. Probleeme véib tekitada ka puudulik véljadpe voi
néustamine programmide kasutamisel.

Puuduv toetus

Toetuse puudumine véib seisneda selles, et té0alaste otsuste tegemiseks vajalik info
on puudulik voi on ei ole tdidetud vajadust asendustddtaja madramiseks. Samuti
voib see tdhendada, et pole véimalik radkida juhtkonnaga oma t66 kvaliteedist

ja juhtkonna ootustest t00 suhtes ning et ei toetata piiri tdmbamisel td06 ja eraelu
vahele. Eriti tahelepanelik tuleb toetuse puuduse suhtes olla nende td6tajate puhul,
kes teevad kaugtood oma kodus.

Konfliktid, kiusamine ja seksuaalne ahistamine

Peate poorama tahelepanu sellele, kas ettevottes esineb konflikte, mis on arenenud
isiklikeks rinnakuteks, ja kas on t66tajaid, kes korduvalt ja pikema aja jooksul on
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sunnitud taluma alandavaid olukordi. P66rake tahelepanu ka sellele, kas tuleb ette
seksuaalse iseloomuga soovimatuid, solvavaid olukordi.

Klientidega suhtlemine

Kui pole véimalik pakkuda abi ja toetust, mida kliendid soovivad véi vajavad, voib
see olla psuthiliselt vaga koormav. Koormus on eriti suur probleemsete klientidega
t6otamisel voi kui teie véimuses on oluliste otsuste tegemine, naiteks abirahade
jagamisel.

Vagivald ja dhvardused
Suureks probleemiks voib olla kokkupuutumine vagivalla, dhvarduste, rodvimise voi
muude kuritegudega, eriti kui viibite téokohal Gksi.

Ebakindlus t60l
Ebakindlust voib tekitada naiteks imberstruktureerimine, koondamisoht voi
rendit66jou kasutuselevott.

Puudulikud arenguvéimalused

Probleemid arenguvdimaluste puudumisega voivad tekkida nditeks siis, kui tdidate
palju rutiinseid llesandeid, ei peeta regulaarseid arenguvestlusi ega pakuta sobivaid
taiendkoolitusvéimalusi.

Probleemide lahendamine

Hea psiihhosotsiaalse tookeskkonna loomisel on vdga oluline,

B et psiihhosotsiaalne tookeskkond kaardistataks ettevotte riskianallitisis

B et keskenduksite nendele probleemidele, mida on véimalik lahendada

B et td6o hea psiihhosotsiaalse tookeskkonna nimel oleks iseenesestmaistetav osa
ettevotte argipaevast

B et oleksite teadlik, millist mdju avaldavad psiihhosotsiaalsele té6keskkonnale
olulised muudatused, nditeks toollesannetes ja -korralduses

B et teeksite ettevottesiseselt tihedat koost6dd, nditeks tookeskkonnandéukoguga

B et pooraksite tahelepanu ka asjaoludele, mis aitavad luua positiivset
psiihhosotsiaalset tookeskkonda, sest see suurendab t66indu ja teeb voimalikuks
heade suhete sdilimise.

Sageli on psiihhosotsiaalsete probleemide ennetamiseks vaja kombineerida

erinevaid lahendusi olenevalt probleemide iseloomust. Seoses kontoritddga tuleks

hea psiihhosotsiaalse to6keskkonna saavutamiseks tdhelepanu podrata jargmistele

aspektidele.

Tookoormuse kohandamine

T66 mahtu kohandades tuleb arvestada olemasolevate erialaste, isiklike ja
sotsiaalsete ressurssidega ning soovitud teeninduse tasemega. Maarake
tooulesannete prioriteetsus ja valtige ebaselgeid véi vastuolulisi nudmisi, nditeks
kui toolilesandeks ettendhtud aeg ei Uhti kliendi ootustega. Seadke t6dle selged
eesmargid ning madrake selgelt iga tootaja vastutusala ja tlesanded. Valtige
pikemaid liigse kiirustamise perioode, kasutades naiteks to6tajate puudumise korral
asendajaid voi vottes tarvitusele muud abindud. Hoolitsege selle eest, et kliendid
teaksid tapselt, milliseid teenuseid nad vdivad teilt oodata. Podrake tdhelepanu ka
kodus vé6i mujal kaugtdod tegevatele tootajatele ja nende tédkoormusele.
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T66 sisu ja vaheldus

Looge voimalus tdita vaheldumisi erinevaid todililesandeid voi laiendage

muul viisil todllesannete sisu, et vdhendada monotoonset t66d tegevate voi
klienditeenindajate koormust. Samuti kindlustage, et todllesannete muutumisega
kaasneks vajalik valjadpe.

Otsustusdigus omaenda t66 suhtes

Tootajatel peab olema véimalus méjutada oma tdédulesannete lahendamise viisi

ja jarjekorda, samuti peavad nad saama suhelda juhtkonnaga oma té6ilesannete
taitmise, sh ka to06 kvaliteedi osas. To6tajate motivatsiooni on véimalik suurendada
ka meeskonnapohise tddga ja regulaarsete koosolekutega, kus arutatakse
konstruktiivselt todulesannetega seotud probleeme ja vajadusi.

Sotsiaalne toetus

Kolleegide ja juhtkonna toetus on eriti oluline, kui tootajal on raske tiksi oma
Ulesandeid tdita, kui tal puuduvad selleks vajalikud eeldused voi kui ta tunneb end
ise vastutades ebakindlalt. Hoolitsege, et Gihised puhkepausid annaksid tootajatele
voimaluse Uksteist dra kuulata ja energiat koguda. Samuti on oluline p&drata
tdhelepanu kodus vé6i mujal kaugtdod tegevatele tdotajatele.

Toetust saab pakkuda ka t60 kvaliteeti jalgides ja selle kohta konstruktiivset
tagasisidet andes.

Konfliktid, kiusamine ja ahistamine

Tagage, et personalipoliitika toetaks avatust ja sallivust ning ennetaks kiusamist ja
ahistamist. Kui tootaja tunneb, et teda koheldakse halvasti, tuleb asja kindlasti tosiselt
votta ja viltida probleemi isikustamist. Kasutada voiks ka konfliktilahendamist voi
lepitamist.

Taiendkoolitus

Pohjalik taiendkoolitus tagab, et to6tajate erialased ja isiklikud oskused vastavad

alati Glesannetele, mida nad peavad tditma. Sihiparast tdiendkoolitust vdib olla vaja
nditeks seoses IT-programmide kasutamisega voi juhul, kui to6taja peab tegelema
erivajadustega kliendigruppidega, nditeks inimestega teistest kultuuridest, uimasti- ja
alkoholisoltlaste voi psilitihikahdiretega inimestega. Erivdljadpet on vaja ka siis, kui
tootajal on oht kokku puutuda vagivalla voi dhvardustega.

Végivald ja ahvardused

Koikidele tootajatele tuleb anda selged, konkreetsed juhtnddrid, mida teha, kui
kliendid neid dhvardavad v6i muutuvad vagivaldseks. Tootage valja ka sellisteks
olukordadeks valmisoleku plaan. Korraldage t66 nii, et ooteajad oleksid lihikesed,
inimestega tegeleksid kindlad kliendihaldurid, leppige tihiselt kokku, kuidas tagada
klientide vordne kohtlemine. Kehtestage selged reeglid kodukilastuste ja tiksi
t66tamise kohta. Seadke to6koht sisse nii, et vajadusel oleks vdimalus pdgeneda ja
abi kutsuda.

15



16

Kontorit6o

Ebakindlus t66l

Et vahendada t60ga seotud ebakindlust, on tahtis kaasata to6tajad t66
planeerimisse ja teavitada neid olulistest muutustest véimalikult varakult, nditeks
Umberstruktureerimistest, teenuste sisseostmisest voi poliitilistest suunamuutustest.
Kindlustage ka, et tootajad saaksid oma vdimeid pidevalt arendada ning teavitage
neid arengu- ja karjaarivéimalustest.

Lisateave psiihhosotsiaalse tookeskkonna kohta

Valik materjalidest, mis puudutavad stressi ja muid psiihhosotsiaalseid ohutegureid
on koondatud to6elu portaali.
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7. Sisekliima

Halb sisekliima véljendub selles, et tunnete ruumides viibides ebamugavust vai teil
tekivad terviseprobleemid. SUmptomid taanduvad ja kaovad jark-jargult, kui olete
hoonest lahkunud.

Halva sisekliima tundemargid on:

silmade, nina voi kurgu limaskestade arritusndahud

nahadrritusndhud

peavalu véi raskustunne peas

ebaloomulik vasimus voi keskendumisraskused

iiveldus ja pearinglus.

Halb sisekliima voib raskendada mitmete haiguste kulgu. Eriti puudutab see
hingamisteede haigusi ja selliseid kroonilisi haiguseid nagu astma, bronhiit ja
posekoopa poletik.

Kontorites pdhjustavad kdige sagedamini probleeme tuuletdmme ja palavus,
monikord ka printerite ja koopiamasinate tekitatud saaste. Lisaks sellele voib
probleeme olla ka ventilatsiooni ja koristamisega.

Selgitage valja véimalikud probleemid

Sisekliimaga kaasnevate probleemide hindamiseks, poorake tahelepanu jargmistele
aspektidele.

Liigse palavuse korral tuleb vétta kasutusele meetmed temperatuuri alandamiseks.
Umberkorraldusi tuleb teha ka juhul, kui ruumis on tdmbetuul, jalgade kérgusel on
kilm voi kui temperatuur kdigub té6pédeva jooksul liiga palju. Vajaduse korral otsige
abi spetsialistidelt.

Ventilatsiooni tuleb parandada, kui ruumis on pidevalt ebameeldiv I6hn, viibib
Uhekorraga palju inimesi voi kui to6ruumis on ks suurem voi mitu vdiksemat
printerit/koopiamasinat.

Probleeme véivad tekitada ka niiskus ja hallitusseened, valgustus ja paevavalgus,
suitsetamine, staatiline elekter jms.

Probleemide lahendamine

Kui asute sisekliimaga seotud probleeme lahendama, tuleb esmajarjekorras tegeleda
nendega, mis mojutavad sisekliimat kdige rohkem. Kui halva sisekliima pohjus on
leitud, on probleemi enamasti tehniliselt lihtne lahendada véi leevendada. Valtige
sisekliimat reguleerides uue probleemi tekitamist. Nditeks voib pdrandavaiba
véljavahetamine linoleumi vastu tekitada probleeme akustikaga, kui seda ei ole
planeerides arvesse voetud.

Palavus ja tombetuul

Ruumi véib kuumaks kiitta nditeks labi suurte akende sisse paistev paike voi suured,
halvasti soojustatud katusepinnad. Soojus vdib parineda ka hoone seest, nditeks
valgustitest, inimestest, radiaatoritest, arvutitest ja koopiamasinatest.

Soojuse sissetungimist akende kaudu saate piirata, paigaldades akendele

paikesesirmid ja kindlustades, et neid ka kasutatakse. Arge unustage radiaatoreid
jahedamaks keerata. Kui termostaatventiilid ei t66ta, tuleb lasta need remontida. Kui
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soojus tuleb sisse I&bi seinte véi katuste, tuleb need paremini isoleerida. Uks véimalus
palavuse vahendamiseks on ventilatsiooni suurendamine.

Vérguprinterid ja koopiamasinad peavad alati seisma eraldi ruumis, vajaduse korral
tuleb masina kohale paigaldada véljatdmbeventilatsioon.

Ventilatsioon

Avage aknad ja tuulutage ruumi. Véimaluse korral tuleb naiteks puhkepauside ajal
ruume kindlasti aktiivselt tuulutada. Kontori tavaparaseks ventilatsiooniks kasutage
ventilatsiooniavasid. Niisugune loomulik ventilatsioon on sobivaim ruumides, kus
viibib suhteliselt suure pinna kohta vahe inimesi. Vdimalik on rajada ka loomulikul
ventilatsioonil pdhinevad ventilatsioonisiisteemid.

Kui loomulikust ventilatsioonist ei piisa, tuleb paigaldada sundventilatsioon, mis
puhuks ruumi sobival temperatuuril asenduséhku. Sundventilatsioon ei tohi tekitada
tuuletdommet. Valisdhk tuleb sisse tuua kohast, kus see on véimalikult puhas.

Nii loomulikul ventilatsioonil kui ka sundventilatsioonil péhinevate slisteemide
projekteerimiseks on kindlasti vaja spetsialistide abi.

Puhastustood

Enamasti tekib tolmuprobleem paikades, kus on palju pabereid voi vaipu. Vanu

vaipu ei ole véimalik korralikult puhastada. Ka teised tekstiilid, nditeks polsterdatud
moobliesemed ja paksud kardinad, koguvad tolmu ja suurendavad tolmu hulka éhus.
Puhastustoddel tuleb sellega arvestada. Kui kontoris on palju m&oblit ja segadust, siis
on tolmuprobleem suurem, sest koristada on raskem.

Tehke koristamine lihtsamaks, pannes asjad oma kohtadele ja paigutades IT-
seadmete, telefonide jms juhtmed suletud kaablikanalitesse seinal voi laual.

Uusehitiste ja tmberehitatud ruumide kujundamisel ja sisustamisel tuleb valida
sellised lahendused, méobel ja materjalid, et ruume oleks lihtne puhastada.

Lisateave sisekliima kohta

Valik materjalidest, mis puudutavad t66ruumide temperatuuri, puhastus- ja
hooldustdid, ruumide akustikat ja valgustust on koondatud t66elu portaali.
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Pidev taustamiira suures, avatud kontoris segab keskendumist. See tdhendab, et t66
tegemine nduab teilt suuremat pingutust. Vasite kiiremini ja kiillap edeneb ka t66
aeglasemalt. Raske on vestelda, eriti tundlikel teemadel, ja nii voivad halveneda ka
suhted kolleegide vahel.

Segada voib pidev telefonide helin, eriti kui telefone vastu ei voeta. Hairiv voib olla
ka liiklusmiira ja kontoriseadmete, nditeks koopiamasinate tekitatud mira. Mira véib
olla eriti hairiv siis, kui on vaja korralikult keskenduda.

Selgitage valja voimalikud probleemid

Hinnates miiraga seotud probleeme, peate pddrama tédhelepanu jargmistele
aspektidele.

Hairiv miira

Probleeme miiraga vdib olla kontoris siis, kui hairivad teiste omavahelised vestlused
voi telefoniga radkimine ja kui to6tajad istuvad Uksteisele liiga ldhedal. Samuti voib
probleemne olla kontori- vdi muude seadmete tekitatud miira ning véljast kostev
hairiv mira.

Ruumi akustika
Halva akustika puhul véib hadiriv olla nditeks valju hddlega radkimine. Ménes ruumis
on kdnest raske aru saada, kui korraga radgib mitu inimest.

Probleemide lahendamine

Mittevajalik hairiv mira tuleb summutada. Kui asute mira védhendama, méelge
jargmistele aspektidele.

Miiratokked
Seadke Ules muratokked. Tokked peavad olema nii korged, et Uksteist ei nahta.
Paigutage tookohad nii, et todtajate vahele jadks piisavalt ruumi.

Ruumi akustika

Katke laed ja vajaduse korral ka seinad heliabsorbeerivate materjalidega. Ka
poérandavaibad voéivad heli summutada, kuid need voivad tekitada probleeme
sisekliimaga.

Kaditumisreeglid
Leppige omavahel kokku kditumisreeglites, mis tagaksid, et naiteks telefonidel ei

lasta pikalt heliseda ja et tootajad ei segaks Uksteist valjuhddlse vestlusega.

Sageli on avatud kontorites hairiva mira korvaldamisel vaja spetsialistide abi.
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Lisateave miira kohta

Valik materjalidest, mis kasitlevad mira, mirataseme modtmist ja
kuulmiskaitsevahendite kasutamist on koondatud t66elu portaali.
Oigusakt: maarus,Todtervishoiu ja tddohutuse néuded miirast méjutatud
tookeskkonnale, tookeskkonna miira piirnormid ja miira mé6tmise kord”.
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9. Onnetusoht

Onnetused véivad kaasa tuua tosiseid tagajargi ja pikaajalise té6voimetuse.
Onnetusoht oleneb konkreetsest olukorrast ega pruugi eksisteerida pidevalt. Saate
onnetuste ennetamiseks palju dra teha, hoides korda, moeldes labi tédkorralduse ja
tehnilised lahendused ning tagades ettevottes hea kditumise ja juhtimise.

Onnetusoht esineb, kui téstate ja kannate kaste, pakke jms, kukute libedal pérandal
voi komistate maas vedelevate esemete otsa.

Teie tegevusvaldkonnas on to0tajatel vaga erinevat laadi tooulesanded. Selleparast
on oluline, et motleksite ldbi, milliste riskidega erinevad to6tajate rihmad voivad
kokku puutuda.

Selgitage valja véimalikud probleemid

Hinnates ettevotte dnnetusriski, moelge labi voimalikud ohtlikud olukorrad. Eriti
keskenduge jargmistele aspektidele.

Kaupade jms tostmine
Onnetusoht véib raskuste téstmisel tekkida naiteks siis, kui puuduvad sobivad
abivahendid kaupade peale- ja mahalaadimiseks voi kui neid ei kasutata.

Kukkumine ja komistamine
Kukkumise ja komistamisega seotud dnnetused vdivad juhtuda nditeks siis, kui
poérandal on segadus vdi kasutatakse treppe.

Muud ohud
Muid ohte voib ette tulla siis, kui sdidate tooilesandeid tdites autoga voi taidate
tavaparasest erinevaid tdollesandeid, kasutades selleks tdoriistu.

Probleemide lahendamine
Onnetuste drahoidmiseks piisab sageli tavapérasest ettevaatusest.

Kodige olulisem on luua ettevéttes hea ohutuskultuur - see hélmab ruumide
korrashoiuga seotud ettevaatusabindusid ning méistlikku tootempot.

Lisateave onnetusohtude kohta

Valik materjalidest, mis puudutavad t666nnetuste ennetamist, dnnetuste drahoidmist
ja hea juhtimistava sisseviimist on koondatud t66elu portaali.
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10. Noored tootajad, rasedad ja
rinnaga toitvad tootajad

Tooolukorras on eriti ohustatud rasedad, rinnaga toitvad t66tajad ning noored
tootajad.

Noored

Noortele tootajatele tuleb podrata tookohal erilist téhelepanu, sest nende
kogenematuse ja kehalise arengu tottu voivad té6ga seonduvad koormused
ja terviseriskid neid rohkem mojutada kui vanemaid to6tajaid. Noorte tootajate
juhendamisele ja vdljadppele tuleb pdorata eriti suurt tahelepanu.

Alla 18-aastastele noortele kehtivad samad lldised téokeskkonna reeglid kui
koikidele teistele tootajatele. Lisaks on alla 18-aastastele noortele kehtestatud
erireeglid. Alaealistele toOtajatele peab té6andja looma sobivad t66- ja
olmetingimused. 13-14-aastase alaealist voi 15-16-aastase koolikohustuslikku
alaealist voib lubada todle, kus tookohustused on lihtsad ega néua suurt kehalist voi
vaimset pingutust (kerge t606). Tédandja ei tohi todlepingut sdélmida alaealisega ega
lubada teda t66le, mis Uletab alaealise kehalisi voi vaimseid voimeid; sisaldab ohte,
mida alaealine ei suuda 6igel ajal médrgata ega dra hoida kogemuse véi véljadppe
puudumise tottu voi ohustab alaealise tervist t66 iseloomu voi téokeskkonna
ohutegurite téttu.

Oigusakt: maarus,Tookeskkonna ohutegurite ja todde loetelu, mille puhul alaealise
t66tamine on keelatud”.

Oigusakt: maarus,Alaealistele lubatud kerged t66d"

Valik noorte t66d puudutavatest materjalidest on koondatud t66elu portaali.

Rasedad ja rinnaga toitvad tootajad

Tooandja peab tagama rasedale vdi rinnaga toitvale to6tajale tookeskkonna, mis ei
kujutaks ohtu rasedusele voi imetamisele. Riskianallusis tuleb anda ennetav hinnang,
kas rasedad voi imetavad to6tajad voivad tookeskkonnas kokku puutuda teguritega,
mis kujutavad ohtu lootele vo6i vastsiindinule.

Todandja on kohustatud raseda vi rinnaga toitva naistddtaja terviseriskide

hindamisel arvestama eelkdige jargmiste valdkonnas esinevate ohuteguritega:

1. podrutused, vibratsioon ja seda pohjustavad toovahendid;

mdira;

pidev kérge voi madal 6hutemperatuur;

kokkupuude orgaaniliste lahustitega (bensiin);

kokkupuude naha kaudu tervist kahjustavate kemikaalidega, mis mérgistatakse

riskilausetega R21, R24 ja R27;

raskuste kasitsi teisaldamine;

7. fadsilist vasimust voi Glekoormust pohjustavad sundasendid véi -liigutused,
sealhulgas pidev tootamine seistes voi istudes, kiire tootempo voi muud
samalaadsed tegurid;

8. vaimset llekoormust pohjustav t60, sealhulgas kérgendatud tédhelepanuga t60.

vis W
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Kontorit6o

[€

Rohkem teavet leiad to6elu portaalist.
Oigusakt: maarus,Todtervishoiu ja tddohutuse néuded rasedate ja rinnaga toitvate
naiste tooks".
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Tookeskkonnajuhend

Kontoritoo

Teised tookeskkonnajuhendid

Teatud tooUlesannetega seoses voib tekkida vajadus

tutvuda ka selliste juhenditega:

B toitlustamine - vaata juhendit
toitlustusettevotted ja baarid

B puhastustddd - vaata juhendit puhastustood

B |aod ja laot6od - vaata juhendit hulgimiiiik

B trikkimine ja reprode valmistamine - vaata
juhendit film, ajakirjandus ja raamatud.

¥ 4 4 Juhendi koostamisel on aluseks véetud
- Taani téoinspektsiooni (Arbejdstilsynet)
/ 1 2\

. tegevusalade té6keskkonnajuhendid.
www.tdoelu.ee




