FA ORDNING PA
HEMMAKONTORET

Allt du behover veta om hemmakontoret
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skatter och avdrad, inspiration for inredning och tre
kontorsvanliga ovningar for att forebygga skador
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Covid19 har gjort sa att vi arbetar mycket oftare
hemifran.

Det betyder att manga fler behover ett bra hemmakontor - och det ar precis vad vi med den
har guiden hjalper dig att fa ordning pa.

Vi tar upp sex olika amnen. De ar:

+HOME-
OFFICE

|

Ovningar
A
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Inredning

Nar det handlar om att inreda ditt
hemmakontor ar det en bra idé att utga
fran nagra grundlaggande principer.

Det finns ett antal viktiga tumregler nar
det galler hur du ska halla din kropp
frisk och smartfri trots ett arbetsliv
som huvudsakligen ager rum bakom ett
skrivbord och framfor en dator.

Ditt kontor bor inredas med tanke pa:

Att du har utrymme nog att rora dig: du maste ordna ditt
hemmakontor sa att du har utrymme att rora dig. Att byta
arbetsposition ar nyckeln till ett fysiskt halsosamt arbetsliv
pa ditt hemmakontor.

Att det ar latt att stalla sig upp: det ar viktigt att du
inreder ditt hemmakontor sa att det ar att att sta
upp och stracka ut kroppen. Ett hoj- och sankbart
skrivbord ar perfekt, men dtminstone ska det vara
latt och bekvamt att sta upp och arbeta. Undvik till

exempel att placera din stol sa att ryggstodet ligger
direkt mot en vagg. Det ska vara latt att ga upp fran
arbetsstolen, for det uppmuntrar att du ror dig och
genomfor sa manga arbetsuppgifter som mojligt
stdende.

Att du skaffar mobler och utrustning som passar dig: ditt
hemmakontor maste skraddarsys for dig. Detta innebar
till exempel att din skrivbordsstol, ditt skrivbord och din
utrustning (tangentbord, mus, skarm, etc.) maste ha ratt
matt och funktioner for dina behov.
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Nar de overgripande principerna har satt
ramarna for ditt hemmakontor kan du
borja fundera pa hur du i ovrigt vill utforma
ditt hemmakontor - hur skapar du en
kontorsplats som ar bade effektiv, bekvam
och samtidigt inspirerande for ditt arbete?

Vi rekommenderar att du overvager
foljande:

Lat kontoret vara kontor och vardagsrummet vara

vardagsrum. Att separera kontoret fran de andra
rummen i hemmet gor det lattare att ta ledigt nar du
har ledig tid och det gor det lattare att arbeta utan
avbrott pa grund av diskmaskinen, kladkorgen som
har slangts ut pa golvet eller dammet som dansar i
hyllorna nar du arbetar.

Valj farger du gillar men som inte blir (for) storande.
Om du kanner dig sarskilt inspirerad nar du ar
omgiven av gront, valj en gron farg pa vaggarna,
men overvag garna en gang till om det ska vara
turkos eller om det blir lite for mycket efter 4-5
timmars arbete.

Tank pa ljuskallorna. Ljus kanske inte ar vad du
tanker mest pa - sa lange det finns, ar det bra, eller
hur? Men nej, sa ar det inte riktigt. Felaktig eller
otillracklig belysning kan leda till overanstrangda
ogon. Inred sa att ljuset blir en kombination av
dagsljus (som kommer in fran sidan) och ljus fran
en bra bordslampa (dar ljuset kommer fran andra
sidan).
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Gor plats for tankar och idéer. Hang upp en
anslagstavla, en whiteboard eller en glasskiva pa
vaggen sa att du har en plats dar du kan spara
dina kreativa (eller inte sarskilt kreativa, men anda
viktiga) idéer.

Hall ihop utrymmet. Ett hemmakontor kan snabbt
bli rorigt nar saker som inte hor dit hamnar pa
skrivbordet. Det ar svart att undvika att lddan med
arvda saker fran farmor eller barnens kasserade
leksaker flyttar in nar det saknas plats i de andra

rummen. Om du lagger en [6s matta pa golvet som
matchar de ovriga inslagen i rummet, kan du skapa
helhet trots att du har mycket olika saker i rummet.
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Mobler

Vilken inredning ska du ha pa kontoret,
hur ska de se ut och vad ska de kunna
gora?

V4lj bra mébler. Korten pa bordet. Aven
om du ar intresserad av inredningsdesign
ar det formodligen inte i avdelning

med kontorsmobler som du blir mest

upphetsad. Kontorsmaobler ser sallan 7// I
ut som nagot som kommer fran Arne //
Jacobsen, Charles och Ray Eames eller % c./\

Marcel Breuer.

Men om du inte behover fa ryggont eller nackbesvar, ar det i avdelningen med kontorsmobler
du maste leta efter bade ditt skrivbord och din kontorsstol for hemmakontoret.

Kontorsstol till ditt hemmakontor
M3ste vara stabil

M3aste sakerstalla att du har rorelsefrihet for att variera mellan
olika lampliga arbetsstallningar

Gor att du kan variera sitsens lutning och sittdjup
Maste kunna justeras i ryggen - i hojd och helst aven i vinkel

De olika delarna maste kunna justeras oberoende av varandra

Kalla:

Branshorganisationen for Skrivbord till ditt hemmakontor
arbetsmiljo for Valfard och
Offentlig administration Maste ha en yta som inte reflekterar ljus

Vi har gjort en Ergonomisk

checklists som du kan Maste vara sa bred och djup att du har arbetsyta och mojlighet

anvanda nar du inreder ditt att fa skarmen pa ratt avstand fran dig
hemmakontor. Den hjalper
dig att fa ordning pa din Maste passa dig i hojd

inredning. Ladda hem den
har.
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https://campaigns.contourdesign.se/ergo-checklista

Utrustning

For de allra flesta kommer tangentbordet,
musen och skarmen att vara den viktigaste
utrustningen pa hemmakontoret.

Ett bra tangentbord till ditt hemmmakontor

| Maste stodja en ergonomiskt korrekt arbetsposition med armarna
placerade framfor tangentbordet

1 Kortkommandon begransar anvandningen av moss, vilket minskar
belastningen pa hander och fingrar

Maste ha justerbara ben sa att du kan variera din arbetsstallning
och minska belastningen pa dina hander, fingrar och handleder

Bor kunna stallas in pa negativ lutning. Det hjalper dig att
slappna av mer i fingrarna medan du skriver

Skall helst kunna stallas in sa att man far en negativ lutning. Det
kommer att hjalpa dig att slappna av i fingrarna nar du arbetar
med tangentbordet”
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LInk til https://contourdesign.se/produkter/tangentbord/
https://contourdesign.dk/produkter/tastatur/

Se
exempel pa
ergonomiska
enhandsmass

: - har

En bra mus till ditt hemmakontor

|  Dukan vélja en ergonomisk enhandsmus som framjar en
korrekt handposition och mojlighet till variation

1 Ditt andra alternativ &r en ergonomiskt centrerad mus. Denna
innovativa typ av mus ar placerad framfor tangentbordet, vilket
minimerar din arbetsyta. Du kan arbeta med sma, latta rorelser
och darmed undvika overbelastning av nacke, axel, armbagar

och handleder
Se exempel

pa ergonomiskt
centrerade moss
har

En bra skarm till ditt hemmakontor

Bor helst vara 24 "eller storre, sa att du kan ha flera fonster
oppna samtidigt. Pa sa satt behover du inte klicka runt mellan
olika fonster, vilket minskar belastningen pa att anvanda maoss

Maste vara matt och reflekterande, sa du slipper blandning

Maste kunna luta och justeras i hojd sa att du kan anpassa
skarmens plats efter dina behov

Kalla: Arbetsgemenskapen for arbetsmiljon for valfard och offentlig forvaltning, Danmark
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https://contourdesign.se/produkter/enhandsmus/
https://contourdesign.dk/produkter/enhandsmus/
https://contourdesign.se/produkter/centrerad-mus/
https://contourdesign.dk/produkter/centreret-mus/
https://www.kropogkontor.dk/skaermarbejdspladsen/revideret-version-af-skaermarbejdspladsen/mus-tastatur-og-skaerm

Effektivitet

Det kan vara en stor skillnad mellan hur olika
manniskor arbetar mest effektivt, sa har ar sju
grundlaggande principer som kan hjalpa de
flesta att fa ut mesta mojliga av en arbetsdag pa
hemmakontoret.

Oavsett hur du annars trivs med att arbeta.
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Kom igang pa ett bra satt

Omgiven av alla sina grejer och utan sina
arbetskamrater finns det manga chanser att bli
distraherad och tappa i effektivitet. Det forsta steget
pa vagen mot att komma igang ar faktiskt att komma
igang - istallet for att bara titta pa morgonnyheterna
(igen), dricka en extra kopp kaffe och satta igang
tvattmaskinen.

Inred sa att du far en bra

arbetsmilj

Se till att du inreder med en ordentlig stol, ett bra
arbetsbord, god ventilation, mycket ljus etc. Det kan
kannas bekvamt att arbeta fran soffan, men det ar
bara en tidsfraga innan din kropp borjar invanda.

Planera din dag

Moten, deadlines, lunchpauser etc. Genom att

ha nagra fasta, tidsbundna moten under dagen
undviker du att timmarna flyter samman och du
minskar risken att spendera for mycket eller for lite
tid pa vissa uppgifter.
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Planera in moten med kollegor

En av de saker som gar forlorade med hemarbete
ar de spontana konversationerna med kollegor, som
bade kan hjalpa till med problemlosning och skapa
en tydligare anknytning till arbetsplatsen. Det ar
svart att overfora det spontana till hemmakontoret,
sa forsok istallet att ordna nagra videomoten

under dagen. De behover inte ta lang tid eller ha ett
planerat syfte, men bara sa att du har mojlighet att
"smaprata”.

Dela din kalender med kollegorna

Det ar bra om du och dina kollegor delar era
E arbetskalendrar med varandra - moten, arbetsuppgifter

etc. Pa det sattet far ni inblick i varandras arbetsdag,
vilket kan stimulera en konversation som annars riskerar
att aldrig bli av pa grund av hemarbetet.

Planera in pauser

Strack pa kroppen och vila huvudet. Samma naturliga
pauser uppstar inte pa ett hemmakontor som pa
arbetsplatsen. Darfor maste du planera dina pauser.

Nar arbetsdagen ar slut

Ska du sluta arbeta. Undvik att arbetstid och fritid
blandas i en enda stor rora, dar du alltid har en fot
pa bada sidor.
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Lagstiftning om
hemmakontor

Om du arbetar hemifran regelbundet galler en rad olika
regler som du och din arbetsgivare maste kanna till
bland annat i forhallande till arbetsmiljolagstiftning och i
forhallande till skatt.

Det ar arbetsgivarens skyldighet att se till
att arbetsuppgifter kan utforas pa ett sakert
och halsosamt satt. Enligt arbetsmiljolagen
behover arbetsgivaren gora allt som behovs
for att forebygga ohalsa eller olycksfall pa

arbetsplatsen.
Kalla: Arbetsmijoverket

| det har avsnittet kan du lara dig mer om vilka krav du kan stalla
pa din arbetsgivare i forhallande till ditt hemmakontor. Du kan
ocksa lasa om skatter och vilka avdrag som kan galla nar du
arbetar fran ett hemmakontor.

Vilka aspekter ska arbetsgivaren
ta hansyn till?

Som anstalld kan du stalla en rad krav pa din arbetsgivare i forhallande
till sakerhets- och halsoforhallandena pa ditt hemmakontor. Nar det galler
hemmakontor och arbetsmiljo, styrs dessa av bade arbetsmiljolagen samt
Arbetsmiljoverkets foreskrifter.

(N
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Som anstalld behover du vara i aktiv kontakt med din arbetsgivare och
informera om risker pa arbetsmiljon som potentiellt kan leda till olycksfall
eller sjukdom.

Arbetsgivaren ar ansvarig for arbetsmiljoforhallandena aven vid
distansarbete om distansarbetet sker pa uppdrag av arbetsgivaren.

Kalla: Prevent

Arbetsmiljoverket rekommenderar att arbetsgivaren tillsammans med
arbetstagaren ska ta hansyn till:

| Utrustningens utformning och anvandbarhet (- med utrustning menas
exempelvis bildskarm, tangentbord, styrdon, bord och stol)

1 Utrustningens placering i arbetsmiljon samt hur utrustningen anvands

% Arbetsplatsens utformning 6vrigt och hur arbetsplatsens placering ser ut i
forhallande till belysning och fonster

4 |T-arbetets uppldggning och organisering och om det finns variation i arbetet
S Mojlighet att sjalv styra och planera sitt eget arbete

(, IT-systemets och programvarans anvandbarhet i forhallande till anvéndarens
behov, arbetsuppgifterna samt verksamheten

T Om arbetsgivaren och arbetstagaren har tillrackligt mycket kunskaper om
dessa amnen samt om de ar medvetna om konsekvenser och risker som ett
daligt utformat datorarbete kan innebara

Vid datorarbete ar det vasentligt att moblerna ar sa bekvama som mojligt
och darfor ar det viktigt med justerbara funktioner. Tangentbordet och
musen hos en datorarbetare maste vara optimerade for att undvika problem
med till exempel nacke, axlar, armbagar och handleder. Dessutom maste

det finnas tillrackligt med utrymme for all utrustning. Da kan man aven
se till att kroppen har tillrackligt med utrymme att rora sig for att undvika
pafrestningar.

Kalla: Arbetsmiljoverket



Hemmakontor och skatt

Reglerna for skatteavdrag for hemmakontor beror
framst pa ett par saker: om de aktuella arbetsverktygen
ar nodvandiga i ditt arbete och om din arbetsgivare
skaffar dessa verktyg at dig eller inte.

Det finns ndgra saker att komma ihdg for att du ska kunna fa
avdrag for ett arbetsredskap. Arbetsverktyget maste vara:

|  nodvandigt for att du ska kunna utfora ditt jobb

1 ndgot som arbetsgivaren inte tillhandahaller at dig

% en tillgdng som sjunker i varde.

Enligt Skatteverket kan du inte fa avdrag for inkop av skrivbord

eller kontorsstol aven om dessa mobler skulle endast

anvandas i arbetet. Anledningen ar att de oftast inte uppfyller \
det grundlaggande kravet: de ar inte nodvandiga for att utfora
arbetsuppgifterna. Ett skrivbord eller stol kan aven anses

vara helt vanliga mobler i ett hem och darfor kan man inte fa

skatteavdrag for dessa.

Din arbetsgivare har arbetsmiljoansvar
aven om du skulle arbeta hemifran.

Las
mer om:

Om du behover kopa en dator till ditt hemmakontor

kan det vara svart att veta i forvag vilka regler som Regler for
galler for skatteavdrag. Avdrag for inkop av dator hemmakontoret -
ar restriktivt pa grund av att utover arbetsuppgifter har du kontroll
anvands datorer ofta aven for privata arenden. Aven N

over allt?

har galler den grundlaggande regeln att datorn ska
vara nodvandig for att du ska kunna utfora ditt arbete.
Dessutom kravs det att arbetsgivaren inte tillhandahaller

mojlighet for dig att anvanda dator.
Kalla: Skatteverket
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Kan du fa en stol och ett bord fran
foretaget?

Egentligen ar din arbetsgivare ansvarig for att skaffa

all utrustning som behovs for att ditt hemmakontor ska
uppfylla de sakerhets- och halsovillkor som beskrivs i
arbetsmiljolagstiftningen sa prata med din arbetsgivare
om mojligheten att fa skaffa ergonomiska mobler for ditt
hemmakontor.

Far du gratis internet fran foretaget?

Eftersom internet namns inte i arbetsmiljolagen, ar
arbetsgivaren i princip inte skyldig att ordna gratis internet till
ditt hemmakontor. Om du inte har tillgang till internet hemma,
kan du diskutera med din arbetsgivare och motivera varfor du
behover fa wifi tillhandahallet av din arbetsgivare.

Arbetsmiljolagen innehaller olika regler gallande
arbetsgivarens samt skyddsombudets skyldigheter. Dessutom
innehaller arbetsmiljolagen regler om samarbete mellan

arbetsgivare och arbetstagare. Syftet med dessa regler ar att
forebygga olycksfall i arbetet och att framja arbetshalsan.
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Hemmakontor och
forsakring

Det kan vara nodvandigt att frdga din arbetsgivare om du
ar osaker pa vilka forsakringar du omfattas av vid arbete
pa hemmakontoret. Om du har fatt en arbetsskada, kan du
ansoka om ersattning fran Forsakringskassan eftersom du kan
ha ratt till ersattning fran arbetsskadeforsakringen.

Om du arbetar under ett kollektivavtal, kan du ta reda pa om du har
ratt till ersattning via AFA Forsakring som tar hand om kollektivavtalade
forsakringar.

Arbetar du fran ditt hemmakontor galler oftast annorlunda forsakrings- och
ersattningsregler jamfort med om du arbetar pa kontoret.

Aven p& hemmakontoret omfattas du av foretagets arbetsskadeférsikring om du
skadar dig i samband med ditt arbete enligt Afa. Det ar dock viktigt att vara medveten
om att den skada du kan drabbas av maste vara direkt relaterad till ditt arbete.
Forsakringen galler inte om du skadar dig i hemmet vid exempelvis kaffekokning.

Olycksfallet behover ha ett direkt samband med ditt jobb och det kan vara
exempelvis att:

Om du rakar snubbla pa jobbdatorns sladd

Om du talar med en kund eller kollega pa jobbtelefonen

Om du aker till arbetsplatsen for att hamta nagot arbetsverktyg

Om olyckan sker under tex ett promenadmote

Om du tar en paus under arbetstiden och tar en promenad till affaren slutar
arbetsskadeforsakringen att galla under den tiden oberoende av om du arbetar

hemifran eller pa arbetsplatsen.
Kalla: Afa
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Ar arbetsverktyg p& hemmakontoret
forsakrade?

Gallande egendomsskador ansvarar oftast arbetsgivaren for arbetsverktyg
som ar lanade till hemmakontoret. Dator, mobiltelefon och andra
arbetsverktyg som ags av arbetsgivaren ar vanligtvis forsakrade av
arbetsgivaren.

Ibland omfattas aven hemforsakringen av egendom i hemmet som inte ags

av forsakringstagaren.
Kalla: Dagens Juridik

Hemmakontor och bidrag

Enligt arbetsmiljolagen ar arbetsgivaren inte skyldig att ge bidrag
for hemmakontoret eller for nodvandiga inkop for hemmakontoret.
Anda& ar det vart att diskutera med arbetsgivaren om vissa inkop till
hemmakontoret kan goras for att sakerstalla en god arbetsmiljo.

Guide till hemmakontoret
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Ovningar

Fysisk aktivitet ar viktigt for att behalla en frisk och
valmaende kropp nar du har ett stillasittande arbete.

Detta galler sarskilt nar du arbetar pa ett
hemmakontor, dar de naturliga fysiska pauserna
som en promenad till kaffemaskinen, ett motesrum
eller en kollegas kontorsplats inte forekommer.

Det galler att halla igang kroppen pa
hemmakontoret. Det kan du gora med fysiska
ovningar.

Bra ovningar pa hemma-
kontoret

Du behover lite golvyta, ett elastiskt band och en plan yta som t.ex. ett bord.

Ovningarna har utvecklats i samarbete med fysioterapeuten Jarle Marheim frdn Marheim
Consulting. De fokuserar pa att lindra de besvar och obehag en kontorsarbetare kan uppleva
och ar alla lampliga att genomfora i en kontorsmiljo.

Alla ovningar ar utformade for att goras i 2-3 set med 10-15 repetitioner i varje.

Ovningarna far aldrig leda till smarta och darfor kan sma justeringar vara nédvandiga.

Traning for skuldrorna

Knyt fast traningsbandet i hofthojd, alternativt ndgot hogre, t.ex.
pa ett dorrhandtag, och std med ansiktet mot dorrhandtaget

Ta tag i ena anden av bandet med varje hand och dra bandet

bakat utan att boja armbagsleden

Lat armarna ldangsamt aterga till startpunkten och upprepa
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ovningar pa var
youtube-kanal

Se fler

Be Active Traning for axel och rygg

traningsbandet i varje hand

% Strack upp armarna over huvudet

Traning for underarmen

\
1
>

Sitt pa en stol vid ett bord
Lagg traningsbandet utstrackt pa bordet framfor dig

Lat armarna vila pa bordet med din hogra handflata uppat
och din vanstra hand vand nedat. Bandet ska ligga under dina
hander

Korsa armarna med din hogra arm overst sa att de korsar
ungefar vid handleden

Ta tag i bandet med bada handerna (den kan behova placeras i
din hogra handflata da den pekar uppat)

Med bandet i dina hander, vrid din hogra hand fran vanster s
att bandet stramar

Upprepa ovningen med motsatt arm

promenad

kunna vila
% Fa frisk luft - helst i flera omgangar

Presentera kontorovningar

Guide till hemmakontoret

| St& med l4tt sdrade ben, rak rygg och dndarna pa

17 Tummen ska peka uppat och armb&garna ska vara latt bojda

4 Dra hdnderna isar och nedat s& att bandet stracks

Bra vanor pa hemmakontoret

| Sitt maximalt en timme &t gdngen innan du gar upp och gar en

1 Se till att underarmarna far bra stod nar du arbetar - de ska


https://www.youtube.com/playlist?list=PL_CCbEoObFJtFuwJESloffLFYJRwHSY6A
https://www.youtube.com/playlist?list=PL_CCbEoObFJtFuwJESloffLFYJRwHSY6A
https://www.youtube.com/playlist?list=PL_CCbEoObFJtFuwJESloffLFYJRwHSY6A
https://www.youtube.com/playlist?list=PL_CCbEoObFJtFuwJESloffLFYJRwHSY6A
https://www.youtube.com/playlist?list=PL_CCbEoObFJtFuwJESloffLFYJRwHSY6A

Vill du veta mer om ergonomi, ergonomiskt korrekt

arbete och hur ergonomisk utrustning kan forebygga
och lindra smarta?

Anmal dig till vart nyhetsbrev. Vi skickar ett mejl en gang i manaden och du
kan sjalvklart avanmala dig nar du vill.
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