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Die in dieser Berufsgenossenschaftlichen Information (BGI) enthaltenen technischen Lésungen schlieBen
andere, mindestens ebenso sichere L&sungen nicht aus, die auch in technischen Regeln anderer
Mitgliedsstaaten der Europaischen Union oder anderer Vertragsstaaten des Abkommens Uber den
Européischen Wirtschaftsraum ihren Niederschlag gefunden haben kénnen.
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H Orientierungssystem

Praventive Gestaltung des Arbeitssystems Biro

Die Inhalte der Broschire und der CD-ROM orientieren sich an der préaventiven Gestaltung
des Arbeitssystems Biro. Die einzelnen Elemente des Handlungssystems im Biro sind in der
Broschire farblich gekennzeichnet. Das hilft Ihnen, sich einfach und schnell zu orientieren.
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' o
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Leitfaden fur die Gestaltung
des Arbeitssystems Buro

Im Kapitel 2 finden Sie den Leitfaden fUr ein qualitativ hochwertiges, sicheres und ge-
sundes Arbeitssystem Buro. Der Leitfaden beschreibt die Mdglichkeiten und den Rahmen
einer praventiven Gestaltung der Buroarbeit. Er ist entsprechend der Elemente des
Arbeitssystems BUros gegliedert:

Menschen und Organisation im Biro (Kapitel 2.1)
Arbeitsumgebung im Bluro (Kapitel 2.2)
Arbeitsmittel im Buro (Kapitel 2.3)

Neben den Informationen im Kapitel 2 finden Sie die Arbeitshilfen ,Buro” (AB), die es lhnen
ermaoglichen, die Anforderungen einfacher, direkter und schneller in die Praxis umzusetzen.
Diese Arbeitshilfen und Instrumente finden Sie

als DIN A4-Vorlagen zum Kopieren ab den Seiten 30 in dieser Broschlre und

als Word-Dokumente zum Ausflllen und Bearbeiten am Computer auf
der beigefliigten CD-ROM

Im Informationsteil (Kapitel 2) finden Sie auch jeweils Hinweise auf weiterfihrende und
vertiefende Informationen der Verwaltungs-Berufsgenossenschaft (VBG) zu den einzelnen
Themenbereichen.
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Bl Vorbemerkung

BUroarbeitsplatze gibt es fast in jedem Unter-
nehmen. Um erfolgreich zu sein, sind in der
Buroarbeit die vorhandenen Ressourcen
moglichst effektiv und effizient zu nutzen. Die
Praxis guter Unternehmen zeigt, dass erfolg-
reiche Leistungen auch im Buro das Ergebnis
vorausschauend und vorsorgend gestalteter
Arbeit sind. Sicherheit, Gesundheit und Qua-
litdt sind in diesen Unternehmen Kriterien fur
Erfolg in der Buroarbeit.

Im Buro ist die Summe der belastenden ,klei-
nen Dinge“ der groBe Produktivitats-Killer:
das schlechte Raumklima, die ungeeignete
Software, die nicht ergonomisch angeordne-
ten Arbeitsmittel, fehlende Informationen,
mangelhafte Motivation und Anerkennung.
Alles zusammen, die Qualitdt des gesamten
Arbeitssystems entscheidet darlUber, ob pro-
duktiv im Buro gearbeitet wird.

In dieser Broschure finden Sie Praxishilfen fur
eine vorausschauende — also préaventive —
Arbeitsgestaltung Ihrer BUroarbeit. Die Praxis-
hilfen

m zeigen Wege, wie Sie die Arbeitsbedingun-
gen im BUro verbessern kdnnen,

m helfen lhnen, Mitarbeiter zu sicherem, ge-
sundem und qualitatsbewusstem Arbeiten
zuU motivieren,

m fassen die wesentlichen rechtlichen Ar-
beitsschutz-Anforderungen fur Arbeiten im
Blro kurz und verstandlich zusammen,

VBG WY

m enthalten Arbeitshilfen (wie Beurteilungen der
Arbeitsbedingungen, Unterweisungen oder
Betriebsanweisungen), mit denen Sie Ar-
beitsprozesse vorsorgend gestalten kénnen.

Die vorliegende Broschire und die CD-ROM
richten sich an Unternehmer und Fldhrungs-
kréfte von Unternehmen mit Buroarbeits-
platzen. Sie fassen Beispiele guter Praxis
sowie die Anforderungen aus Gesetzen und
Vorschriften fUr eine praventiv gestaltete
Buroarbeit zusammen.

Die vorliegende Broschuire und die CD-ROM
folgen dem gleichen Aufbau und der gleichen
Systematik wie die BroschlUren und die CD-
ROMs der VBG fur einzelne Branchen (zum
Beispiel fur Kfz-Prufanlagen, Tierheime, Sport-
vereine). Die Informationen und Praxishilfen
kénnen deswegen direkt fur die Gestaltung
der BuUroarbeit der Arbeitssysteme dieser
einzelnen Branchen genutzt werden.

Fur Verbesserungsvorschlage und Anregun-
gen fur weitere Auflagen der Broschure ,Buro-
arbeit — gesund und erfolgreich® sind wir
Ihnen dankbar.
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1 Buroarbeit - sicher, gesund

und erfolgreich

1.1, Ein leistungsfahiges

Arbeitssystem

Gute Praxisbeispiele und arbeitswissenschaft-
liche Untersuchungen Uber Buroarbeiten zei-
gen, dass Unternehmen auch in der Blroarbeit
erfolgreich sind, wenn sie alle Prozesse des
Arbeitssystems BuUro vorausschauend und vor-
sorgend planen und organisieren. Mit Sicherheit
macht derjenige etwas falsch, der erst reagiert,
wenn die Kunden reklamieren, der eine hohe
Fehlerquote der Arbeiten toleriert, bei dem es
viele Stérungen durch Mangel der Software und
anderer Arbeitsmittel gibt, dessen Mitarbeiter
nicht produktiv und motiviert arbeiten oder haufig
fehlen. Wer nur Reparaturmanagement betreibt
und erst zu handeln beginnt, wenn das ,Kind im
Brunnen liegt?, vermindert die Leistungsbereit-
schaft, produziert unnétige Kosten und kann auf
Dauer auch in der Buroarbeit nicht erfolgreich sein.

Erfolgreiche Unternehmen zeigen den Weg:
Sie gestalten alle Bestandteile des Arbeits-
systems der Blroarbeit:

m Sie organisieren planmaBig die Arbeit und die
sozialen Beziehungen der Buroarbeit (for-
male Organisation plus Betriebsklima und
Unternehmenskultur), so dass alle Mitarbei-
ter die Arbeitsaufgaben produktiv und moti-
viert erfUllen kénnen.

— Das bedeutet zum Beispiel: Verantwortun-
gen klar festlegen, eindeutige Arbeitsanwei-
sungen geben; Gestaltungsqualitat, Gefahr-

dungen und Risiken analysieren, beurteilen
und MaBnahmen festlegen; Controlling-
system vereinbaren; Kommunikations- und
Beteiligungsprozesse zur Verbesserung der
Arbeitssituation pflegen; Arbeitsaufgaben
SO gestalten, dass die Anforderungen den
Kompetenzen der Mitarbeiter entsprechen
— Erfolgreiche Unternehmen schopfen die
sozialen Ressourcen aus. (Siehe Ka-
pitel 2.1)

m Sie befahigen die Mitarbeiter dazu, qualitativ
hochwertig und gesund arbeiten zu kénnen,
und geben ihnen Arbeitsaufgaben, die sie
nicht Uber- und nicht unterfordern.

— Das bedeutet zum Beispiel: Mitarbeiter Uber
alle notwendigen Arbeitsaspekte informieren
sowie aus- und weiterbilden; Betriebs-
anweisungen und SchutzmaBnahmen fest-
legen und beschaffen; Kenntnisse der Mit-
arbeiter flr Verbesserungsprozesse nutzen
— Erfolgreiche Unternenmen schopfen die

humanen Ressourcen aus. (Siehe Kapi-
tel 2.1)

m Sie stellen Arbeitsmittel zur Verfigung, mit
denen die Arbeitsaufgabe reibungslos, feh-
lerfrei und sicher umgesetzt werden kann.

— Das bedeutet zum Beispiel: gebrauchs-
taugliche Software benutzen; ergonomisch
und sicherheitstechnisch einwandfreie BU-
roeinrichtungen, Gerate und andere Ar-
beitsmittel anschaffen; nur geprufte und
gewartete Arbeitsmittel einsetzen
— Erfolgreiche Unternehmen schopfen die

materiellen Ressourcen aus. (Siehe Kapi-
tel 2.3)

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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m Sie gestalten die Arbeitsumgebung ergono- Raumklima und optimale Beleuchtung;
misch, so dass sie die Leistungsfahigkeit Arbeitsplatze, die den Arbeitsablauf férdern;
und Leistungsbereitschaft der Mitarbeiter hygienische, einwandfreie und geeignete
férdern und dass die Mitarbeiter sowie die Sozial-, Sanitér-, Sanitatseinrichtungen; wir-
Kunden gerne ins Unternehmen kommen. kungsvolle Notfalleinrichtungen
— Das bedeutet zum Beispiel: ergonomisch — Erfolgreiche Unternehmen schopfen die

gestaltete Arbeitsplatze und ausreichen- Raum-Ressourcen aus. (Siehe Kapi-
de, unverstellte Verkehrswege; gesundes tel 2.2)

4[ Nutzen eines guten Arbeitssystems Biro ]7

Stoérungs-, Investitionssicherheit
Unfall- durch
und Fehlerfreiheit Gute Rechtssicherheit
Gestaltung des
Arbeitssystems
\ Buiro

Leistungsfahigkeit
und -bereitschaft
der Beschéftigten

Produktivitat, Qualitat, Sicherheit, Gesundheit

Wertschoépfungsprozess Biroarbeit
Unternehmensentwicklung

Abbildung 1

Erst das Zusammenspiel aller Wirkfaktoren fungsprozess. Préaventive Arbeitsgestaltung
eines praventiv gestalteten Arbeitssystems in  fordert Stérungs-, Fehler- und Unfallfreiheit.
jeder einzelnen Entscheidung und Handlung Sie ermdglicht eine rechtssichere Organisation
im Buro ermoglicht einen qualitativ hochwer-  und fordert die Leistungsfahigkeit und -bereit-
tigen und damit erfolgreichen Wertschodp- schaft der Mitarbeiter (Abbildung 1).
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Die Biuroarbeit
kontinuierlich verbessern

1.2,

Die praventive Gestaltung der Buroarbeit zielt

auf einen madglichst optimalen Wertschop-

fungsprozess. Dies bedeutet

m moglichst alle stérenden Faktoren aus-
schalten,

m moglichst alle aktivierenden Faktoren fordern

m und dies in einem kontinuierlichen Prozess

VBG WY 9

zu tun, da sich die Arbeitsaufgaben und die
Arbeitsbedingungen standig verandern.

FUr die praventive Gestaltung der Buroarbeit
stellt die Verwaltungs-Berufsgenossenschaft
die Arbeitshilfe ,Buroarbeit verbessern — Beur-
teilung der Arbeitsbedingungen® zur Verfigung
(Seite 31 in dieser BG-Information), mit der Sie
die Buroarbeit in einem kontinuierlichen Ver-
besserungsprozess analysieren und beein-
flussen kdnnen (siehe Abbildung 2).

Schritte der Verbesserung
der Buroarbeit

Wertschépfungsprozess Biiroarbeit

Kontinuierlicher

ol

[ Wirkungskontrolle ]

7

[ Durch- und ]

Umsetzung der
Problemlésung

N

[ Auswabhl der Lésung ]

Praventive
Arbeitsgestaltung
Prinzip der Arbeitshilfe

»Beurteilung der
Arbeitsbedingungen im Buro*

Verbesserungsprozess

~

[ Analysieren ]

v

[ Beurteilen ]

/

[ Setzen von Zielen ]

|

Entwicklung von
Lésungsalternativen

"4

Abbildung 2

Die Arbeitshilfe ,Buroarbeit verbessern — Beur-
teilung der Arbeitsbedingungen® entspricht den
Anforderungen des Arbeitsschutzgesetzes
(§ 5), der Bildschirmarbeitsverordnung (§ 3)
und der Unfallverhttungsvorschrift BGV A1
,Grundsétze der Pravention* (§ 3). Danach
missen die Unternehmen die Gefahrdungen
und Belastungen im BUro analysieren und ent-
sprechende MaBnahmen festlegen. Wenn Sie

die Arbeitshilfe ,Buroarbeit verbessern — Beur-
teilung der Arbeitsbedingungen® verwenden
und die Ergebnisse dokumentieren, dann
nutzen Sie nicht nur ein Instrument zur
Verbesserung lhrer Arbeitsprozesse, sondern
Sie kommen gleichzeitig auch lhrer rechtlichen
Verpflichtung zur Erstellung einer Beurteilung
der Arbeitsbedingungen nach.

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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fur die Gestaltung der Buroarbeit

2.1, Die Menschen aktivieren
und die Buroprozesse
optimal organisieren

Eine wesentliche Voraussetzung fur erfolgrei-
che Arbeit im Buro sind die Leistungsbereit-
schaft der Beschaftigten und das optimale

Organisation, ein Einsatz der Mitarbeiter ent-
sprechend ihrer Leistungen und Qualifikationen
und ein aktivierendes Betriebsklima ermdg-
lichen eine produktive Nutzung aller
Ressourcen im Arbeitsprozess. Wesentliche
Voraussetzungen daflr sind eine praventive
Gestaltung dieser Prozesse und eine gute
Organisation des Arbeitsschutzes im Buro, die
unter anderem folgende Aspekte umfasst:

11

Zusammenspiel aller Beteiligten. Erst eine gute
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Arbeitshilfen Weiterfuhrende

Prozessschritte einer praventiven VBG

Gestaltung und Organisation der Buroarbeit Broschiiren

2.1.1 Klare Zielsetzungen

m Das Ziel des sicheren, gesunden und qualitatsbe- ,Unsere Broschiire
wussten Arbeitens in die Leitlinien oder andere Unternehmens- ,Management
allgemeine Vereinbarungen im Unternehmen auf- Aele" 2wl gles und Software*
nehmen. beigeflgten (BGI 852-2)

. . ; CD-ROM

m In Mitarbeitergesprachen, Teambesprechungen Erosehirs
und andgren .verglelohbarenlﬁl\lnlassen regelmaBig  Arbeitsschutz-
darauf hinweisen, dass qualitdtsbewusstes, management fiir
sicheres und gesundes Arbeiten zu den Zielen Dienstleister®

des Unternehmens gehort.

m Mit der Interessenvertretung oder auf Mitarbeiter-
versammlungen gemeinsam mit den Beschéaftigten
vereinbaren, was alle Beteiligten unter sicherem,
gesundem und qualitatsbewusstem Arbeiten ver-
stehen und welche MaBnahmen dazu gehdren.

m FUhrungskraften und Mitarbeitern verdeutlichen,
welche rechtlichen Bestimmungen (Gesetze, Ver-
ordnungen und Technische Regeln zum Arbeits-
schutz, Berufsgenossenschaftliche Vorschriften
und Regeln) gelten und stellen Sie diese, mog-
lichst im Volltext, zur Verfligung.

Beigeflgte CD-
ROM mit Volltexten
des staatlichen
und berufsgenos-
senschaftlichen
Regelwerkes

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Arbeitshilfen Weiterfuhrende

Prozessschritte einer praventiven
in dieser VBG-

Gestaltung und Organisation der Biiroarbeit Bra=ehure Broseharen

2.1.2 Verantwortungen festlegen
und Mitarbeiter leistungs-
gerecht einsetzen

m Mit FUhrungskraften und Mitarbeitern schriftlich ver- ,Pflichtentiber-
einbaren (zum Beispiel in Arbeitsvertragen, Stellen-, tra_gung“ auf
Arbeitsbeschreibungen), welche Aufgaben sie in der beigefugter CD-

praventiven Arbeitsgestaltung haben; zum Beispiel ROM nutzen

Verpflichtung zu sicherem und gesundem Arbeiten,
zur BerUcksichtigung der Unterweisungsinhalte und
des staatlichen und berufsgenossenschaftlichen
Regelwerkes.

m In alle Arbeitsanweisungen die Anforderungen von
Sicherheit und Gesundheitsschutz aufnehmen.

m Die Weisungs- und Entscheidungsbefugnisse der ein-
zelnen Mitarbeiter und der Teams eindeutig festlegen.

m Leistungs- und Zeitvorgaben transparent darstellen,
mit den Mitarbeitern besprechen und maéglichst
gemeinsam vereinbaren.

m Bei der Verteilung der Arbeitsaufgaben die individuel-
len Kompetenzen und Vorstellungen sowie die Erfah-
rungen und Fahigkeiten der Mitarbeiter bertcksichti-
gen. Die Mitarbeiter bei der Verteilung der Arbeits-
aufgaben beteiligen.

m Die Arbeitsaufgaben so gestalten, dass sie von den
Mitarbeitern bewaltigt werden kénnen und dass die
Aufgaben sie nicht Uber- und unterfordern. Arbeiten
mdglichst als ,Mischarbeit” organisieren.

m Die Arbeitsaufgaben eindeutig formulieren. Die Fuh-
rungskréafte sollten sich versichern, dass die Mitarbei-
ter die Aufgaben verstanden haben und dass es
keine ungeklarten Uberschneidungen mit anderen
Arbeitsaufgaben gibt.

m Mit den Mitarbeitern Arbeitsablauf, Arbeitstempo,
Vorgehen bei der Realisierung der Arbeitsaufgaben
vereinbaren.

m Bei mobilen Arbeitsplatzen im Unternehmen (zum
Beispiel Desksharing) festlegen und vereinbaren, wie
die Arbeitsplatze genutzt werden, wie die Koordina-
tion stattfindet und in welchem Zustand die Arbeits-
platze verlassen werden.

m Kurzpausen und Pausen eindeutig festlegen und
vereinbaren.

m Bei Unternehmen, deren Beschéftigte auch zu Hause
(zum Beispiel Telearbeit) oder auBerhalb arbeiten: Fest-
legen und gemeinsam vereinbaren, wie die Arbeitszeit
zu Hause und unterwegs gestaltet und bewertet wird.
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Arbeitshilfen
in dieser

Weiterfuhrende

Prozessschritte einer praventiven VBG

Gestaltung und Organisation der Bliroarbeit

Broschiire Broschiren

2.1.3 Information und

Kommunikation
m Die Informations- und Kommunikationswege fest- Infoblatter und
legen und mit den Mitarbeitern vereinbaren. Unterweisungs-

hilfen/-folien auf
der beigefugten
CD-ROM

m Mitarbeiter Uber sicheres, gesundes und sorgfalti-
ges Arbeiten im Buro informieren (unterweisen).

m Den Mitarbeitern alle notwendigen Informationen
fur die Erledigung ihrer Arbeitsaufgaben geben.

m FUhrungskrafte und Mitarbeiter besprechen regelmaBig
die Qualitat der Auftragserfullung und legen gemeinsam
erreichbare Qualitatskriterien und Ziele fest.

m Mitarbeitern die notwendigen Weiterbildungen er- Das Seminar-
moglichen. Den Bedarf und die Mdglichkeiten mit angebot und
dem Mitarbeiter gemeinsam besprechen und fest- Online-
legen. Buchungssystem

m Mit den Mitarbeitern vereinbaren, wie mogliche Svi;v\;ljggﬁ;;zen.
Konflikte und Probleme untereinander und mit
Flahrungskraften zu l6sen sind.

m Die notwendigen Betriebsanweisungen erstellen
beziehungsweise beschaffen und den Mitarbeitern
bekannt geben.

m Organisieren, dass die Daten (zum Beispiel im
Intranet, Extranet) klar strukturiert und einfach
zuganglich sind und dass die Zutrittsberechti-
gungen klar definiert sind.

2.1.4 Arbeitsbedingungen
analysieren und
MaBnahmen festlegen

m Die Gefahrdungen und Belastungen regelmaBig
analysieren und beurteilen. Dabei moglichst die
Erfahrungen der Mitarbeiter berticksichtigen.

m VerbesserungsmaBnahmen auf Grundlage der
festgestellten Probleme festlegen.

m Festlegen, wer fur die Durchflhrung und die
Kontrolle der festgelegten MaBnahmen verant-
wortlich ist.

m Bei Unternehmen, deren Beschaftigte auch zu
Hause (zum Beispiel Telearbeit) oder auBerhalb
arbeiten: Festlegen und vereinbaren, wie die
Arbeit zu Hause und unterwegs analysiert und
beurteilt wird und wie MaBnahmen zur Verbesse-
rung umzusetzen sind.

Betriebsan-
weisungen auf
der beigefugten
CD-ROM

Beurteilung
der Arbeits-
bedingungen
Seite 30

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Arbeitshilfen Weiterfuhrende

Prozessschritte einer praventiven
in dieser VBG-

Gestaltung und Organisation der Biiroarbeit Bra=ehure Broseharen

2.1.5 Planung und

Beschaffung
m Bei der Bauplanung von Arbeitsstatten Anforde- Broschiire
rungen der Arbeitsgestaltung berlcksichtigen »Arbeitssystem
(zum Beispiel Raumgestaltung, Raumklima, Fla- Blro — Hilfen flir

chennutzung, Beleuchtung, Barrierefreiheit usw. — e SyStemat!SChe
Planen und Ein-

Fachkraft fUr Arbeitssicherheit und Betriebsarzt . .
. . . ) ) richten von Buros
einbeziehen) — siehe auch Kapitel 2.2 Seite 17. (SP 2.2)
m Bei der Planung und Gestaltung der vorhandenen
Arbeitsumgebung die Anforderungen der Arbeits- ‘

. C . chennutzung im
gestaltung bericksichtigen (zum Beispiel Raum- Biro*
gestaltung, Flachennutzung, Beleuchtung, Klima, (SP 2.6/2)

Larm) — siehe auch Kapitel 2.2 Seite 17.

Broschure ,Fla-
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Broschure
»Beleuchtung
im Buro*

(BGI 856)
Broschure
»Software-Kauf

m Sicherstellen, dass nur gebrauchstaugliche und Pflichtenheft®
Software angeschafft wird — siehe auch Kapitel (BGI 852-4)
2.3.1 Seite 22.

m Nur technisch einwandfreie Arbeitsmittel (zum Broschtre
Beispiel Bildschirm, Drucker, Tische, Blroarbeits- ,Barrierefreies
stiihle, Schranke, Leitern) anschaffen. Die Arbeits- Eéa;‘g;z
mittel sollten gekennzeichnet sein (GS-Zeichen | )
des BG-PRUFZERT sowie BG-PRUFZERT- Sirleuraiier
Zeichen). der VBG nutzen:

m Bei der Personaleinsatzplanung die Mitarbeiter unter
entsprechend ihren Kompetenzen und ihrer Leis- www.vbg.de
tungsfahigkeit einsetzen. Einsatz mit Mitarbeitern
besprechen und vereinbaren. ,lch schlage

m Die Erfahrungen der Mitarbeiter bei der Raumge- vor* auf der
staltung und Flachennutzung sowie bei der Pla- beigefugten
nung und Beschaffung von Arbeitsmitteln bertck- IR O
sichtigen.

m Bei Unternehmen, deren Beschéaftigte auch zu
Hause (zum Beispiel Telearbeit) oder auBerhalb
arbeiten: festlegen und vereinbaren, wie Arbeits-
mittel flr zu Hause oder unterwegs beschafft
werden.

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fur die Gestaltung



Prozessschritte einer praventiven

Gestaltung und Organisation der Bliroarbeit

2.1.6 Priufungen und
Qualitatssicherung

m Wirksamkeit der in den Beurteilungen der Arbeits-
bedingungen festgelegten VerbesserungsmaBnah-
men prUfen und gegebenenfalls weitere MaBnah-
men festlegen.

m Sicherstellen, dass die Arbeitsmittel in den not-
wendigen Fristen von befahigten Personen gepruft
und gewartet werden — Fristen in den Beurteilungen
der Arbeitsbedingungen festlegen.

m Sicherstellen, dass die Gebrauchstauglichkeit
der Software geprift wird.

m |n das Controlling- und Bewertungssystem auch alle
MaBnahmen zur Arbeitsgestaltung einbeziehen;
eventuell hier auch Beurteilungen der Arbeitsbe-
dingungen nutzen.

m Bei Unternehmen, deren Beschaftigte auch zu Hause
(zum Beispiel Telearbeit) oder auBerhalb arbeiten:
festlegen und vereinbaren, wie die Umsetzung der
MaBnahmen zur Arbeitsgestaltung kontrolliert wird.

Arbeitshilfen
in dieser

Broschiire

2.1.7 Verbesserungsprozesse
ermdglichen und
Mitarbeiter beteiligen

m In der Arbeitsgestaltung die Erfahrungen der Mit-
arbeiter mit Problemen, Schwachstellen, unnéti-
gen Belastungen und Stérungen fur Verbesse-
rungsprozesse nutzen.

m Gemeinsam mit den Mitarbeitern vereinbaren,
welche Moglichkeiten es gibt, Verbesserungsvor-
schlage einzubringen und wie mit den Vorschla-
gen verfahren wird. Auch Arbeit zu Hause und
unterwegs mit einbeziehen.

m MaBnahmen der betrieblichen Gesundheitsférde-
rung vereinbaren und organisieren, um Verspan-
nungen und Konzentrationsméangeln praventiv zu
begegnen.

VBG ¥

Weiterfuhrende
VBG-

Broschiren

Beurteilung

der Arbeits-

bedingungen

Seite 30
Broschure
LEinrichten
von Software"”
(BGI 852-3)

Mitarbeiter-

Checks,

Seite 39 bis 46

sIch schlage vor®
auf der
beigefligten
CD-ROM

»Selbsttests fur
Mitarbeiter”

auf der
beigefligten
CD-ROM

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fur die Gestaltung
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Arbeitshilfen Weiterfuhrende

Prozessschritte einer praventiven
in dieser VBG-

Gestaltung und Organisation der Biiroarbeit Bra=ehure Broseharen

2.1.8 Sicherheitstechnische und
betriebsarztliche Betreuung
und Notfallvorsorge

C
9
3=
9]
Q
c
o]
D
(0] m Die vorgeschriebene sicherheitstechnische und Broschiire
é betriebsérztliche Betreuung sicherstellen ,Sicherheits-
o (informieren Sie sich im Internet: www.vbg.de). Hilfen auf der technische und
% m Die notwendigen Erste-Hilfe-MaBnahmen sicher- beigefligten arbeitsmedizinische
U>)* o . , CD-ROM Betreuung*®
stellen; wie zum Beispiel Ersthelfer aus- und weiter-
ﬁ bilden, Erste-Hilfe-Material (Verbandkasten) bereit- Broschiire
% stellen, Erste-Hilfe-Einrichtungen kennzeichnen und Erste Hilfe
8 Verbandbuch mit allen Erste-Hilfe-Leistungen fuhren. im Betrieb —
I m Die notwendigen Brandschutz-MaBnahmen Hilfen auf der Informationen fiir
% sicherstellen; wie zum Beispiel die ausreichende beigefligten Unternehmer*
0 Anzahl Feuerldscher bereitstellen, Brandschutz- CRHROL (5P 5.1/1)
0
=

einrichtungen kennzeichnen und Aushang zum

Brandschutz aufhédngen, Flucht- und Rettungswege Hiife im Betrieh —
kennzeichnen und sicherstellen, dass sie freigehal- Iemeiternen [
ten werden und dass Fluchttiren nicht verstellt Mitarbeiter*
werden. Bei groBen oder untbersichtlichen Ge- (SP 5.1/2)
bauden Flucht- und Rettungspléne erstellen,

gut sichtbar aufhangen und Evakuierungsubungen

durchfthren.

Broschure ,Erste

2.1.9 Prozesse dokumentieren

Unter anderem sind folgende Prozesse der Arbeitsge- Arbeitshilfen

staltung zu dokumentieren Nk
Seite 30 bis 46

. . . ) sowie auf der
m Ergebnisse der Beurteilungen der Arbeitsbedingungen T —

m Durchgefihrte Unterweisungen CD-ROM
m Eingesetzte Betriebsanweisungen
m Durchgefuhrte Prifungen
m Sicherheitstechnische und betriebséarztliche
Betreuung
m Die notwendigen und durchgefUhrten
arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen
m Pflichtentbertragungen

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fur die Gestaltung
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— BedUlrfnisse des Mitarbeiters (Bewe-

2.2 AtbeltsE.lmgebUTg im gungsraume, Larm, Klima, Licht, Sehver-
Biro leistungsférdernd modgen, Blickrichtung, Koérperhaltung,
gestalten Barrierefreiheit usw.)

— Arbeitsaufgabe und -ablaufe (erforderli-
che Kommunikation, Information, Koope-
rationsbedarf, Konzentrationserforder-
nisse, Sehaufgaben, Schichtarbeit usw.)
— Soft- und Hardware (Bildschirmdarstel-
lung, Reflexion/Blendung, Anzahl der
Bildschirme, Platz fir Rechner/Drucker
und Tastatur, Bewegungsraume am
Arbeitsplatz usw.)
2.2.1 Raumplanung — Arbeitsplatzanordnung (Nutzung der Ar- -’VBG-__
beitsplatze — Einzelarbeit, Gruppenarbeit, 2resehire
. . ,Beleuchtung im
Desksharing, Art des Raumes — Einperso- g 56 856
nenblro, KombiblUro, GroBraumbdro,
Anordnung und Variabilitat der Arbeits- = VBG-
platze, Fenster und Beleuchtung usw.) Broschire ,Fla-
o . . . chennutzung im
— Méblierung (Position der Mobel im Ver- g -
haltnis zum Arbeitsplatz und zu Arbeits- (sp2.6/2)
aufgaben, Reflexionseigenschaften und
Farbgebung, Position der Bildschirme auf )
) Broschiire
dem Arbeitsplatz usw.) _Sonnenschutz im
— Voraussetzungen des Geb&udes (Archi- Biro* (Bal 827)
tektur des Gebaudes, Geometrie der
Raume, elektrische Anlagen, Verkehrs-
wege, Himmelsrichtung, Nachbarbebau-
ung usw.)

Die Qualitat des Arbeitsraumes, das Raum-
klima, die Beleuchtung und Larm beeinflussen
die Leistungsfahigkeit und -bereitschaft der
Mitarbeiter. Im Folgenden einige Hinweise,
wie Sie die Arbeitsumgebung im Buro leis-
tungsfoérdernd gestalten kénnen.

- VBG-

m Arbeitsraume sollten so geplant werden,
das die Bearbeitung der Arbeitsaufgaben
unterstltzt und die Leistungsfahigkeit der
Menschen gefordert wird. Die Raumpla-
nung umfasst nicht nur die Raumabmes-
sungen, die Anordnung der Arbeitsplatze,
die Flachennutzung und die Verkehrswege,
sondern auch das Raumklima, die Beleuch-
tung und die Larmeinwirkungen (siehe
Kapitel 2.2.2 bis 2.2.6).

m Bei der Planung von Buroarbeitsraumen
sollten die Wechselbeziehungen zwischen
Menschen, Arbeitsaufgabe und Raum be-
ricksichtigt werden. Folgende Aspekte sind
unter anderem zu beachten:
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2.2.2 Arbeitsraum Arbeitsmitteln und Mobel vorzusehen, um diese
ungehindert &ffnen zu kdnnen. Quetsch-,
Scher- und StoBstellen durfen nicht entstehen,
Sicherheitsabstande vor Mobelausziigen sind

— erforderlich.
m Den Arbeitsplatz mit Blickrichtung parallel zum
= | =1 Fenster aufstellen, um groBBe Leuchtdichteun-

terschiede zwischen Bildschirmanzeige und
Fenster sowie Reflexionen und Spiegelungen
der Fenster auf dem Bildschirm zu vermeiden. Beurteilung
m Bei der Anordnung der Arbeitspldtze darauf der Arbeitsbe-

achten, dass die Mitarbeiter die notwendigen :Eft’;r;goen
Kommunikationserfordernisse erfullen konnen
und ihre Privatsphére gewahrt bleibt. Check
Buroarbeit
Seite 39
Flachennutzung
m Bei der Einrichtung von Arbeitsraumen
folgende Aspekte beachten:
— Alle Randbedingungen betrachten (zum Bei-
spiel Arbeitsaufgaben, Arbeitsablaufe, Kom-
munikation, Stérquellen) > VBG-
- Notwendige Flachen ermitteln (siehe linke Broschire Fla-
Raumabmessungen und Luftraum Spalte Raumabmessungen) gzergﬁmzung "
m An jedem Arbeitsplatz muss die freie unver- - Anordnung der einzelnen Arbeitsplétze fest-  gp 2 6/0)
stellte Bewegungsflache mindestens 1,50 m? legen
> VBG- betragen. Sie soll an keiner Stelle weniger als - Verkehrswege festlegen
Broschiire 1,00 m tief sein. m Berlcksichtigen Sie bei der Einrichtung
”B'u":ZCBhg:; m In Arbeitsrdumen betragt in der Regel die folgende Flachen:
arbeitsplatze® Flache je Arbeitsplatz einschlieBlich allge- - Stellfadche von Mobeln (Grundflache der
(BGI 650) mein Ublicher Méblierung und anteiliger Ver- Mabel)
kehrsflachen im Mittel nicht weniger als 8 m2 — Md&belfunktionsflache (zum Beispiel
bis 10m2. In GroBraumbdros (mindestens Schwenkbereich von Tlren oder Ausziigen)
400 m?) ist die Stérwirkung groBer als in klei- - Benutzerflache (Flache fir natlrliche Be-
nen Raumen; deswegen betragt in der Regel wegungsablaufe des Menschen und fiir
die Flache pro Arbeitsplatz 12 m2 bis 15 m=. wechselnde Korperhaltungen — Abmessun-
m In Arbeitsrdumen darf die lichte Hohe im Bereich gen siehe Abschnitt Raumabmessungen auf
von Arbeitsplatzen und Verkehrswegen an kei- dieser Seite)
ner Stelle 2,50 m unterschreiten. Fur Arbeits- - Verkehrswegeflache (Abmessungen siehe
raume mit Grundfldchen mit mehr als 50 m?2 Seite 19)
sind gréBere Hohen vorzusehen. — Uberlagerung von Flachen (grundsétzlich
m Der notwendige Luftraum in Arbeitsrdumen, vermeiden)

der fur jeden standig anwesenden Arbeitneh-
mer als Mindestluftraum vorhanden sein
muss, richtet sich nach der Art der Tatigkeit:
— Uberwiegend sitzend: 12 m3

— Uberwiegend nicht sitzend: 15 m3
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Anordnung des Arbeitsplatzes

m Ausreichende Funktionsflachen sind fur
bautechnische Einrichtungen (zum Beispiel
Fenster und Turen), bewegliche Teile an

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fur die Gestaltung



2.2.3 Verkehrswege

Verkehrswege allgemein

m Verkehrswege mussen freigehalten werden.
AuBerdem sind Sturz- und Stolperfallen zu
vermeiden, um sicheres Gehen und Trans-
portieren zu ermdglichen.

m Verkehrswege gut sichtbar
Arbeitsbereichen abgrenzen.

m FUr eine ausreichende Breite der Verkehrs-
wege sorgen; MaB ist abhangig von der
Zahl der Benutzer und darf die nachstehen-
den Mafe nicht unterschreiten:

gegenuber

VBG ¥

zungen) sollen mindestens 0,50 m breit sein.

m Verkehrswege und FuBbdden an Arbeits-
platzen mussen eben und rutschhemmend
sein, sie dirfen keine Stolperstellen aufwei-
sen. Als Stolperstellen gelten Héhenunter-
schiede von mehr als 4 mm.

m Bei Verkabelungen Uber Verkehrswege sind
Kabelbriicken zu verwenden, um die Stolper-
gefahr zu verringern.

Taren

m Vor und hinter Tdren mussen Abséatze oder
Treppen einen Abstand von mindestens 1 m
und bei aufgeschlagener Tir noch eine
Podestbreite von mindestens 0,5 m einhalten.

m Glaseinlagen in Tudren missen aus bruchsi-
cherem Werkstoff bestehen (also kein Draht-
spiegelglas)

m Glasturen sind in Augenhthe zu kennzeichnen
(zum Beispiel durch Aufkleber), um zu verhin-
dern, dass Personen dagegen laufen.

Treppen

m Die Stufenkanten der Treppen mussen deut-
lich zu erkennen sein.

m Die Gelander mUssen mindestens 1 m hoch
sein. Bei einer moglichen Absturzhthe von
mehr als 12,00 m betragt die Gelanderhéhe
mindestens 1,10 m.

m Gelander sind so ausgefihrt, dass Personen
nicht hindurchstirzen kénnen. Bei senkrech-
ten Zwischenstaben darf deren lichter Ab-
stand nicht mehr als 0,18 m betragen.

Breite von Verkehrswegen
— in Abhangigkeit der max. Benutzeranzahl —

Bei der Ermittlung der Zahl der Benutzer sind Besucher, Kunden usw. einzubeziehen.

Benutzeranzahl Breite
bis 5 Benutzer 0,80 m
bis 20 Benutzer 0,983 m
bis 100 Benutzer 1,25 m
bis 250 Benutzer 1,75 m
bis 400 Benutzer 2,256'm

m Verbindungsgange, die ein Mitarbeiter zu sei-
nem Arbeitsplatz benutzt, sollen mindestens
0,60 m breit sein.

m Bediengénge (zum Beispiel Zugénge zu Hei-

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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- VBG-
Broschiire
,Sicherheits-
gerechte Ge-
staltung von
Verkehrswegen,
FuBbdden und
Treppen” (SP 6.1)

Beurteilung
der Arbeits-
bedingungen
Seite 30
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- VBG-
Broschiire
,Klima in
Bulrogeb&uden*
(SP 2.9/1)

2.2.4 Raumklima

Die Klimafaktoren des Raumes — Temperatur,
Luftfeuchte und Luftgeschwindigkeit, Warme-
strahlung - sollten auf die Arbeitsaufgabe abge-
stimmt sein. Allgemein gultige Werte fur Klima-
faktoren lassen sich nur schwer benennen, da
das Klima, in dem ein Mensch sich wohl flhlt,
von vielen Faktoren wie Geschlecht, Alter,
Bekleidung, korperlicher und seelischer Verfas-
sung und dem aktuellen Aktivitatsgrad abhangt.

Als Rahmenwerte gelten unter anderem:

m Die Raumtemperatur soll fur sitzende oder
leichte Téatigkeiten in der Regel 21 °C bis 22
°C betragen. Bei hohen AuBentemperaturen
kann die Raumtemperatur héher sein, sie
sollte jedoch 26 °C nicht Uberschreiten. Die
Raumtemperatur ist die Lufttemperatur in der
Mitte eines Raumes und wird in einer Hohe
von 0,75 m Uber dem FuBboden gemessen.

m Die relative Luftfeuchte in BUrordumen mit
FensterlUftung ergibt sich durch den Luftaus-
tausch. Eine zuséatzliche Befeuchtung der
Raumluft ist nicht notwendig. Vorhandene
raumlufttechnische Anlagen sind so auszu-
legen, dass die relative Luftfeuchte hochs-
tens 50% betragt.

m Zugluft sollte vermieden werden (Luftge-
schwindigkeit sollte 0,15 m/s nicht Uber-
schreiten).

Zur Realisierung eines behaglichen Raumklimas
sind folgende MaBnahmen zu empfehlen:

m Geeignete Sonnenschutzvorrichtungen zum
Warmeschutz sollten vorhanden sein.

m Die Luft in Burogeb&uden soll regelmaBig
gewechselt werden. Bei natUrlicher Beltftung
ist eine StoBluftung zu empfehlen (vollstandi-
ges Offnen der Fenster, nach Luftwechsel
Fenster schlieBen), mit der ein 0,5- bis
1-facher Luftwechsel je Stunde mdglich ist.

m Vorhandene Klimaanlagen sind regelmaBig
und fachgerecht zu warten und zu reinigen.

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Broschiire
,Sonnenschutz
im Buro*

(BGI 827)

Beurteilung
der Arbeits-
bedingungen
Seite 30

Check Buroarbeit
Seite 39



- VBG-
Broschiire
,2Sonnenschutz
im Buro*

(BGI 827)

Beurteilung
der Arbeits-
bedingungen
Seite 30

- VBG-
Broschiire
,Beleuchtung
im Buro*
(BGI 856)

2.2.5 Licht
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m Die mittlere horizontale Beleuchtungsstarke
an Bildschirmarbeitsplatzen betragt min-
destens 500 Lux. FUr den Umgebungsbe-
reich soll die Beleuchtungsstarke min-
destens 300 Lux betragen.

m Leuchten mit Blendungsbegrenzung ein-
setzen.

m Es durfen keine Blendungen durch Leuchten
oder helle Flachen auftreten.

m Farben und Glanzeigenschaften der Flachen
in Rdumen so wahlen, dass hohe Leucht-
dichteunterschiede vermieden werden.

m Stbérenden Tageslichteinfall vermeiden — durch
geeignete, verstellbare Sonnenschutzvor-
richtungen zum Blendschutz.

m Die Beleuchtungsanlage ist von einem Sach-

kundigen zu planen (Lichtplaner, Elektropla-
ner). Er legt auch den Wartungsplan der
Beleuchtungsanlage fest, der zeitliche Inter-
valle fur die Reinigung und den Austausch
von Lampen sowie die Renovierung der
Raumoberflachen enthalt. Die Wartung ist
notwendig, damit die Beleuchtungsstéarken
nicht unter die notwendigen Werte sinken.

vBG W | 21

2.2.6 Larm

Durch Larm bei Buroarbeiten kann die Konzen-
tration und Sprachverstandigung beeintrach-
tigt werden und zu psychischen Fehl-
beanspruchungen sowie zur Zunahme der
Fehlerhaufigkeit fuhren. Deswegen wurden
Grenzwerte fur Larmeinwirkungen bei der Ar-
beit festgelegt.

m Der Beurteilungspegel am Arbeitsplatz darf
folgende Werte nicht Uberschreiten:

—bei Uberwiegend geistigen Tatigkeiten
55 dB(A),

- bei einfachen oder Uberwiegend mecha-
nisierten Burotatigkeiten und vergleichba-
ren Tatigkeiten 70 dB(A).

m In Pausen-, Bereitschafts-, Liege- und Sa-
nitatsraumen darf der Beurteilungspegel
hdchstens 55 dB(A) betragen.

MaBnahmen zur Larmminderung bei Buro-
und Bildschirmarbeiten sind beispielsweise:

—Larm erzeugende Gerdte in separatem
Raum aufstellen (zum Beispiel Kopierer,
Drucker)

— Schallgedampfte Aufstellflachen verwenden

— Schalldémpfende Einrichtungen einsetzen,
zum Beispiel Akustikdecken, Teppiche,
Raumteiler

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Beurteilung
der Arbeits-
bedingungen
Seite 30
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Check
Bildschirm-
darstellung

Seite 43

- VBG-
Broschiire
»Einrichten

von Software”
(BGI 852-3)

- VBG-
Broschiire
LSoftware-

Kauf und

Pflichtenheft”
(BGI 852-4)

Fehlerfreier und
produktivitatsfordernder
Einsatz der Arbeitsmittel
im Buro

2.3,

2.3.1 Software

Schlecht eingerichtete Software kann die Infor-
mationsaufnahme stéren und zu Missver-
stidndnissen flhren. Software mit schlechter

N

zentrationsschwachen,

utzungsqualitadt kann zum Beispiel zu Kon-
LeistungseinbuBen

und Unzufriedenheit fuhren.

Organisieren Sie, dass die benutzte Software
richtig eingerichtet ist (Fensterdarstellung, all-
gemeine Einstellungen, Strukturierung der
Informationen, Arbeiten mit mehreren Fen-
stern, Textgestaltung, Zeilenabstand, automa-
tische Sicherung, Programmsymbole, auto-
matische Funktionen wie Rechtschreibe-
prufung, Trennungen usw.)

Bei Anschaffung neuer Software die Ge-
brauchstauglichkeit Uberprifen (Aufgabenan-
gemessenheit, Selbstbeschreibungsfahigkeit,
Steuerbarkeit, Fehlertoleranz, Erwartungskon-
formitat, Individualisierbarkeit, Lernférderlich-
keit, Organisation von Informationen, Verwen-
dung grafischer Objekte, Gebrauch von
Kodierverfahren) sowie die Kompatibilitat zu
den vorhandenen Programmen und dem
Betriebssystem. Bei der Anschaffung neuer
Software die Arbeitshilfen der VBG nutzen.

2.3.2 Bildschirm

- N

m Das Bildschirmgerét soll frei aufstellbar sowie

leicht dreh- und neigbar sein. Zur Vermeidung
stark ermUdender oder gesundheitsschadlicher
Korperhaltungen sowie stérender Reflexionen
und Spiegelungen kann eine Neigbarkeit des
Bildschirms von bis zu 5° nach vorn und 12°
oder mehr nach hinten (max. 35°) sinnvoll sein.
Die Anzeigen sollten senkrecht zur Oberflache
des Bildschirms betrachtet werden kénnen.
Die oberste Bildschirmzeile soll unter Augen-
hohe liegen.
Der Abstand zwischen Augen und dem
Bildschirm richtet sich nach der Bildschirm-
gréBe und nach der Sehaufgabe. Der Abstand
zwischen Augen, Bildschirm, Tastatur und Vor-
lage sollte mdglichst gleich sein und minde-
stens 0,50 m betragen.
Schaffen Sie geprufte und gekennzeichnete Bild-
schirme (GS-Zeichen des BG-PRUFZERT sowie
BG-PRUFZERT-Zeichen) an. Dann kénnen Sie
davon ausgehen, dass Sie die sicherheitstech-
nischen Anforderungen erflllt haben.
Die Zeichen auf dem Bildschirm sind gut
lesbar. Das bedeutet:
— Die Zeichen sind scharf und deutlich zu
erkennen — Zeichenscharfe
— Die Zeichen sind ausreichend groB3 —
ZeichengroBe
— Die Darstellung ist flimmerfrei —
Flimmerfreiheit
— Der Bildschirm ist frei von stdrenden

Check
Bildschirm-
darstellung
Seite 43

- VBG-
Broschiire
,Bildschirm-
und Buro-
arbeitsplatze —
Leitfaden fur
die Gestaltung*
(BGI 650)

Reflexionen und Blendungen »

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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2.3.3 Tastatur und Maus Mause

m Die Mause sollten so gestaltet sein, dass

ihre Tasten in normaler Kérper- und Hand-
|

haltung betatigt werden kdnnen, ohne
Tastaturen

dass die Maus dabei unbeabsichtigt ihre
Position andert.

m Schaffen Sie geprifte und gekennzeichnete

Tastaturen (GS-Zeichen des BG-PRUFZERT

m FUr die Mause steht eine geeignete,

rutschfeste Unterlage (zum Beispiel Mouse-
sowie BG-PRUFZERT-Zeichen) an. Dann
kénnen Sie davon ausgehen, dass die fol-

pad) mit geringer Héhe zur Verfligung.
genden Anforderungen erfullt sind.

m Nur geprifte Mause einsetzen (GS-Zei-
chen).
m Die Neigung der Tastatur sollte gering sein,
moglichst 5° bis 12°. Sie solite 30 mm Hbéhe
nicht Uberschreiten, an der mittleren Buch-
stabenreihe gemessen.
m Sie besitzt eine matte Oberflache. Die Tasten
sind hell und mit dunklen Buchstaben
beschriftet, die deutlich und gut lesbar sind
(Schrifthdhe 2,9 mm). Auch Laptops und
andere mobile Eingabemittel sollten mit hellen
Tasten mit dunkler Schrift gestaltet sein.
m Die Tasten sind ausreichend groB3 (Kanten-
lange oder Durchmesser von 12 mm bis 15
mm) und haben eine leichte Mulde.
m Die Ruckmeldung der Tastenbetatigung ist
deutlich wahrnehmbar.
m Die Tasten haben einen ausreichenden
Abstand voneinander (Tastenmittelabstand
18 mm bis 20 mm).

", |
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2.3.4 Arbeitstische

Arbeitstische allgemein

m Es sollten hodhenverstellbare Arbeitstische
verwendet werden, an denen sowohl im Sit-
zen als auch im Stehen gearbeitet werden
kann.

m Bei nicht hdhenverstellbaren Arbeitstischen
ist eine feste Hohe von 720 mm erforderlich,
ein Verstellbereich von 680 mm bis 760 mm
empfehlenswert.

m Um dem Benutzer ausreichende Moglichkei-
ten fur Haltungswechsel zu bieten, ist unter-
halb der Arbeitsflache ein entsprechender
Bein- und FuBraum erforderlich. Die Bein-
und FuBraumbreite muss sich bei unter-
schiedlichen Arbeitsaufgaben an den Bewe-
gungsablaufen des Benutzers orientieren,
das heif3t, sie sollte Uber die gesamte nutz-
bare Breite vorhanden sein.

m Wenn es nicht mdglich sein sollte, den optima-
len Beinraum zu realisieren, darf ausnahms-
weise der Beinraum eingeschrankt werden.
Folgende MindestmaBe sind einzuhalten:

— Beinraumbreite 600 mm

— Beinraumtiefe 600 mm

— Beinraumhohe 650 mm

— FuBraumhohe 120 mm bis zu einer Tiefe
von 800 mm

Flr hohenverstellbare Arbeitsflachen gelten

die MaBe bei einer Hoheneinstellung von

720 mm.

m Die Arbeitsflache — in der Regel die Tischfla-
che — muss mindestens 1600 mm x 800 mm
betragen. Beim Einsatz von Bildschirmen mit
groBeren Bautiefen oder bei Verwendung
zuséatzlicher Arbeitsmittel kann eine Arbeits-
flachentiefe von mehr als 800 mm erforder-
lich sein. In bestimmten Ausnahmefallen
kann die Tischbreite auf 1200 mm reduziert
werden.

m Schaffen Sie geprUfte und gekennzeichnete
Arbeitstische (GS-Zeichen des BG-PRUFZERT
sowie BG-PRUFZERT-Zeichen) an. Dann
kénnen Sie davon ausgehen, dass die sicher-
heitstechnischen  Anforderungen  erfullt
werden.

Steharbeitsplatze

m Die Arbeitsflache an Steharbeitsplatzen muss
einen Héhenverstellbereich von 950 mm bis
1180 mm aufweisen. Ist betriebsbedingt eine
einheitliche Arbeitshohe erforderlich, wird
unter Berulcksichtigung unterschiedlicher
KoérpermaBe eine mittlere Arbeitshdhe von
1030 mm bis 1060 mm empfohlen.

m An Steharbeitsplatzen ist ein FuBraum von
mindestens 120 mm Hohe und 150 mm Tiefe
als ausreichend anzusehen bei einer Kniefrei-
heit von 80 mm.

m Bei Sitz-/Steharbeitsplatzen muss der
Bereich der Hohenverstellung mindestens
680 mm bis 1180 mm betragen.

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fur die Gestaltung

Beurteilung
der Arbeits-
bedingungen
Seite 30

Check
Buroarbeit
Seite 39
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2.3.5 Buroarbeitsstuhle 2.3.6 Vorlagenhalter
Sepiy
Sy
i s

m Der Buroarbeitsstuhl soll die natlrliche Hal- m Die GroBe der Auflagenflache des Vorla-

tung des Menschen im Sitzen unterstitzen genhalters sollte der GréBe der Vorlagen ent-
und das dynamische Sitzen férdern. sprechen.
m Die Rollen sind dem FuBbodenbelag anzupas- m Der Vorlagenhalter muss so stabil sein, dass
sen, das heiBt, bei weichem Belag wie Teppich- alle notwendigen Handhabungen wie Ab-
boden sind harte Rollen (einfarbig) und bei har- zeichnen oder Korrigieren moglich sind. _
tem Belag wie Parkett weiche Rollen (zweifarbig) m Der Vorlagenhalter sollte mit einer Papier- g
einzusetzen. klemme und einem Zeilenlineal ausgestattet €
m st der Stuhl mit einem GS-Zeichen des BG- sein. &
PRUFZERT sowie BG-PRUFZERT-Zeichen m Ein freies Aufstellen und eine Neigungsver- g
gekennzeichnet, konnen die Anforderungen stellbarkeit zwischen 15° und 75° mussen <
als erfiillt angesehen werden. maglich sein.

m Der BUroarbeitsstuhl muss standsicher sein. Alle
auftretenden Kréafte beim Vor-, Zurlck- oder Hi-
nauslehnen mussen aufgefangen werden kon-
nen. Das erfordert im Allgemeinen ein Unterge-

Beurteilung stell mit finf Abstltzpunkten (Rollen).
der Arbeits-

bedingungen . . . .\
seite 31 Arbeiten kleine Personen an nicht hthenverstelloa-

ren Tischen kdnnen FuBstUtzen erforderlich sein,

~ Gheck ym ergonomisch glinstige Arbeitshaltungen zu er-

Bgz;‘;bgg mdglichen. Beim Einsatz von FuBstlitzen ist Fol-
gendes zu beachten:

Unterwei-
sungshilfe @ Die GroRe der Steliflache fUr die FliBe muss min-
beig;:;f:r: destens 450 mm x 350 mm (Breite x Tiefe) betra-
CD-ROM gen. Voraussetzung fur die Funktionsfahigkeit
einer FuBstlitze ist eine ausreichende Verstellbar- >
keit und eine rutschhemmende Ausflhrung ihrer
Aufstellflachen und der Stellflache fir die FuBe.
m Um eine optimale Nutzung der zur Verfligung
gestellten Arbeitsmittel zu erreichen, sind Unter-

weisungen erforderlich.
Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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2.3.7 Schranke
und Regale

Schaffen Sie geprifte und gekennzeichnete
Arbeitsmébel (GS-Zeichen des BG-PRUFZERT
sowie BG-PRUFZERT-Zeichen) an. Blirocontai-
ner, Schranke und Regale sind standsicher auf-
zustellen. Als standsicher gelten bei senkrechter
Aufstellung im Allgemeinen:

m BUrocontainer, Schréanke und Regale mit ent-
sprechendem Eigengewicht,

m Burocontainer und Schranke mit Ausziehsper-
ren und gegebenenfalls Zusatzgewichten,

m Schréanke mit Fligeltiren, wenn die Hohe der
obersten Ablage Uber der Standflache nicht
mehr als das 4-fache der Schranktiefe betragt,

m Schranke mit Schiebe- oder Rolltiren sowie
Regale, wenn die Hohe der obersten Ablage
Uber der Standflache nicht mehr als das 5fache
der Schrank-/Regaltiefe betragt,

m Bauelemente (zum Beispiel Fachbdden,
Auszlge, Schubladen) von Burocontainern,
Schranken und Regalen missen so ausge-
fUhrt oder gesichert sein, dass sie durch
unbeabsichtigtes L6sen weder heraus- noch
herabfallen kénnen.

Wird bei Schranken und Regalen die Ablage-
hohe von 1,80 m Uberschritten, sind geeignete
Aufstiege zur Verflgung zu stellen und zu
benutzen. Dies kdnnen Leitern oder Tritte sein
(siehe Abschnitt 2.3.9).

2.3.8 Elektrische Gerate,
Anlagen und Leitungen

Elektrische Geréte, Anlagen und Leitungen

allgemein

m Mangelhafte elektrische Geréate, Anlagen und
Leitungen durfen nicht verwendet werden.

m Die elektrischen Gerate, Anlagen und Leitun-
gen durfen nur eine Elektrofachkraft oder
eine unter Leitung und Aufsicht einer Elektro-
fachkraft stehende Person errichten, &ndern
und instand halten.

m Schalter und Steckdosen muUssen fest einge-
baut oder sicher auf der Wand befestigt sein.
Defekte Abdeckungen sind umgehend
instand zu setzen.

m Anschluss- und Verlangerungsleitungen mit
einer Zugentlastung und einem Knickschutz
verwenden. Der Knickschutz schitzt die
Drahte (Adern) gegen Bruch durch Knicken
der Leitung; die Zugentlastung hélt die Lei-
tung im Anschlusselement (Stecker, Kupp-
lung) und verhindert, dass die Dréhte heraus-
gerissen werden.

m Elektrische Leitungen nicht ungeschutzt in Ver-
kehrswegen verlegen. Kabelbricken aus
Kunststoff, fest eingebaute Bodensteckdosen
verwenden oder die Leitung von oben zufUhren.

m Verldngerungsleitungen und Mehrfachstek-
kdosen mit beweglicher Anschlussleitung
nicht Uberlasten. Aus diesem Grund an
Mehrfachsteckdosen keine weiteren Mehr-
fachsteckdosen anschlieBen.

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Betriebs-
anweisung

auf beigefligter
CD-ROM

Unterwei-
sungshilfe

auf beigefiigter
CD-ROM

m Elektrowdrmegerate wie Kaffeemaschinen
und Kochplatten sind heute meist so kon-
struiert, dass zur Unterlage ein genlgend
groBer, vor Hitze schitzender Abstand
besteht; sollte dies nicht der Fall sein, sind
sie auf feuerfesten Unterlagen, zum Beispiel
Fliesen, aufzustellen.

m Die elektrischen Anlagen sind regelmaBig von
einer befahigten Person zu prifen. Die Fris-
ten fUr die Prufung sind in der Beurteilung der
Arbeitsbedingungen festzulegen.

m Betriebsanweisung fUr den Umgang mit elek-
trischen Geréaten, Anlagen und Leistungen
erstellen und aushangen.

m Mitarbeiter im Umgang mit elektrischen
Geraten unterweisen.

Elektrische Installation in Bliromébeln

m Die Mobel mit Elektroinstallationen sind mit
verwendungsfertigen Bauteilen und Arbeits-
mitteln, die den Regeln der Elektrotechnik
entsprechen, auszuristen.

m Alle Leitungen, die zugefihrt werden oder
bei bestimmungsgemaBem Gebrauch des
Mdbels bewegt werden kdnnen, mussen
Zugentlastungen besitzen.

B Leitungen in Mobeln muissen so gefuhrt sein,
dass sie nicht gequetscht und nicht durch
scharfe Kanten, Ecken oder bewegliche Teile
beschadigt werden kénnen.

m Die Netzanschlussleitungen sowie die inter-
nen Leitungen mussen flexibel und dreiadrig
(Schutzleiter) sein. Der Mindestquerschnitt
der Leiter betragt 1,5 mm. Die Leitungen
mussen eine doppelte Isolierung besitzen.

VBG | 27

2.3.9 Leitern
und Tritte

m Ausreichende Anzahl von Leitern und Tritten
bereitstellen (in Arbeitsbereichen mit Ablage-
hdhen von mehr als 1,8 m).

m Nur gekennzeichnete Leitern und Tritte (GS-
Zeichen des BG-PRUFZERT sowie BG-
PRUFZERT-Zeichen) verwenden.

m RegelméBige Prufung der Leitern und Tritte
durch eine beféhigte Person sicherstellen.

m Die Mitarbeiter im Umgang mit Leitern und
Tritten unterweisen.

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
Praxishilfen fur die Gestaltung
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d Arbeitshilfen

Biro (AB)

Im Folgenden finden Sie ,Arbeitshilfen Buro“ (AB),
die es Ihnen erleichtern, die Ablaufe in Ihrem Blro
wirkungsvoll préventiv zu gestalten. Auf der bei-
liegenden CD-ROM finden Sie eine groBe Anzahl
weiterer konkreter Hilfen. Die Arbeitshilfen sind als
Muster gedacht und sollten von Ihnen méglichst
weiter auf die spezifischen Bedingungen in
lhrem Unternehmen zugeschnitten werden. Sie
kénnen die Dokumente kopieren oder von der
CD-ROM ausdrucken und fur lhren Bedarf bear-

beiten. In jedem Fall sollten Sie notwendige kon-
krete Angaben ergdnzen, wie beispielsweise
Notrufnummern oder Namen von Verant-
wortlichen. Mit den Arbeitshilfen Buro kénnen
Sie auch Ihrer Dokumentationspflicht nach-
kommen, die Sie nach dem Arbeitsschutzgesetz
und der Unfallverhttungsvorschrift ,Grund-
sétze der Pravention” (BGV A1) haben (zum Bei-
spiel Gefahrdungsbeurteilungen oder Unterwei-
sungen).

Arbeitshilfen Buro (AB) Seite
Arbeitshilfe ,,Biiroarbeit verbessern — Beurteilung der Arbeitsbedingungen® 31
Mitarbeiter-Check ,,Biiroarbeit* 39
Mitarbeiter-Check ,,Bildschirmdarstellung* 43
Inhalte der CD-ROM 47

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Fur Unternehmer/

Fuhrungskrafte
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Beurteilung der Arbeitsbedingungen im Buro

Buroarbeit verbessern

Notfallvorsorge
Dienst-
leistung

Beschaffung/ Information/ Umsetzung der
Organisation Prifung Planung Kommunikation Arbeitsaufgabe

(6] (7

Arbeits-
aufgabe

Besondere Kunden-

Arbeitsformen zufriedenheit

(Desksharing,
Telearbeit)

&)

Unternehmen:

Bereich:

Bearbeiter:

Datum:

Die Arbeitshilfe ,,BUroarbeit verbessern — Beurteilung der Arbeitsbedingungen im Blro” versetzt Sie in die Lage, mdgliche Gefahrdungen,
Risiken und unnétige Belastungen friihzeitig zu erkennen und entsprechende VerbesserungsmaBnahmen sowie Wirkungskontrollen
einzuleiten. Nach dem Arbeitsschutzgesetz (§§ 5 und 6), der BGV A1 ,Grundsétze der Pravention” (§ 3) sowie anderen Vorschriften sind
Sie zur Durchfiihrung einer Beurteilung der Arbeitsbedingungen verpflichtet. Die vorliegende Arbeitshilfe gibt Ihnen die Moglichkeit, die
Anforderungen aus den Gesetzen und Vorschriften zu erflllen. Entscheiden Sie, ob bei Arbeitsbereiche/Tatigkeiten/Leistungen mit gleichen
Arbeitsbedingungen nur eine Gefahrdungsbeurteilung ausreichend ist.

>
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Fur Unternehmer/
FlUhrungskrafte

Arbeitsbereich/Tatigkeit:
@ Organisation der Biiroarbeit

Ziel

Die Arbeit wird so organisiert, dass die Arbeitsproduktivitat und -zufriedenheit
gesteigert sowie Gefahrdungen, psychische und korperliche Fehlbelastungen

vermieden werden.

vBG & | 31

Was tun? MaBnahme Bei ,,Nein®:
umgesetzt Mangel beseitigen
Ja Nein || durch bis

Die Entscheidungs- und Weisungsbefugnisse sind eindeutig

festgelegt und allen Beteiligten bekannt. O ]

Die Arbeitsaufgaben (Arbeitsanweisungen) enthalten die

Verpflichtung zum sicheren und gesunden Arbeiten. ] ]

Die Vereinbarungen sind getroffen, wie Konflikte zwischen

Mitarbeitern beziehungsweise zwischen Mitarbeitern und O ]

Flhrungskraften geregelt werden.

Die erforderlichen Betriebsanweisungen sind erstellt und ausgehangt

(zum Beispiel Umgang mit elektrischen Geréten, Anlagen und Lei- Ol [

tungen, Leitern). (VBG-Muster fir ,Betriebsanweisung” verwenden)

Die notwendigen Dokumentationen zum Arbeitsschutz werden

erstellt (zum Beispiel Beurteilungen der Arbeitsbedingungen, ] ]

Betriebsanweisungen, Unterweisungen, Prifbescheinigungen,

Verbandbuch). (VBG-Muster verwenden)

Die erforderliche sicherheitstechnische und betriebsérztliche

Betreuung ist sichergestellt. (Bei Fragen von VBG beraten lassen) O [

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am:

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fur die Gestaltung

—
o
0}
<
o
—
3
1}
c
[0}
=
=
(2]
=
[0}
Q
-
<




Fur Unternehmer/
Fuhrungskrafte
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Arbeitsbereich/Tatigkeit:

© Notfallvorsorge

Ziel

Zum Schutz der Beschéaftigten und der betrieblichen Einrichtungen werden fur
Notfélle (zum Beispiel Arbeitsunfalle, Brande) alle erforderlichen vorbeugenden
MaBnahmen getroffen.

Was tun? MaBnahme Bg_i »Nein“: »
umgesetzt Méngel beseitigen
Ja Nein || durch bis

Die notwendigen Erste-Hilfe-MaBnahmen sind umgesetzt
(Erste-Hilfe-Material, Kennzeichnungen, aus- und weitergebildete O ]
Ersthelfer in ausreichender Anzahl, Verbandbuch, Erste-Hilfe-
Aushange). (VBG-Checkliste ,,Organisation der Ersten Hilfe und
des Brandschutzes* nutzen und Mangelbeseitigung sicherstellen)

Die notwendigen Brandschutz-MaBnahmen sind umgesetzt
(ausreichende Anzahl und geeignete Loschmittel [Feuerldscher], O O
Pruffristen der Feuerldscher, freier Zugang zu Loschmitteln,
Kennzeichnung, nicht verstellte Rettungswege). (VBG-Checkliste
»Organisation der Ersten Hilfe und des Brandschutzes” nutzen
und Mangelbeseitigung sicherstellen)

Die Beschéftigten sind in die Handhabung der Feuerldscher,
Uber Verhalten im Brandfall und bei Erster Hilfe eingewiesen. Ol [
(VBG-Hilfen nutzen)

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am:

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fur die Gestaltung
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Fur Unternehmer/
FlUhrungskrafte
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Arbeitsbereich/Tatigkeit:

© Beschaffung und Priifung

Ziel

Die sicherheitstechnisch und ergonomisch einwandfreien Arbeitsmittel
(zum Beispiel Blroarbeitsstuhle, -tische, Software) unterstitzen ein gefahrdungs-
und belastungsfreies Arbeiten.

Was tun? MaBnahme Bg_i »Nein“: -
umgesetzt Méngel beseitigen
Ja Nein || durch bis

Es werden nur geprufte Arbeitsmittel und Buroeinrichtungen
(mdglichst GS-Zeichen des BG-PRUFZERT sowie BG-PRUFZERT- || O O
Zeichen) angeschafft.

Es ist sichergestellt, dass nur gebrauchstaugliche Software ange-
schafft wird. (VBG-Hilfen ,Software-Kauf und Pflichtenheft* nutzen) Ol O

Die Fristen fur die Prifung der Arbeitsmittel (zum Beispiel
Leitern, elektrische Anlagen und Betriebsmittel, Bliroein- O O
richtungen) und die beféhigten Personen, die die Prifungen
durchfthren, sind festgelegt. (,Planungshilfe Arbeitsmittel-
Prifung” der VBG nutzen)

Bei der Beschaffung der Arbeitsmittel sowie der Software werden
die Erfahrungen der Mitarbeiter mit den bisherigen Arbeitsmitteln O O
und mit den Arbeitsablaufen bertcksichtigt.

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am:

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Fur Unternehmer/
Fuhrungskrafte
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Arbeitsbereich/Tatigkeit:

O Arbeitsumgebung

Ziel

Die Anordnung der Arbeitsmittel, das Raumkonzept sowie die Lichtverhaltnisse,
das Raumklima und die akustischen Bedingungen foérdern ein sicheres und
gesundheitsgerechtes Arbeiten, die Konzentration, Kommunikation und

Zusammenarbeit.

Was tun? MaBnahme Bei ,,Nein“:
umgesetzt Méngel beseitigen
Ja Nein durch bis

Die Anordnung der Arbeitsmittel im Raum, die Beleuchtung und
Lichtverhaltnisse, die Arbeitstische, Arbeitsflachen, Blroarbeits- O [
stiihle sowie das Raumklima und der Larmpegel entsprechen
den ergonomischen Anforderungen. Dies wird regelmaBig mit
dem ,VBG-Check Blroarbeit” (Seite 39) Uberprift. (,VBG-Check
Buroarbeit* an jedem Arbeitsplatz von den Mitarbeiter ausfullen
und auswerten lassen und Méangelbeseitigung sicherstellen)

Es steht fUr jeden Arbeitsbereich mit Ablagehdhen von mehr als
1,80 m eine Leiter oder ein Tritt bereit. O [

Es ist ein Wartungsplan der Beleuchtungsanlage vorhanden und es
ist sichergestellt, dass der Wartungsplan eingehalten wird. Ol [

Auf dem FuBboden sind keine Stolperstellen vorhanden und der
FuBbodenbelag ist rutschhemmend (Stolperstellen [ab 4 mm] ent- O ]
fernen, FuBboden reparieren, Stufenkanten der Treppen und

Vorspringe sind farblich markiert, keine elektrischen Leitungen
in Verkehrswegen verlegen, notfalls Kabelbriicken verwenden).

GlastUren und Glaswéande, die auf Grund ihrer Raumwirkung
nicht deutlich wahrgenommen werden kénnen, sind in Augen- | |
héhe gekennzeichnet (zum Beispiel Aufkleber).

Es stehen ausreichende Waschgelegenheiten sowie die
erforderliche Anzahl von Toiletten mit der notwendigen Aus- O ]
rustung zur Verflgung. (Durch Fachkraft fur Arbeitssicherheit
beraten lassen)

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am:

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Fur Unternehmer/
FlUhrungskrafte

Arbeitsbereich/Tatigkeit:

© Planung der Arbeiten

vBG¥| 35

Ziel

Bereits bei der Planung der Arbeit wird eine anforderungsgerechte Umsetzung
der Arbeitsaufgaben (ohne Uber- und Unterforderungen der Mitarbeiter) mit
einbezogen.

Was tun? MaBnahme Bg_i »Nein“: »
umgesetzt Méngel beseitigen
Ja Nein || durch bis

In den Angeboten/Vertragen werden die Arbeitsaufgaben und
der Aufwand der Tatigkeiten mit dem Kunden jeweils genau O ]
abgestimmt und schriftlich festgehalten, um Missverstandnisse
zu vermeiden.

Bei der Personaleinsatzplanung werden die Mitarbeiter ent-
sprechend ihren Kompetenzen und ihrer Leistungsfahigkeit ] [
eingesetzt (dies wird auch bei Aushilfen und freien Mitarbeitern
berticksichtigt).

Es ist fUr die Arbeitsaufgaben festgelegt, mit wem Absprachen
und Koordinierungen der Arbeiten vorzunehmen sind. l [

Die Arbeitsaufgaben sind so gestaltet, dass sie den Mitarbeitern
Handlungsspielrdume erlauben. Die Arbeitsablaufe sind optimiert. O [

Lange Arbeitsphasen am Bildschirm sind so organisiert, dass sie re-
gelméBig durch andere Tatigkeiten unterbrochen werden (Mischarbeit). || [ [
Ansonsten sind regelmaBige, kurze Erholzeiten (Pausen) vorzusehen.

Es ist sichergestellt, dass eventuelle Beschéftigungsbeschran-
kungen beachtet werden (zum Beispiel fiir werdende und stillende || [ O
Mdtter, Jugendliche usw.).

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am:

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Arbeitsbereich/Tatigkeit:

@ Information und Kommunikation

Ziel

Die reibungslose Information und Kommunikation bei der Arbeit ermdglicht
eine effektive und motivierte Umsetzung der Arbeitsaufgaben und somit ein
stérungs- und unfallfreies Arbeiten.

Was tun? MaBnahme Bg_i »Nein“: »
umgesetzt Méngel beseitigen
Ja Nein || durch bis

Die Beschéftigten werden regelmaBig Uber die ergonomische
Anordnung der Arbeitsmittel und Buroeinrichtungen, tGber die O ]
maglichen Gefahrdungen und die notwendigen Verhaltensweisen
bei der Umsetzung der Arbeitsaufgaben informiert (unterwiesen)
(Betriebsanweisungen, betriebliche Arbeitsanweisungen sind an
geeigneten Platzen zur Einsicht verfugbar). (VBG-Muster
Unterweisungshilfen und Betriebsanweisungen nutzen)

Die Mitarbeiter wissen, wo alle notwendigen Informationen zur
Umsetzung ihrer Arbeitsaufgabe zu finden sind. O ]

Das berufsgenossenschaftiche und staatliche Regelwerk
sowie aushangspflichtige Gesetze (Arbeitszeit-, Mutterschutz-, Ol [
Jugendarbeitsschutzgesetz) sind ausgelegt oder es ist anzu-
geben, wo sie zu finden sind. (Zum Beispiel im Intranet, auf
CD-ROM; VBG-Hilfen nutzen — CD-ROMs, Internet)

Es ist sichergestellt, dass mit den Beschéaftigten regelmaBig
die erforderliche Aus- und Weiterbildung besprochen wird L] L]
und mdgliche WeiterbildungsmaBnahmen vereinbart werden.
(VBG-Seminarangebote nutzen)

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am:

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Arbeitsbereich/Tatigkeit:

@ Umsetzung der Arbeitsaufgabe

Ziel

Die Umsetzung der Arbeitsaufgabe erfolgt anforderungsgerecht und
berUcksichtigt alle Erkenntnisse der vorangehenden Prozessschritte 1-6.

Was tun? MaBnahme Bg_i »Nein“: »
umgesetzt Méngel beseitigen
Ja Nein || durch bis

Mitarbeiter sind darUber informiert, dass sie mangelhafte, nicht
funktionsfahige Arbeitsmittel (zum Beispiel Blroarbeitsstuhle, O O
-tische, Leitern) nicht verwenden durfen (gegebenenfalls durch
eine Fachfirma reparieren oder austauschen). (VBG-Unterwei-
sungshilfe nutzen)

Die Mitarbeiter haben ihre Software ergonomisch eingerichtet.
Dies wird regelmaBig mit dem ,VBG-Check Bildschirmdarstellung“ || [ ]
Uberpruft. (VBG-Checkliste ,Bildschirmdarstellung” [Seite 43]
nutzen und Mangelbeseitigung sicherstellen)

Die Mitarbeiter kdnnen ihre Erfahrungen Uber Schwachstellen,
Stoérungen im Arbeitsablauf, unnétige Gefahrdungen und | ]
Belastungen mit den Vorgesetzten besprechen. Es ist festgelegt
und vereinbart, wie mit den Vorschlagen und Erfahrungen der
Mitarbeiter umgegangen wird. (VBG-Hilfe ,Ich schlage vor* nutzen
und Mangelbeseitigung sicherstellen)

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am:

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Arbeitsbereich/Tatigkeit:
© Besondere Arbeitsformen

Ziel
Auch bei besonderen Arbeitsformen — wie Desksharing oder Telearbeit —
wird auf die Sicherheit und Gesundheit der Arbeit geachtet. Auch hier ist eine

ergonomische Gestaltung des Arbeitsplatzes sowie gute Kooperation Grundlage
fur Produktivitat und Zufriedenheit mit der Arbeit.

Was tun? MaBnahme Bg_i »Nein“: »
umgesetzt Méngel beseitigen
Ja Nein || durch bis

Desksharing

Es ist vereinbart und festgelegt, wie die Arbeitsplatze genutzt
werden und wie die Koordination zwischen den Beschaftigten L] L]
stattfindet.

Es ist vereinbart und festgelegt, wie Konflikte bei der Auswahl
und Ubernahme der Arbeitsplatze zu regeln sind. ] ]

Es ist vereinbart, in welchem Zustand die Arbeitsplatze verlassen
werden. ] ]

Die Mitarbeiter haben Moglichkeiten, ihre persoénlichen Arbeits-
unterlagen und private Dinge unterzubringen (zum Beispiel Ol [
in ,Caddies" und Arbeitsplatz-Containern).

Telearbeit

Es ist vereinbart, wie die Zeitgestaltung und Zeiterfassung
erfolgt. O ]

Die Telearbeiter sind Uber die Anforderungen der Arbeitsgestaltung
informiert. (VBG-Unterweisungshilfen nutzen) O O

Es ist vereinbart/festgelegt, wie die Wirksamkeit der Arbeits-
gestaltung zu Hause Uberpriift wird. (VBG-Checklisten ,Buroarbeit* || [ ]
[Seite 39] und ,Bildschirmdarstellung” [Seite 43] nutzen)

Es ist vereinbart/festgelegt, dass und wie die Telearbeiter die
Maglichkeit besitzen, ihre Erfahrungen und Verbesserungs- ] [
vorschlage im Unternehmen einzubringen und wie diese be-
rucksichtigt werden. (VBG-Hilfe ,Ich schlage vor* nutzen)

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am:

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Check Biroarbeit

Mit dem folgenden Check k&nnen Mitarbeiter die Qualitat inres Blroarbeitsplatzes Uberprifen.
Mitarbeiter:
Arbeitsplatz:
Datum:
Checkpunkte
1. Anordnung der Arbeitsmittel im Raum
2. Beleuchtung und Lichtverhéltnisse
3. Raumklima
4. Arbeitstisch, Arbeitsflache
5. Anordnung der Arbeitsmittel am Arbeitsplatz
6. Buroarbeitsstuhl
1. Anordnung der Arbeitsmittel im Raum
1. | Gestaltungskriterium Mogliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium
1.1 | Der Arbeitsplatz ist mit Arbeitsplatz beziehungsweise [JJa 1 Nein
Blickrichtung parallel zum Bildschirm entsprechend
Fenster aufgestellt. aufstellen.
1.2 | Die freie Bewegungsflache am Den Arbeitsplatz so &ndern, [1Ja [1Nein
Arbeitsplatz betrdgt mindestens | dass die unverstellte freie
1,50 m2, Bewegungsflache mindestens
1,50 m? betragt.
1.3 | Die Tiefe der Benutzerflache am | Den Arbeitsplatz umgestalten. [1Ja [1Nein
Arbeitsplatz betrdgt mindestens
1,00 m.
1.4 | Es sind ausreichend groBe Mo- | Arbeitsplatz so gestalten, [JJda [J Nein
belfunktionsflachen vorhanden, dass Mdébelfunktionsflachen
um Schranktlren, Ausztige oder | ausreichend grof3 sind.
Schubladen ohne Probleme
vollsténdig 6ffnen zu kénnen.
1.5 Verkehrswege sind ausreichend | Arbeitsraum so gestalten, dass [1Jda [I Nein
breit (bis 5 Benutzer: 0,80 m; die Verkehrswege ausreichend
bis 20 Benutzer: 0,93 m: bis bemessen sind.
100 Benutzer: 1,25 m).
1.6 | Der FuBboden ist sicher Stolperstellen entfernen, [JJa [] Nein
begehbar. FuBboden reparieren.
2. Beleuchtung und Lichtverhaltnisse
2. | Gestaltungskriterium Mégliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium
2.1 | Es treten keine Blendungen Arbeitsplatz, falls méglich, ent- [JJa [] Nein
durch Leuchten oder helle sprechend umgestalten.
Flachen auf. Auf der Bild-
schirmoberflache machen sich
Spiegelungen, zum Beispiel
von Leuchten, Fenstern, hellen
Wanden oder heller Kleidung,
nicht stérend bemerkbar.
2.2 | Die Beleuchtungsstarken sind Beleuchtung nutzen, Sonnen- RE [I Nein
ausreichend. schutzvorrichtungen &ffnen, wenn
sie nicht mehr bendtigt werden,
auf defekte Lampen hinweisen.

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Check Buroarbeit

Fur Mitarbeiter

2. | Gestaltungskriterium Mdogliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium
2.3 | Essind keine starken Schatten Beleuchtung benutzen. [1Ja [1Nein
vorhanden. Das raumliche
Sehen und das Erkennen von
Gesichtern wird durch die
Beleuchtung unterstiitzt.
2.4 | Geeignete verstellbare Sonnen- | Die vorhandenen Einrichtungen [JJa ] Nein
schutzvorrichtungen sind vor- (zum Beispiel Jalousien, Trenn-
handen, die Blendungen und wande) entsprechend einsetzen.
Spiegelungen vermeiden helfen.
3. Raumklima
3. | Gestaltungskriterium Mdégliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium
3.1 | Die Lufttemperatur kann auf Entsprechend der Ausrichtung [JJa [] Nein
ca. 21 °C bis 22 °C reguliert der Fensterfronten, der GroBe
werden. (Bei hohen AuBen- der Fenster, der Art der Ver-
temperaturen kann die glasung sowie dem Standort
Raumtemperatur héher des Geb&udes (Klimaregion)
sein, sollte jedoch 26 °C geeignete Sonnenschutzvor-
nicht Gberschreiten.) richtungen einsetzen (zum
Beispiel Jalousien).
Arbeitsplatz, falls moglich,
entsprechend umgestalten.
3.2 | Es gibt keine beeintréch- Arbeitsplatz, falls mdglich, 0Ja (] Nein
tigende Zugluft. entsprechend umgestalten.
4. Arbeitstisch, Arbeitsflache
4. | Gestaltungskriterium Mdégliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium
4.1 | Die GroBe Inhrer Arbeitsflache — | Arbeitsflache erweitern, zum [JJa [ Nein
in der Regel die Tischflache — Beispiel freie Arbeitsflachen
betragt mindestens 1600 mm schaffen (zum Beispiel auf-
x 800 mm beziehungsweise raumen).
1,28 m?. Bei der Verwendung von .
zusétzlichen Arbeitsmitteln kann | Mit Vorgesetzten sprechen.
eine gréBere Arbeitsflache not-
wendig sein.
4.2 | Die Tiefe Ihrer Arbeitsflache Tiefe der Arbeitsflache erwei- [JJa [] Nein
betragt mindestens 800 mm. tern (Bildschirm darf nicht Gber
Bei Einsatz eines Bildschirm- den Tisch hinaus in Verkehrs-
gerétes mit einer Tiefe von wege ragen). Arbeitsplatz
450 mm oder mehr muss sie entsprechend einrichten.
gegebenenfalls groBer sein. )
Mit Vorgesetzten sprechen.
4.3 | Die Hohe des Arbeitstisches Arbeitsflachenhdhe anpassen. [JJa [] Nein
betragt 720 mm oder ein
héhenverstellbarer Tisch ist
richtig eingestellt.

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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4. | Gestaltungskriterium Mogliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium
4.4 | Ausreichender Bein- und FuB- Einengende Gegenstéande (zum || []Ja [] Nein
raum ist vorhanden. Beispiel Papierkorb, Rechner,
Drucker) entfernen.
4.5 | Sitz-/Steharbeitspléatze haben [JJa 1 Nein
in der Hohe einen Verstellbe-
reich von mindestens 680 mm
bis 1180 mm.
4.6 | An Steharbeitsplatzen ist ein Einengende Gegenstande (zum [1Ja (] Nein
ausreichender FuBBraum vor- Beispiel Papierkorb, Rechner,
handen. Drucker) entfernen.
5. Anordnung der Arbeitsmittel am Arbeitsplatz
5. | Gestaltungskriterium Mdogliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium
5.1 | Wo haufig mit Vorlagen gear- Vorlagenhalter einsetzen. Ja I Nein
beitet wird, werden Vorlagen-
halter eingesetzt, die ausrei-
chend groB, stabil und in der
Neigung verstellbar sind.
5.2 | Haufig genutzte Arbeitsmittel, Bildschirm zentral anordnen, []Ja [ Nein
wie zum Beispiel der Bildschirm, | direkt auf den Arbeitstisch
sind zentral im Blickfeld ange- (nicht auf den Rechner) stellen,
ordnet, damit unbequeme Kopf-| Sehabstand prifen.
und Korperhaltungen so weit
wie moglich vermieden werden.
5.3 | Der Abstand zwischen lhren Arbeitsplatz entsprechend []Ja ] Nein
Augen und dem Bildschirm, der | anordnen.
Tastatur und der Vorlage sollte
moglichst gleich sein und min-
destens 0,50 m betragen.
5.4 | Die oberste Zeile auf dem Bildschirm tiefer stellen, keine [0Ja [ Nein
Bildschirm befindet sich in Schwenkarme, Stander ein-
Augenhdhe oder tiefer. setzen, vom Rechner herunter-
nehmen.
5.5 | Die Tastatur ist vom Bildschirm | Vor der Tastatur 100 bis 150 mm || [ Ja [ Nein
getrennt und kann variabel auf- | Platz zur Handauflage berlck-
gestellt werden. Vor der Tastatur | sichtigen. Gegebenenfalls
ist gentigend Platz zum Auflegen | langeres Kabel anschlieBen.
der Hande vorhanden.
5.6 | Die Tasten sind matt, hell und Mit Vorgesetzten sprechen. [ Ja (] Nein
mit dunklen Buchstaben
beschriftet. Die Beschriftung ist
deutlich und gut lesbar.

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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| 6. Buroarbeitsstuhl

und stutzt den Rucken in den
unterschiedlichen Sitzhaltun-

gen, vor allem im Lendenbe-

reich, gut ab. Sie reicht bis zu
den Schulterblattern oder ist

hdhenverstellbar.

Ruckenlehne auf Ihr Korper-
gewicht und lhre GroBe ein-
stellen.

Mit Vorgesetzten sprechen.

6. | Gestaltungskriterium Mégliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium
6.1 | Der Buroarbeitsstuhl ist stand- | Nicht standsicheren Arbeits- [JJa 1 Nein
sicher und stabil. Das erfordert | stuhl ersetzen. Beschéadigte
im Allgemeinen ein Unterge- Arbeitsstuhle von einer Fach-
stell mit funf Abstltzpunkten kraft in Stand setzen lassen.
(Rollen).
Mit Vorgesetzten sprechen.
6.2 | Unbeabsichtigtes Wegschieben | Rollen dem Bodenbelag ent- [ Ja ] Nein
oder Wegrollen ist nicht még- sprechend einsetzen (flr Tep-
lich. pichboden harte Rollen — ein-
farbig; fur glatte, harte Bdden
weiche Rollen — zweifarbig).
Mit Vorgesetzten sprechen.
6.3 | Form und Einstellmaglichkeiten | Anhand des Faltblattes der [ Ja ] Nein
des Arbeitsstuhls ermdglichen Verwaltungs-Berufsgenossen-
eine ergonomische Sitzhaltung. | schaft ,Gesund arbeiten am
PC* oder der Unterweisung
,Buroarbeit” Uberprifen. Wo
notwendig, sollten FuBstiitzen
als Ausgleich zwischen Sitz-
hoéhe und FuBboden eingesetzt
werden.
Mit Vorgesetzten sprechen.
6.4 | Sie sind mit sdmtlichen Ver- Die Herstellerinformation [1Ja [1Nein
stellmdglichkeiten lhres Blroar- | heranziehen.
beitsstuhles vertraut und haben
den Stuhl richtig eingestellt.
6.5 | Die Ruckenlehne ist neigbar Anpressdruck und Hohe der [1Ja [1Nein

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Check Bildschirmdarstellung

Mit dem folgenden Check kdnnen Mitarbeiter die Qualitat ihrer Bildschirmdarstellung und die Gebrauchstauglichkeit inrer Software Uberpriifen.

Mitarbeiter:

Arbeitsplatz:

Datum:

Checkpunkte

1. Bildschirmdarstellung

1. Bildschirmdarstellung

1. | Gestaltungskriterium Mdogliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium

1.1 | Der Bildschirm ist so eingestellt,| Helligkeit und Kontrast am [JJa [] Nein
dass die Zeichen ausreichend Gerat einstellen.
groB3 und deutlich zu erkennen

sind.

1.2 | Die Zeichen erscheinen als Zeichendarstellung am Gerat [1Ja [1Nein
Positivdarstellung. einstellen.
So:

| Positivpositiv |

Nicht so:
Negativnegativ
1.3 | Die Zeichenh&he entspricht Die Zeichenhohe eines GroB- [1Ja [1Nein

den Angaben: buchstabens messen, Scha-
blone oder Lineal verwenden,

* 500 mm Sehabstand; gegebenenfalls die Schrift-

3,2 bis 4,5 mm gréBe per Software einstellen
oder die Aufldsung &ndern

* 600 mm Sehabstand; (zum Beispiel unter Windows

3,9 bis 5,5 mm tber Systemsteuerung).

e 700 mm Sehabstand;

4,5 bis 6,4 mm

e 800 mm Sehabstand;
5,2 bis 7,3 mm.
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Check Bildschirmdarstellung
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(Kodierung) mit mehreren
Farben werden nur wenige
Farben verwendet (maximal 6)

e die verwendeten Farben sind
ausreichend unterscheidbar

e gesattigte blaue oder rote
Farben werden nicht zusammen
verwendet, weil das Auge beide
Farben nicht gleichzeitig scharf
einstellen kann

e fUr Textverarbeitung wird auf
farbige Darstellungen verzichtet
(Kontrast wird dadurch besser
den Umgebungsbedingungen
angepasst und visuelle Belas-
tungen durch mehrfarbige
Darstellung werden vermieden)

e flr Zeichen und Flachen, fur
die gleiche Farben vorgesehen
sind, treten keine wesentlichen
Farbunterschiede auf

1. | Gestaltungskriterium Mdogliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium
1.4 | Stérende Veranderungen von Geometriefehler durch Anlegen R I Nein
Zeichengestalt oder Zeichenort| eines Papiers an waagrechte/
durch Bildstabilitats- oder senkrechte Linien feststellen.
Bildgeometriefehler treten Korrektur durch Einstellen der
nicht auf. Anzeige am Bildschirm.
Z Kissen-Tonnenverzerrung
N\ Parallelogrammverzerrung
_E' Bilddrehung
D Trapezverzerrung
1.5 | Der Bildschirm flimmert nicht. Bildwiederholfrequenz von [ Ja ] Nein
mind. 85 Hz, besser 100 Hz
einstellen (Grafikkarte, Bild-
schirm und Bildschirmtreiber
mussen aufeinander abge-
stimmt sein, gegebenfalls eine
niedrigere Auflésung [zum
Beispiel unter Windows Uber
Systemsteuerung] einstellen).
1.6 | e Bei einer Gestaltung ] Ja ] Nein

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich
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Check Bildschirmdarstellung

s

Gestaltungskriterium

Mogliche MaBnahmen

Mein Arbeitsplatz entspricht
dem Kriterium

Bemerkungen

Bereits nach dem Start des
Rechners erscheint eine grafi-
sche Oberflache, die einem
aufgeraumten Schreibtisch
entspricht.

Bildschirm entsprechend
einstellen und Symbole der
Ordner gruppieren.

[JJa [] Nein

Die Oberflache der Software
besitzt einen einfarbigen Unter-
grund ohne Muster und Bilder.

Bildschirm entsprechend
einstellen.

Ja [] Nein

Die Fenster-Darstellungen
heben sich eindeutig von
ihrem Untergrund (Umgebung)
ab, zum Beispiel durch einen
klar erkennbaren Rahmen.

Bildschirm entsprechend
einstellen.

Ja [] Nein

1.10

Die Inhalte in den Fenstern
sind eindeutig strukturiert.

Bildschirm entsprechend
einstellen.

[JJa 1 Nein

Es werden nur Informationen
in einem Fenster dargestellt,
die zur aktuellen Aufgabenbe-
arbeitung tatséchlich bendétigt
werden.

[JJa I Nein

112

Fenster erscheinen mdéglichst
im Vollbildmodus auf der
Bildschirmoberflache.

Bei Arbeiten mit zwei Fenstern
sind diese so auszudehnen,
dass beide Fenster die ge-
samte Bildschirmanzeige voll-
sténdig abdecken.

[1Ja [1Nein

113

Die Zeilenlange auf Textseiten
ist auf ca. 80 Zeichen mit
kleineren Buchstaben eingestellt.

[1Ja [1Nein

1.14

Der Zeilenabstand betragt
mindestens 120 Prozent der
SchriftgréBe.

Programm entsprechend
einstellen.

Ja [J Nein

1.15

Die Texte werden in der Regel
linksbundig formatiert.

Programm entsprechend
einstellen.

[JJa [] Nein

1.16

In FlieBtexten wird auf die
alleinige Verwendung von
GroBbuchstaben verzichtet.

[JJa 1 Nein

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fur die Gestaltung

™
o
]
<
o
—
3
i}
c
0
=
=
(2]
£
[0}
Q
—
<




Fur Mitarbeiter

416 | & VBG
Check Bildschirmdarstellung
1. | Gestaltungskriterium Mogliche MaBnahmen Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
dem Kriterium
1.17| Die folgenden Regeln der [JJa ] Nein

Textgestaltung werden grund-
legend beachtet:

e Auf die kursive Darstellung
ganzer Texte sollte verzichtet
werden

e Auf Unterstreichungen sollte
verzichtet werden

e Die Arten der Hervorhebung
solliten moglichst sparsam ver-
wendet werden

e Auf einer Bildschirmseite soll-
ten nie mehr als drei verschie-
dene Schrifttypen und Schrift-
gréBen verwendet werden

1.18| Die automatische Sicherung Programm entsprechend [JJa [] Nein
ist bewuBt eingestellt. einstellen.
1.19| Programme, die haufig benutzt | Programm entsprechend [JJa [ Nein

werden, werden mit dem Start | einstellen.
des Betriebssystems automa-
tisch gestartet.

1.20| Symbole der Programme zur Bildschirm entsprechend [JJda I Nein
Aufgabenbearbeitung liegen einstellen.
auf dem Desktop.

1.21] Automatische Funktionen Programm entsprechend [1Ja [1Nein
(Rechtschreibprtifung, Tren- einstellen.
nungen usw.) sind bewusst
eingestellt.

1.22| Die akustischen Signale sind Programm entsprechend [1Ja [1Nein

der Arbeitsaufgabe angepasst | einstellen.
und stéren Sie und lhre
Kollegen nicht unnétig.

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fur die Gestaltung

™
o
0
<
o)
—
3
1}
c
o
e
=
0
=
0
Qa
=
<




vVBG | 47

Inhalte der CD-ROM

Auf der beiliegenden CD-ROM finden Sie neben dem Text der vorliegenden Broschire viele weitere
Hintergrundinformationen zur Buroarbeit sowie folgende Arbeitshilfen

Arbeitshilfen auf der CD-ROM:

Management und Organisation
Arbeitshilfe ,Unsere Unternehmensziele”
Pflichtenldbertragung
Ich schlage vor — Verbesserungsprozess konkret
,Blroarbeit verbessern — Beurteilung
der Arbeitsbedingungen®

Notfallvorsorge
Aushang Brandschutz
Aushang Notfallvorsorge
Unfallanzeige
BK-Anzeige

Mitarbeiter-Checks zur Arbeitsgestaltung
Mitarbeiter-Check ,Blroarbeit*
Mitarbeiter-Check ,Bildschirmdarstellung”

Arbeitshilfen Softwareeinsatz
Arbeitshilfe ,Vereinbarung zum Umgang mit
Software”
Arbeitshilfe ,Selbsttest: Umgang mit Software —
Flhrungskrafte*
Checkliste Bildschirmeinstellung
Arbeitshilfe ,Selbsttest: Umgang mit Software —
Mitarbeiter”
Arbeitshilfe ,Prifung der Gebrauchstauglichkeit
der Software”
Arbeitshilfe Merkpunkte ,Verantwortlichkeiten
und Software”
Arbeitshilfe ,,FUhrungskraftebefragung zur
Zufriedenheit bei Softwarearbeiten”
Arbeitshilfe ,Mitarbeiterbefragung zur
Zufriedenheit bei Softwarearbeiten”
Arbeitshilfe ,,Checkliste fur Arbeitsanweisungen fir
Fuhrungskréafte zur Gestaltung der Nutzungsqua-
litat der Software”
Arbeitshilfe ,,Checkliste fur Arbeitsanweisungen fir
Mitarbeiter zur Nutzung der Software”

Checklisten Kauf von Software
Checkliste zur Uberpriifung und Bewertung der
Dialoggestaltung
Checkliste zur Uberpriifung und Bewertung der
MenUgestaltung
Checkliste zur Uberpriifung und Bewertung der
Bildschirmformular-/Maskengestaltung
Gesamtbewertung der Qualitat der Software

Betriebsanweisungen
Betriebsanweisung ,Elektrische Gerate,
Anlagen, Leitungen®
Betriebsanweisung Stehleitern

Unterweisungshilfen
Unterweisung Buroarbeit
Unterweisung Bildschirm und Software
Unterweisung Umgang mit elektrischen Geréaten,
Anlagen und Leitungen
Unterweisung Leitern und Tritte
Unterweisung Brandschutz
Unterweisung Heben und Tragen

Selbsttests fur Mitarbeiter
Selbsttest — Ist mein Blro- und
Bildschirmarbeitsplatz gut gestaltet?
Selbsttest Umgang mit Software
Einrichten von Software
Mitarbeiterbefragung zur Zufriedenheit bei
Softwarearbeiten
Selbsttest — Sicherer Umgang mit
elektrischen Geraten
Selbsttest — Sicherer und gesunder
Umgang mit Gefahrstoffen
Selbsttest — Sturz- und Stolperfallen
Selbsttest Erste Hilfe
Selbsttest Brandschutz

Infoblatter fur Mitarbeiter
Infoblatt ,Buroarbeit”
Infoblatt ,Bildschirm und Software”
Arbeitshilfe Infoblatt ,Gesund arbeiten
mit Software”
Infoblatt ,Heben und Tragen”
Infoblatt ,Umgang mit elektrischen
Geraten, Anlagen und Leitungen”
Infoblatt — ,Leitern und Tritte”
Infoblatt — ,,Brandschutz”
Tipps zur Ersten Hilfe
Hinweise zum richtigen Loschen von Branden

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fur die Gestaltung
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Literatur

Staatliches Recht

B Arbeitsschutzgesetz — ArbSchG - Gesetz
Uber die Durchfuhrung von MaBnahmen
des Arbeitsschutzes zur Verbesserung der
Sicherheit und des Gesundheitsschutzes
der Beschéftigten bei der Arbeit

B Bildschirmarbeitsverordnung —
BildschArbV — Verordnung Uber Sicherheit
und Gesundheitsschutz bei der Arbeit an
Bildschirmgeraten

B Betriebssicherheitsverordnung — BetrSichV
— Verordnung Uber Sicherheit und
Gesundheitsschutz bei der Bereitstellung
von Arbeitsmitteln und deren Benutzung
bei der Arbeit, Uber Sicherheit beim
Betrieb Uberwachungsbedurftiger Anlagen
und Uber die Organisation des betrieb-
lichen Arbeitsschutzes

B Arbeitsstattenverordnung — ArbStattV -
Verordnung Uber Arbeitsstatten

B Arbeitsstattenrichtlinie ASR 39/1,3 ,Mittel
und Einrichtungen zur Ersten Hilfe®

B Gefahrstoffverordnung — GefStoffV —
Verordnung zum Schutze vor gefahrlichen
Stoffen

Berufsgenossenschaftliche
Vorschriften

B BG-Vorschrift A1 ,Grundséatze der
Pravention”

B BG-Vorschrift A 2 ,Elektrische Anlagen
und Betriebsmittel”

m BG-Vorschrift A 4 ,Arbeitsmedizinische
Vorsorge*

m BG-Vorschrift A 6 ,Fachkréfte fur
Arbeitssicherheit”

m BG-Vorschrift A 7,Betriebsarzte

m BG-Vorschrift A 8 ,Sicherheits- und
Gesundheitsschutzkennzeichnung am
Arbeitsplatz”

Berufsgenossenschaftliche
Informationen

® BG-Regel 131
LArbeitsplatze mit kuinstlicher Beleuchtung
und Sicherheitsleitsysteme*

B BG-Regel 133 ,Regeln fur die Ausristung
von Arbeitsstatten mit Feuerldschern®

m BG-Regel 232
~Kraftbetatigte Fenster, Turen und Tore*

B BG-Regel 234 ,Lagereinrichtungen
und -gerate”

m BG-Information 504-37 ,Auswahlkriterien
fUr spezielle arbeitsmedizinische Vorsorge
nach dem Berufsgenossenschaftlichen
Grundsatz G 37 Bildschirmarbeitsplatze*

B BG-Information 560 ,Arbeitssicherheit
durch vorbeugenden Brandschutz®

B BG-Information 650
,Bildschirm- und Buroarbeitsplatze -
Leitfaden fur die Gestaltung”

B BG-Information 786
»Sehhilfen am Bildschirmarbeitsplatz®

B BG-Information 827
»sonnenschutz im Biro®

B BG-Information 852-1
~Nutzungsqualitat von Software*

B BG-Information 852-2
~,Management und Software"

B BG-Information 852-3
»Einrichten von Software”

B BG-Information 852-4
L,Software-Kauf und Pflichtenheft”

B BG-Information 856
,Beleuchtung im Buro*

Biiroarbeit — gesund und erfolgreich

Praxishilfen fiir die Gestaltung
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B Wir sind fur Sie da!

Sie erreichen uns montags bis donnerstags von 8.00 - 17.00 Uhr, freitags von 8.00 - 15.00 Uhr

Servicenummer

lhre regional zustdndigen Bezirksverwaltungen fur Fragen und Mitteilungen zur
Pravention einschlieBlich Seminarinformationen, Rehabilitation, Versicherungsschutz
(freiwillige Versicherung und Auslandsunfallversicherung), sowie Veranlagung und

Veranderung von Unternehmen:

Bezirksverwaltung

Bergisch Gladbach
Kolner StraBe 20

51429 Bergisch Gladbach

Tel.: 02204 407-0

Fax: 02204 1639

Bezirksverwaltung Berlin
MarkgrafenstraBe 62, 10969 Berlin
Tel.: 030 77003-0
Fax: 030 7741319

Bezirksverwaltung
Bielefeld
Nikolaus-Dirkopp-StraBe 8
33602 Bielefeld

Tel.: 05621 5801-0

Fax: 0521 61284

Bezirksverwaltung
Dresden

Wiener Platz 6, 01069 Dresden
Tel.: 0351 8145-0

Fax: 0351 8145-109

Bezirksverwaltung
Duisburg

WintgensstraBe 27, 47058 Duisburg
Tel.: 0203 3487-0

Fax: 0203 2809005

Bezirksverwaltung
Erfurt

KoenbergkstraBe 1, 99084 Erfurt ,=%—=

Tel.: 0361 2236-0
Fax: 0361 2253466

Bezirksverwaltung
Hamburg
Friesenstral3e 22
20097 Hamburg

Tel.: 040 23656-0
Fax: 040 2369439
AuBenstelle
Schwerin
Bleicherufer 13
19053 Schwerin

Tel.: 0385 5009-0
Fax: 0385 5009-105

Bezirksverwaltung
Ludwigsburg
Elmar-Doch-StraBe 40
71638 Ludwigsburg

Tel.: 07141 919-0

Fax: 07141 902319

SP 2.12 (BGI 5001) 09/2004-5.000

Osnabriick
.

Miinster BIELEFELD
url er ®

LUDWIGSBURG Regensburg
arlsruhe @ o

@® Bezirksverwaltung Mainz

Isaac-Fulda-Allee 3, 55124 Mainz
Tel.: 06131 389-0
Fax: 06131 371044

Bezirksverwaltung
Minchen

RidlerstraBe 37, 80339 Minchen
Tel.: 089 50095-0

Fax: 089 5024877

Ilhre Abteilung far

Beitragsfragen:

Tel.: 040 5146-2940

Fax: 040 5146-2771, -2772, -2834,
-2874, -2876 oder -2879

lhre Priaf- und
Zertifizierungsstelle far
die Prifung und
Zertifizierung von
Arbeitsmitteln:
Fachausschuss Verwaltung,

Prif- und Zertifizierungsstelle
Deelbdgenkamp 4, 22297 Hamburg
Tel.: 040 5146-2775

Fax: 040 5146-2014

Liineburg
 Bremen =

Hannover @ Wolfsburg®
Braunsc.hweig

@ Stuttgart

o Tiibingen Landshut Passau

Augsburg
.

Memmingen Mug; HEN
.

Murnau .
. Bad Reichenhal

Garmisch-
P artellkirche

8247728
VBGPRAV

Ilhre Akademien fur
Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz:

Seminarinformationen erhalten Sie
von lhrer regional zustandigen
Bezirksverwaltung oder unter
www.vbg.de/seminar/

Akademie Dresden
Konigsbricker LandstraBe 4c
01109 Dresden-Klotzsche
VBG-Biro Tel.: 0351 88923-0

VBG-Fax: 0351 88349-34
Hotel-Tel.: 0351 457-3000
Hotel-Fax: 0351 457-3015

Akademie Schloss
Gevelinghausen
SchlossstraBe 1, 59939 Olsberg
VBG-BUro Tel.: 02904 9716-0

VBG-Fax: 02904 9716-30
Hotel-Tel.: 02904 803-0
Hotel-Fax: 02904 1243

Akademie Schloss
Lautrach

SchlossstraBe 1, 87763 Lautrach
VBG-BUro Tel.: 08394 92613

VBG-Fax: 08394 1689
Hotel-Tel.: 08394 910-0
Hotel-Fax: 08394 910-499

Akademie Schloss
Storkau

Im Park, 39590 Storkau
VBG-Biro Tel.: 039321 531-0

VBG-Fax: 039321 531-23
Hotel-Tel.: 039321 521-0
Hotel-Fax: 039321 5220

www.vbg.de

Adressen: Stand Mai 2004




