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Amerikan Endüstriyel Hijyen Derneği’nin
(American Industral Hygiene Association - AIHA)

sponsor olduğu İşe Sağlıklı Dönüş başlığı altında COVID-19 karantinasından sonra,
küçük iş yerlerinin yeniden açılması ve müşterilerine hizmet vermesi süreci için hazırlanmış rehber

(Reopening: Guidance for General O"ice Settings)
tercümesi esas alınarak, TTMD İç Çevre Kalitesi Komitesi(*) tarafından adapte edilmiştir.

Bu rehberde yazılanlar iş yerlerinin yeniden açılma sürecinde
genel kuralları içermektedir. İş yerleri daima resmi uyarıları ve açıklamaları takip etmelidirler.
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Ofislerde COVID-19 Salgınına Karşı Alınacak Önlemler Rehberi

Tüm dünyada olduğu gibi ülkemizde de farklı sektör ve endüstrideki birçok firma için, CO-
VİD-19 salgını nedeniyle alınan kapatma kararları sebebiyle büyük sorunlar oluşmuştur. 
Çoğu işletmenin kilit elemanlarını işten çıkarması veya izne göndermesi evde kalma kısıtla-
malarının gevşetilmesiyle birlikte tekrar açılma sürecini zorlaştırabilir. Kısıtlamaların kaldırıl-
maya başlanmasıyla birlikte yeniden hayata dönüş süreci çok dikkatli olarak ele alınmalıdır. 
Ofis ve iş yerlerinin yeniden açılması, çalışanların geri dönmesine izin verilmeden önce, çeşit-
li faktörler dikkate alınarak kapsamlı bir şekilde yürütülmelidir. İşverenler dezenfeksiyon ön-
lemleri gibi pandemi süresi boyunca önerilen önlemler haricinde, çalışma ortamında iç hava 
kalitesinin arttırılmasına yönelik çalışmalar da yapmalıdır. İç çevre kalitesi (IEQ), pandemi 
süreci boyunca uzun süre boş veya uykuda kalmış binalar için endişe kaynağıdır. İşverenler, 
daha kaygılı bir şekilde çalışma ortamına geri dönebilecek olan çalışanlarının konforunu 
dikkate almak durumundadır. Çalışanların asgari aksama ile işe geri dönebilmeleri ve onlara 
güvenli bir çalışma ortamı sağlamak için dikkatli önlemler alınması önemlidir.

Kısıtlamaların kaldırılmaya başlanmasıyla birlikte işverenler, operasyon sırasında COVID-19 
bulaşma riskini azaltmak ve yeniden açmadan önce iç hava kalitesi endişelerini gidermek için 
zor sorularla karşı karşıyadır:

• Çalışanlarımı şu an yürürlükte olan önlem ve yönergeler için nasıl hazırlayabilirim?

• Çalışırken çalışanlar için stres ve endişeyi hafifletmeye nasıl yardımcı olabilirim?

• Ortak alanlarda bulaşma riskini azalttığımdan emin olmak için ne yapmalıyım?

• Çalışanlar tarafından sıkça kullanılan öğeleri (örneğin otomatlar, kahve makineleri, vb.) 
nasıl ele alabilirim?

• Yeniden çalışmaya dönmeden önce tüm çalışma alanını kontrol etmeli miyim?

• Yeniden çalışmaya başlamadan önce, HVAC sistemimi belirli bir süre çalıştırmalı mıyım?

• Kokuları nasıl araştırmalıyım? 

• Dezenfekte işleminden sonra, çalışmaya başlamadan belirli bir süre beklemeli miyim?

İşyeri tamamen yeniden açılmadan önce iç çevre kalitesi problemlerini gidermek için çeşitli 
önlemler alınabilir. COVID-19 ile ilgili belirlenen ortak yaklaşımlar iç çevre kalitesini art-
tırmak için de kullanılabilir. Ayrıca, iç çevre kalitesi ile ilgili konular işletmeler çalışmalarına 
devam ederken de geliştirilebilir. 

Bu nedenle, COVID-19 ile mücadelede artan temizlik faaliyetlerinden kaynaklanabilecek 
sorunları ele almak için önleyici tedbirler uygulanabilir. Son olarak, önerilen tüm bu önlem-
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ler, kritik operasyonların gerçekleştirilmesine engel olmadan, COVID-19’un iş yerlerinde 
bulaşma riskini azaltacak şekilde tamamlanabilir. 

Bu belge Sars-CoV-2 virüsünün bulaşma riskini azaltmak için ofislerde pratik çözümler sun-
maktadır. Bu çözümler yukarıdaki sorulara cevap niteliğinde olup 1) çalışma alanının hazır-
lığı, 2) işgücü yönetimi ve 3) çalışanların yeniden işe dönmesine yönelik konuları ele almayı 
amaçlamaktadır.

İşverenler İş Yerleri Açılmadan Önce Ne Yapmalı?

İşverenler; virüs ile mücadele önerileri, temizlik stratejileri vb. gibi süreç yönetim uygulama-
larındaki değişiklikler için uluslararası (Dünya Sağlık Örgütü gibi), ulusal ve yerel talimatları 
düzenli olarak takip etmelidir. Örneğin, belirli endüstriler için yayınlanmış genel uygulama-
lar, işçi hijyeni, temizlik ve dezenfeksiyon, sosyal mesafe ve çalışan sağlığı ile ilgili genel kıla-
vuzlar gözden geçirilmeli ve ele alınmalıdır. Uygulamalardaki değişikliklerin iç çevre kalitesi 
üzerine etkisi olabilir (örn. temizlik uygulamalarındaki değişiklikler, kimyasal emisyonların 
artmasına ve buna bağlı olarak da havalandırma sisteminde değişikliklere ihtiyaç duyulma-
sına neden olabilir). Ek olarak, şirketler, çalışanlarda COVID-19 ile uyumlu semptomlara 
rastlanırsa alınacak önlemleri açıklayan ayrıntılı bir pandemi planı hazırlamalıdır. 

İşverenler ayrıca COVID-19 bulaşma riskini azaltma stratejilerini oluşturmak, değerlendirmek 
ve uygulamak için bir profesyonel ekip kurmayı düşünmelidir. İlgili ekip, bu stratejilerin iç hava 
kalitesi ile ilişkisini de dikkate almalıdır. Pandemi sırasında çalışma hayatına geri dönerken ele 
alınması gereken konular şunlardır: genel ofis alanı yapılandırması, konferans salonları, lobi ve 
ortak alanlar, mutfaklar, iş yeri havalandırması ve gelişmiş temizlik uygulamaları. Böylesi stresli 
bir zamanda işe geri dönerken, işveren, faaliyet gösterdiği sektör veya iş yeri büyüklüğü önemli 
olmaksızın, işçi güvenliği ve sağlığı için tüm bu hususları dikkate almalıdır.

Genel ofis alanı yapılandırması

İlk öncelikli olarak, mevcut ofis alanlarının yapılanması ayrıntılı olarak gözden geçirilmelidir: 

• Resepsiyon oturma alanlarını ortadan kaldırmayı veya resepsiyon alanını plastik koruyucu 
ayıraçlar ile ayırmayı göz önünde bulundurun

• Önerilen sosyal mesafeyi talimatlarda verilen kurallara uygun olarak korumak için oturma 
alanlarını, mobilyaları ve iş istasyonlarını yeniden yapılandırın

• İş istasyonlarını, çalışanların yüz yüze çalışmayacakları şekilde yeniden yapılandırın ya da 
bu ortam sağlanamıyorsa, birbirlerinden izole çalışmalarını sağlayacak bölmeler ile çalışma 
alanını yeniden yapılandırın
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 - Su soğutucuları, kahve makineleri ve atıştırmalıkların alınacağı otomatik makineler gibi  
 yüksek temas frekansı olan kullanım alanlarını geçici olarak alternatifleriyle değiştirin.  
 Örneğin; sensörlü su damacanaları yerleştirmek, işçilerin kendi su şişelerini / kahve  
 kupalarını getirmelerini istemek, ayrı ayrı paketlenmiş atıştırmalıklar sağlamak gibi.

• Bu tür olanakların kullanımını engellemek için uyarı levhaları koymayı düşünün. 

• Otomatlar kullanılıyorsa, her kullanımdan sonra silinmesi için dezenfektan temin edin ve 
temizlenmesini sağlayın.

 - Çok sayıda insanın bir alanda olmasını gerektiren görevleri azaltın. İş durumunu, aynı  
 alan içinde bulunan insan yoğunluğu azaltacak veya ortadan kaldıracak şekilde ayarlayın.

• Çalışanlar, mümkün olduğunca yüz yüze toplantılar yerine, telefon ve telekonferans gibi 
sanal toplantı araçlarını kullanmaya teşvik edilmelidir. 

• Yüz yüze toplantılar gerekliyse, yerel talimatlara bağlı olarak toplantıları 10 veya daha az 
kişiyle sınırlandırmayı düşünün.

Konferans salonları

• Kullanılan konferans salonlar en az günde bir kez dezenfekte edilmelidir.

 - Her konferans odasında dezenfektan mendil veya sprey bırakılmalı ve çalışanlar toplantı  
 süresince dokunulan tüm yüzeyleri ve ekipmanları (örn. fare, klavye, telefon) silmeye  
 teşvik edilmelidir. 

• Sanal toplantı mümkün değilse, yüz yüze yapılacak toplantıları 10 veya daha az kişiyle 
sınırlandırmayı düşünün. 

• Toplantılar yüz yüze yapılacaksa, hızlı bir şekilde yapılmalıdır.

 - Toplantılardan önce ve sonra, sosyalleşmekten vazgeçilmeli ve ortamı terk ederken  
 oyalanılmamalıdır.

Lobi ve ortak alanlar

• Ortak alanlar (örn. lobi, güvenlik kontrol alanı gibi) günlük olarak en az günde bir kez 
temizlenmeli ve dezenfekte edilmelidir. 

• Genel sağlık kuralları ve talimatlarına uygun olarak belirlenen sosyal mesafe kuralları ve 
ortak alanın kullanımına ilişkin kurallar açıkça belirlenmeli ve görünür bir şekilde ortak 
alana asılmalıdır.
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 - Çalışanların ortak kullanım alanları ve temas yüzeylerini kullanmadan önce / sonra  
 temizleyebilmeleri için gerekli temizlik malzemeleri temin edilmelidir.

 - Personelin ortak alanlarda oyalanmaması veya sosyalleşmemesi sağlanmalıdır. 

 - Fiziksel mesafe mümkün değilse, masalar arası izolasyon sağlanacak şekilde bölmelerle  
 ayrılabilir. 

• Tüm yüzeyler ve sık dokunulan cihazlar (örn. check-in tabletleri) dezenfekte edilmelidir. 

• İşveren çalışanların toplanabileceği ortak alanlarda yiyecek bulundurmamalıdır. Ayrıca ça-
lışanlar arasında yemek paylaşımı olmamalıdır.

• Kafeteryası/yemekhanesi bulunan işletmelerde çeşitli koruyucu önlemler alınmalıdır. Ör-
neğin: kapasite azaltılması, kademeli öğle yemeği programları, yemeği alıp gitme, self ser-
vis yiyecek ve ekipman (çatal, kaşık, bardak vb.) kullanımının kaldırılması, sosyal mesafe, 
fiziksel uzaklaşma sağlayıcı bariyerler, birlikte oturabilecek kişi sayısını sınırlama, gelişmiş 
dezenfeksiyon ve sanitasyon, dokunmasız ödeme seçenekleri gibi.

• Mutfak alanları günlük olarak temizlenmeli ve dezenfekte edilmelidir. 

• Mutfak ekipmanı da rutin olarak temizlenmelidir:

 - Kahve makineleri, buzdolabı kolları vb. günde en az üç kez dezenfekte edilmelidir.

 - Bulaşık makinelerinin dışı her vardiyanın başında ve sonunda temizlenmelidir.

 - Tüm mutfak gereçleri bulaşık makinesinde yıkanmalıdır. Bu, kapsamlı temizlik ve  
 dezenfeksiyonun sağlanmasına yardımcı olur.

 - Çatal kaşık takımları, bir çalışan kendisi için bir tane alırken bitişik çatal-kaşığa kolayca  
 dokunamayacak şekilde muhafaza edilmelidir.

 - Elde taşınabilir tutacak gerektiren buz makineleri kullanılmamalıdır, çünkü böyle bir  
 durumda potansiyel kontaminasyonu kontrol etmek zordur.

 - İşçilerin ellerini kullanmasını gerektiren su / içecek muslukları da günde üç kez  
 dezenfekte edilmelidir. 

 - Çatal-kaşık takımları ve tabaklar temiz ve örtülü tutulamıyorsa, tek kullanımlık  
 versiyonlarının kullanılması önerilir.

• Mutfak alanlarında bir araya gelmekten kaçınılmalıdır.
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Kafeteryalar/Yemekhaneler

• Yoğun zamanlarda insan kapasitesini azaltılmalı veya kahvaltı / öğle veya akşam yemeği 
programları kademelendirilmelidir. 

• Yoğunluk yönetilemediğinde ya da ortak alanda uzun süreli bulunmak istemeyenlere alter-
natif olarak yemeğini alıp gitme (pick up) seçeneği sağlanmalıdır.

• Self servis yiyecek temin edilmemelidir. Sıcak/soğuk yeme istasyonları ve ortak servis istas-
yonları iptal edilmelidir. 

• Yemek gereçleri (çatal-kaşık) / içecek kapları ortak alanlardan kaldırılmalıdır ve yalnızca 
gerektiğinde çıkarılmalıdır. 

• Ortak kullanılan baharatlar tek porsiyon olacak şekilde ayrı ayrı ambalajlanarak kullanıma 
sunulmalıdır.

• Yemek sırasında sosyal mesafe için gereken boşluk bırakılarak durulmalıdır. Masalara tek 
tek oturulmalı veya yemek yeme alanı genişletilerek sosyal mesafe uygulanmalıdır.

• Oturma alanları arasında fiziksel bariyerler uygulaması düşünülmelidir. 

• Birlikte oturabilecek kişi sayısı sınırlanmalıdır.

• Hem mutfakta hem de yemek alanlarında gelişmiş dezenfeksiyon ve sanitasyon önlemleri 
uygulanmalıdır.

• Dokunmasız ödeme seçeneklerinin eklemesi ve gıda maddeleri için önceden sipariş alın-
ması düşünülmelidir.

• Tüm hizmet personeli için eldiven temin edilmeli ve eldivenlerin mevcut endüstri stan-
dartlarına göre değiştirildiğinden emin olunmalıdır.

• El yıkama protokollerine titizlikle uyulsa bile, tüm hizmet personeline eldiven temin edil-
melidir.

 - Eğer eldivenler eskimişse düzenli olarak değiştirilmelidir ve eldiven uygulamasının el  
 yıkamanın yerini tutmayacağı akılda tutulmalıdır.

• Hizmet personeli maske kullanmalıdır. Maskenin tipi lokal gerekliliklere ve bulunabilirliğe 
bağlı olarak değişebilir.

• Diğer tüm çalışanlara maske, eldiven giymeleri ve el dezenfektanı temin edilmeli ve bun-
ların kullanımı teşvik edilmelidir. (NOT: Ev yapımı maskeler öncelikle kendinizi değil 
başkalarını korur). 

 NOT: İşveren N95 tipi maske temin etmişse, lütfen tüm olası OSHA gereksinimlerini 
tamamen göz önünde bulundurun.
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Tuvaletler

• Çoklu tuvaletlerde; tuvalet kapıları, mümkünse kapı kollarına dokunmadan açılıp kapana-
bilmelidir.

 - Kapılar kollara dokunmadan açılamıyorsa, kapı aralık kalacak şekilde önüne bir çöp 
 kutusu yerleştirin.

• Tek kişilik tuvaletler için, kişilerin kulplara dokunmadan tuvaleti kullanmaları için gerekli 
malzemeleri (kağıt havlular ve çöp kutuları) temin edin ve tuvaleti dezenfeksiyon önlemle-
rinin daha iyi kontrol edilebilmesi için kilitli tutun.

• Sifon çekilmeden önce tuvalet kapağının (varsa) kapatılması gerektiğini gösteren uyarılar 
yerleştirin.

• Çalışanlardan tuvaleti kullanmadan önce ve sonra ellerini yıkamasını isteyen uyarılar yer-
leştirilmelidir.

• Tuvaletlerde kağıt havlu temin edilmeli ve hava ile el kurutucularının elektrik bağlantısı 
kesilmelidir.

• Banyoları temiz tutmak ve uygun şekilde dezenfekte etmek için ekstra çaba sarf edilmelidir.

Havalandırma

• Çalışma alanlarına yeterli miktarda temiz hava akışı olduğundan emin olunmalı ve hava-
landırma sistemi ayarları optimize edilmelidir. Bunu yapmanın bazı yolları şunlardır:

 - Havalandırma sisteminizde temiz hava miktarı olabilecek en üst seviyeye çıkarılmalıdır.

 - Tuvaletlerin negatif basınç altında olduğundan emin olunmalıdır.

 - SARS-CoV-2 virüsünün bulaşmasını kontrol etmek için önerilen uygun filtrasyon  
 tipinin kullanıldığından emin olunmalıdır. 

 - Tüm HVAC sistemindeki kanal ağızları giriş ve çıkışlarını günlük olarak temizlenmeli ve  
 dezenfekte edilmelidir. 

 - Daha fazla bilgi için bir tesisat mühendisine danışın ve Türk Tesisat Mühendisleri Odası  
 ve Makina Mühendisleri Odasının yayınladığı rehber ve güncellemelerini takip edin.

 - Kaideli tekli fan, masaüstü fanı gibi fanlar kullanılıyorsa, fanlar sebebiyle bir kişiden  
 diğerine doğrudan gelen havayı en aza indirmek için gerekli önlemleri alın. 

  NOT: Masa fanı, damlacıkların da taşınmasına yol açacak bir hava akışı oluşturabilir.  
 Damlacıklar bir masa fanı aracılığıyla uzağa yayılmasa da ofis yerleşimine ve fan yönü- 
 ne bağlı olarak, yakınlardaki kişilere yayılabilir.
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Gelişmiş temizlik uygulamaları

• Uygun dezenfektanları seçilmeli, etkinliği ve güvenliği göz önünde bulundurulmalıdır. 

 - T.C. Sağlık Bakanlığı, SARS-CoV-2’ye karşı kullanılabilecek uygun ürünlerin bir listesini  
 oluşturdu. Bu listeye göre ürün tercihi yapılabilir. T.C. Sağlık Bakanlığı, COVID-19  
 salgını virüsü SARS-CoV-2’ye karşı etkili ürünlerin listesi takip edilmelidir.a

 - Ürün etiketleri kontrol edilmeli ve üretici spesifikasyonlarına uyulmalıdır.

 - İlave tavsiye gerekirse endüstriyel hijyen uzmanlarına danışılmalıdır. 

• Bir dezenfeksiyon rutini oluşturulmalıdır.

 - Oluşturulacak dezenfeksiyon protokolünün, kullanılan ürünlerin uygulama süresi ve  
 şekli ile ilgili açıklamalarına uyduğundan emin olunmalıdır.

 - Tüm temas yüzeyleri düzenli olarak dezenfekte edilmelidir:

    Her vardiya arasında, bireysel çalışma alanları dezenfekte edilmelidir.

    Ortak alan temas yüzeyleri her kullanım sonrasında dezenfekte edilmelidir.  
   Ofis ortamlarında sıkça temas edilen yüzeylere örnekler:

0 Kapı kolları

0 Asansör düğmeleri

0 Banyo/tuvalet yüzeyleri

0 Mutfak aletleri ve yüzeyleri 

0 İşyerine giriş-çıkış yapılan alanlar

0 Ortak kullanımdaki ofis elektronik aletleri (örn. telefon, yazıcı, klavye, fare vb.)

 - Mümkünse tek kullanımlık ürünler kullanılmalıdır.

 - Yeniden kullanılabilir ürünler kullanılıyorsa, bu ürünlerin ürün talimatlarına göre  
 saklandığından, kullanıldığından ve temizlendiğinden emin olunmalıdır.

 - Temizliğin ne zaman ve nasıl yapıldığını izlemek için bir kontrol listesi veya denetim  
 sistemi hazırlanmalıdır.

• Temizliğe engel olacak kişisel eşyalar kaldırılmalıdır. 

 - Her gün işten ayrılmadan önce çalışanlardan masalarındaki ve diğer yüzeylerdeki eşyaları  
 kaldırması istenmelidir.

a (ÇN).                                                                                                                                                                           
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 - Temas halinde bulunulan ancak temizlenmesi zor olan eşyalar belirlenip kaldırılmalıdır  
 veya alternatifi ile değiştirilmelidir.

İç çevre kalitesi (IEQ) ile ilgili hususlar 

İşverenler ve işletme sahipleri, son günlerde çalışanlar evden çalışmaya devam ettiği veya be-
lirli sebeplerde ofis ortamında bulunmadıkları için iş yerlerinde uzun süre boyunca iç hava 
kalitesinin iyileştirmek adına çalışma yapmak zorunda kalmadılar. Şimdi ise işverenler çalı-
şanlarının yeniden ofis ortamına dönmesi ile birlikte bu konuyu yeniden ele alarak birçok so-
runla uğraşmak zorunda kalabilirler. AIHA, yakın zamanda COVID-19 sebebiyle kapatılan 
binalar için rehber bir talimat yayınladı. Çalışan konforunda önemli bir rol oynayan iç çevre 
kalitesini arttırmaya yönelik hususlar aşağıda detaylı olarak açıklanmıştır. 

Sık karşılaşılan iç hava kalitesini etkileyen sorunlar şunlardır: 

• Su hasarı

• Kokular

• Zararlılar ve kemirgenler

• Temizleyiciler ve dezenfektanlardan kaynaklanan tahriş

• Çalışırken kendilerini hasta hisseden çalışanlar

• Pandemi sırasında uygun havalandırmanın sağlanması

• Çalışma alanındaki değişken basınçlar

• Rahatsız edici değerdeki nem ve sıcaklık

Sıcaklık ve nem

• Sıcaklık ve nemin çoğu insan için konforlu bir aralıkta olduğundan emin olun. Bunu yap-
manın bazı yolları şunlardır: 

 - Kışın 20-24 ° C ve yazın 24-27 ° C sıcaklık aralığını koruyun.

 - Kapı ve pencerelerde hava kaçağına yol açabilecek sızıntıların olmadığına emin olun.

 - Bağıl nemi% 40-60 aralığında tutun.

 - Çalışma alanlarında durgun su birikintisi olmadığından emin olun.
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Kokular

• Yeniden çalışma süreci başlamadan önce ortamda koku varsa, araştırma yapmadan önce 
tesis yöneticisi veya bir danışmanla temasa geçilmelidir.

• Kimyasalların depolandığı alanlarda koku fark edilirse, bir güvenlik uzmanına danışılma-
lıdır.

• Yaygın koku kaynakları şunlar olabilir:

 - Boru tesisat sistemindeki P sifonları

 - Halı ve döşeme gazları

 - Çöp

 - Kemirgenler ve zararlılar

 - Su girişi

 - Buzdolabı arızası ve yoğuşma tavaları

 - Bakımsız bitkiler

 - Bozulan yiyecekler

Su hasarı

• İşyeri denetimi sırasında, işverenler iş yerlerinde su hasarı veya durgun su birikintisi olma-
dığından emin olmalıdır. Aşağıdaki belirtiler su hasarına işarettir:

 - Lekeli tavan döşemesi

 - Kabaran boya

 - Döşeme hasarı

 - Bombeli zemin

• Su hasarı, çalışanlar maruz kaldığında olumsuz sağlık etkilerine yol açabilecek küf oluşu-
muna yol açabilir.

• Su hasarı tespit edilirse tesis yönetimiyle veya bir danışmanla temasa geçilmelidir.

• Durgun su birikintisi mevcutsa, su mümkün olan en kısa sürede güvenli bir şekilde tahliye 
edilmelidir.

 - Hareketsiz su birikintisinin kaynağı belli değilse veya tehlikeli bir bölgede bulunuyorsa,  
 tesis yönetimi veya bir danışmanla temasa geçilmelidir.
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• Su girişinin kaynağı olabilecek alanlar aşağıdaki gibi listelenebilir:

 - Lavabo arkası

 - Buzdolapları

 - Buz makineleri

 - İçecek otomatları

 - Merkezi su tesisatı odaları

 - Tuvaletler

 - Musluklar

 - Pencereler ve kapılar

 - Döşeme altı tesisatı

Atıklar

• Karantina sebebiyle iş yerleri kapatılmadan önce, iç ve dış atık alanlarında herhangi bir atık 
bırakılmadığına emin olunmalıdır.

• Kapatma süresince kapalı kalan iş yeri içerisinde veya çevresinde atık kalırsa, bu durum 
kemirgen, haşere ve mikroplar için uygun bir ortam oluşturur.

 - Böyle bir durumda atıklar ortamdan uzaklaştırılırken uygun koruyucu ekipmanlar  
 giyilmeli ve tesis yönetimi veya ilgili bir danışmana mutlaka bilgi verilmelidir.

• Eğer ortamda atık sebebiyle oluşan kokular varsa, havalandırmanın bu duruma göre ayar-
lanması veya pencere ve kapıların açılması önerilir.

• İşverenler, pandemi süresi boyunca atık toplama programlarının değiştirilebileceğinin veya 
gecikebileceğinin bilincinde olmalıdır.

• İşverenler çalışanları maruz kaldığında olumsuz etkisi olabilecek hoş koku üreten ürünler 
kullanarak kokuları “örtmeye” teşebbüs etmemelidirler.

İklimlendirme sistemi bakımı

• Tesisat Mühendisleri ve teknisyenleri için kullanılacak olan kişisel koruma ekipmanları 
yaptıkları işe bağlı olarak değişebilir. Tesisat Mühendisleri elektriksel tehlikelere, kimyasal 
tehlikelere, biyolojik tehlikelere, çeşitli solunum risklerine maruz kalabilir ve iş durumları-
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na göre kapalı alanlarda çalışıp elektrikli aletler kullanmak durumunda kalabilirler. Göreve 
başlamadan önce risk analizi yapmak önemlidir.

• Havalandırma sistemlerinde çalışan tüm bakım işçilerinin, iş tulumu (tercihen kapüşonlu), 
koruyucu gözlük, eldiven ve N95 maske kullanması önerilir.

• İşçiler görevleriyle ilişkili tüm tehlikeler konusunda uygun şekilde eğitilmelidir. Kendileri-
ne çapraz kontaminasyon yapmadan tulum ve maskeleri nasıl giyecekleri ve çıkaracakları 
gösterilmelidir. Herhangi bir işe başlamadan önce aldıkları genel iklimlendirme sistemi 
eğitimi ile birlikte temizlik ve dezenfeksiyon protokolleri ile ilgili olarak da eğitilmelidirler.

• Dikkate alınacak ek kaynaklar:

 - Ulusal Hava Kanalı Temizleyiciler Birliği (NADCA), iklimlendirme sistemi temizlik ve  
 bakımı ile ilgili kılavuz talimat yayınlamıştır. OSHA, Legionella’nin kontrolü ve  
 önlenmesi talimatının yanı sıra iş yerinde oluşabilecek küf ile mücadele konusunda da  
 kılavuz talimat yayınlamıştır. Kanal temizliği ve legionella için Makine Mühendisleri  
 Odasına veya bir tesisat mühendisine danışılabilir.b

 - Legionella konusunda OSHA, iklimlendirme sistemlerinin rutin bakımı, temizliği ve  
 dezenfeksiyonu kullanılması gereken kişisel koruma ekipmanları ile ilgili öneriler sunar.

İŞGÜCÜ: Bir İşveren, Çalışanlarını Yeniden İşe Dönüşe Hazırlamak için Ne Yapmalıdır?

Yeniden işe dönüş süresi öncesinde, işverenler kendi iş güçlerini planlamalıdır. İletişim, eği-
tim ve çalışanların konforu gibi unsurların, çalışanlara yönelik yeniden işe dönüş planının 
geliştirilmesi sırasında akılda tutulması önemlidir.

İletişim

• Organizasyon yapısına uygun olacak şekilde, açık iletişime vurgu yapan bir iletişim politi-
kası benimsenmelidir.

 - COVID-19’un yayılmasını azaltmak için neler yapıldığı çalışanlara iletilmelidir (örn.  
 dezenfeksiyon rutini, personel için sağlık politikaları ve mevcut sağlık ve güvenlik  
 önlemleri).

 - Çalışanların iç çevre kalitesi ile ilgili endişelerini, sorularını, yorumlarını ve geri  
 bildirimlerini ifade etmeleri için resmi ve gayri resmi iletişim yolları oluşturulmalıdır.

 - Temizlik ve dezenfektan ürünleri ile ilgili tamamlayıcı bilgilerin, kuruluşun tehlike  
 iletişimi (HAZCOM) eğitimine dahil edildiğinden emin olunmalıdır. 

b (ÇN).                                                                                                                                                                           
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• İşverenlerin gerektiğinde mesai saatlerini sınırlandırabileceği ve iş yerini kapatabileceği veya 
dışarıdan herhangi bir kişinin erişimini (müşteri/ziyaretçi) engelleyebileceği bildirilmelidir.

• İşverenler, evden çalışma ve çapraz vardiya / çalışma saatleri gibi çalışanlara esneklik sağla-
yacak seçenekleri araştırmalıdır.

• İşyeri birden çok konumda dağılım gösterecek şekilde kurulduysa, binada bulunan teyit 
edilmiş COVID-19 vakalarını diğer binalara da bildirmek için bir iletişim yolu geliştiril-
mesi düşünülmelidir.

 - Tüm sistemlerin uyumlu ve dengeli yürütülmesini sağlamak için her bina kendi arasında  
 iç çevre kalitesi endişelerini ve yanıtlarını birbirleriyle paylaşmalıdır (örn. İklimlendirme  
 sistemleri birden çok binayı yönetiyor olabilir, bu nedenle bir binada sistemin ayarlarını  
 değiştirmek başka bir alanda olumsuz etkilere neden olabilir).

• Çalışanlarla iletişim kurmak için e-posta, yazılı metin, otomatik telefon görüşmeleri, iş yeri 
web portalı ve uyarı talimatları kullanılabilir.

Eğitim

• İşverenler, işe geri dönüş öncesi çalışanlarını, yeni iş yeri politikaları ve değişiklikleri konu-
sunda bilgilendirmelidir.

• Çalışanlara yeni veya revize edilmiş iş takvimi ve bu takvim ile ilgili güncelliğin nasıl sağ-
lanacağı ile ilgili eğitim verilmelidir. İhtiyaç durumunda çalışanların bu program ile ilgili 
değişiklik isteklerini nasıl talep edilecekleri ile ilgili bilgilendirme yapılmalıdır.

• Çalışanlar, iş yerinde kullanılan temizlik ve dezenfeksiyon ürünleri konusunda en azından 
farkındalık eğitimi almalıdır. Dezenfektan ve temizleyici doğrudan kullanacak çalışanlar 
için eğitim aynı zamanda uygun kullanım, kişisel koruyucu ekipmanlar ve tüm önleyici 
eylemler konusunda bilgi içermelidir.

• COVID-19 ile enfekte olmuş kişilerin sağlık kontrolleri ile ilgili tüm çalışanlar işe dönüş 
öncesi ve çalışma süresince bilgilendirilmelidir.

 - Çalışanlar kendi sağlıklarını sürekli değerlendirmelidir; hastalarsa, ateşleri varsa,  
 herhangi bir COVID-19 belirtisine sahiplerse veya evde biri hastaysa, mutlaka evde  
 kalmalıdırlar. NOT: İşveren İK Politikalarına ve diğer yasalara her zaman uyulmalıdır.

• Çalışanlar en azından işe vardıklarında, yüzlerine veya maskelerine ya da herhangi bir ortak 
temas yüzeyine dokunduktan sonra ve işten ayrılırken ellerini yıkamalıdır.

• Çalışanlar hapşırmadan veya öksürmeden önce burun, ağız ve maskelerini bir havlu veya 
mendil ile örtmelidirler ve hemen ardından ellerini ve yüzlerini iyice yıkamalıdırlar.
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• Diğer Önlemler

 - Sosyal mesafe 2 m olacak şekilde sağlanamıyorsa veya yerel yönergelere uygunsa,  
 çalışanların maske, eldiven, ayakkabı kılıfları giymelerini ve el dezenfektanı kullanmaları  
 sağlanmalıdır. (NOT: Ev yapımı maskeler öncelikle kendinizi değil başkalarını korur).

NOT: İşveren N95 tipi maske temin etmişse, tüm olası OSHA gereksinimleri tümüyle göz 
önünde bulundurulmalıdır.

Çalışan konforu

• Çalışmaya geri dönmeden önce esnek çalışma programları, evden çalışma seçenekleri uy-
gulanması gözden geçirilmelidir.

• Çalışma alanlarının çalışanların kullanımına hazır olması sağlanmalıdır.

• Yukarıda açıklanan tüm hususlar yeniden ise dönüş öncesi ele alınmalıdır ve işe döndükten 
sonra rutin haline getirilmelidir.

• Çalışanlara, bu stresli süreç boyunca, yönetim ve işveren olarak yardımcı olunacağı ile ilgili 
güven aşılanmalıdır.

• Yönetici ve lider olarak, tüm endişelerin duyulması, anlaşılması ve ele alınması sağlanmalı-
dır. (bknz. “İletişim” bölümü).

• İşe geri dönüşten önce tüm koruyucu önlemlerin alındığından ve ilgili sarf malzemeleri-
nin mevcut olduğundan emin olunmalıdır (örn. dışarıdan erişimi olan alanlar kapatılmalı, 
çalışanlar arasındaki mesafeyi arttırmak için ofis düzeni yeniden yapılandırılmalı, yeterli el 
yıkama / el dezenfektanı malzemeleri sağlanmalıdır, vb.).

 - Çalışanların hazırlık önlemleri ve sarf malzemeleri hakkındaki farkındalığı, çalışanların  
 iş yerinde yaşayabilecekleri konfora doğrudan katkıda bulunur.

ÇALIŞANLAR: Bir Çalışan, Ofise Yeniden Geri Dönüşe Hazırlanmak için Ne Yapmalıdır?

• İşverene yukarıdaki tüm konularla ilgili yeni iş yeri politikaları, eğitim ve ilgili diğer deği-
şiklikler sorulmalıdır.

• Kişisel sağlık durumu sürekli değerlendirilmelidir; Eğer hastalık söz konusuysa, ateş varsa, 
herhangi bir COVID-19 belirtisi varsa veya evde biri hastaysa evde kalınmalıdır. 

NOT: İşveren İK Politikaları ve diğer yasalara her zaman uyulmalıdır.
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• İşe gidildiğinde, yüze veya maskeye ya da herhangi bir ortak temas yüzeyine dokunduktan 
sonra ve işten ayrılınırken eller yıkanmalıdır.

 - Hapşırmadan veya öksürmeden önce, burun, ağız ve maske bir havlu veya mendil ile  
 örtülmelidir.

 - Hapşırdıktan veya öksürdükten hemen sonra eller ve yüz iyice yıkanmalıdır.

• Diğer Önlemler

 - Daima maske veya yüzü kapatacak bir şey (siperlikc) giyilmelidir.

 - Verilen kişisel koruyucu ekipmanlar ile ilgili endişeler varsa ve nasıl kullanılacağı konu-
sunda uygun bir şekilde bilgilendirilmediği düşünülüyorsa işverene bildirilmelidir.

• Kafeterya/yemekhane kullanıyorsa, aşağıdaki önlemlerin aldığından emin olunmalıdır:

- Mümkünse yiyecek alınıp çıkılmalıdır.

- Binaya girip çıkarken maske veya yüzü kapatacak bir şey giyilmelidir.

- Mümkünse kafeteryaya/yemekhaneye girilmeden önce ve çıktıktan sonra eller yıkanma-
lıdır. El yıkamak mümkün değilse, el dezenfektanı kullanılmalıdır.

- Kafeterya/yemekhane yemek sirasinda beklerken veya bu alan içerisinde yürürken 2 m  
sosyal mesafenin korunduğundan emin olunmalıdır.

- Mümkünse hapşırma veya öksürme dürtüsünü geciktirmeye çalışılmalıdır; tek kullanım-
lık bir havlu veya mendil taşınmalıdır, böylece hapşırma veya öksürme dürtüsü alınırsa, 
burun, ağız ve maske onunla örtülmelidir. Ağız, burun ve maske bu şekilde kapatıldıktan 
sonra derhal ortamdan ayrılınmalı ve geri dönmeden önce ellerin ve yüzün iyice yıkan-
dığından emin olunmalıdır.

c (ÇN).                                                                                                                                                                           
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[5] NIOSH provides a centralized resource for discussions around IEQ in the workplace: 
https://www.cdc.gov/niosh/topiçs/indoorenv/default.html

[6] AIHA’s Indoor Environmental Quality Committee developed these guidance documents 
about reopening and cleaning buildings after closures due to COVID-19: Recovering 
from COVID-19 Building Closures and Workplace Cleaning for COVID-19:

 https://aiha-assets.sfo2.digitaloceanspaces.com/AIHA/resources/Publiç-Resources/Re-
coveringFromCOVID-19BuildingClosures_GuidanceDocument.FINAL.pdf

 https://aiha-assets.sfo2.digitaloceanspaces.com/AIHA/resources/Guidance-Documents/
Workplace-Cleaning-for-COVID-19-Guidance-Document_FINAL.pdf
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