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orbemerkung

Beim Planen und Einrichten von Bild-
schirm- und Biroarbeitsplétzen ist es nicht
nur wichtig, die einzelnen Elemente, wie
Arbeitsmittel, Mébel, Beleuchtung und
Arbeitsréume richtig auswéahlen, anord-
nen bzw. einrichten zu kénnen. Es kommt
vielmehr darauf an, sie optimal auf die
Mitarbeiter abzustimmen und sie zu
einem sicheren, ergonomischen, effektiven
und komfortablen Arbeitssystem zu ver-

binden.

Mit diesen Informationen wird Verant-
wortlichen, insbesondere von kleinen und
mittleren Unternehmen sowie Planern
und Organisatoren, ein Hilfsmittel an die
Hand gegeben, um Biiro- und Bildschirm-
arbeitsplatze ganzheitlich und syste-
matisch gestalten zu kénnen.

Die jeweiligen Beziehungen zwischen
den Elementen des Biroarbeitsplatzes
werden dargestellt und die dazu még-
lichen Planungsschritte aufgelistet. Es wer-
den Hinweise auf weitere Informationen
der Verwaltungs-Berufsgenossenschaft
gegeben. Fir Arbeitsmittel, die von der
Prif- und Zertifizierungsstelle des Fach-

ausschusses Verwaltung das GS-Zeichen
oder das BG-PRUFZERT-Zeichen erhalten,
wird auf den , Einkaufsfishrer der Prisf- und
Zertifizierungsstelle des Fachausschusses
Verwaltung” verwiesen. Weiterhin wer-
den Stellen benannt, von denen Sie sich
beraten lassen kénnen oder die Sie mit
Planungen betrauen kénnen.

Die Sammlung von beispielhaften Gestal-
tungslésungen bietet die Maglichkeit, die
vorgestellten Systeme bzw. passende
Systemmodule in die Praxis zu Gberneh-
men oder gibt Anregungen, wie spezi-
fische Probleme geldst werden kénnen.
Es sind Beispiele aus der Praxis gewdhlt
worden, die unterschiedliche Situationen
und Anforderungen représentieren und
Besonderheiten beriicksichtigen. Fir die
Beispiele wird erlautert, wie die Elemente
des Arbeitssystems aufeinander abge-
stimmt sind. Wenn dariber hinaus die
Kriterien fur eine barrierefreie Arbeits-
platzgestaltung Beriicksichtigung finden,
sind die Arbeitspléatze auch fir die Inte-
gration von Mitarbeitern geeignet, die

z. B. in ihrer Mobilitat, ihrem Seh- oder
Hérvermdgen eingeschrankt sind.
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Systemgedanke

Fir die einzelnen Elemente des Biroar-
beitsplatzes, wie den Bildschirm, den
Stuhl, die Beleuchtung, den Rechner, den
Tisch und die Software, lassen sich durch-
aus optimale Produkte bzw. Lésungen fin-
den. Werden diese Einzelkomponenten
an einem Arbeitsplatz, in einem Raum
zusammengefiigt, kann man nicht immer
davon ausgehen, dass damit ein funktio-
nierendes Ganzes entstanden ist.

Bei einer ganzheitlichen Gestaltung der
Arbeit werden die einzelnen Elemente
miteinander in einem System, dem Ar-

nente mit den Arbeits- und Betriebsmitteln
im Arbeitsablauf am Arbeitsplatz. Dabei
wirken Umgebungseinflisse auf das Ar-
beitssystem ein oder werden von diesem
erzeugt.

Zweck eines Arbeitssystems ist es, Gber
die Erfillung der Arbeitsaufgabe die Ein-
gabeelemente, das kénnen im Biro z. B.
Informationen sein, im Arbeitssystem ziel-
gerichtet in die gewiinschte Ausgabe,

z. B. Informationen, Dienstleistungen, um-
zuwandeln. Dieses Modell kann universell
auf jedes Arbeitssystem bezogen werden.

Zweck

Arbeits-
gegenstand

Eingabe

allung der Arbeitsaufga be

Arbeits-
mittel

Umwelt-
soziale
organisatorische

Einfliisse

beitssystem, betrachtet. Allgemeine wis-
senschaftliche Ansatze gehen dabei
immer von der Arbeitsaufgabe aus, die
erfillt werden muss. In dem Arbeitssystem
agiert der Mensch als zentrale Kompo-

Um jedoch gewisse Zusammenhénge in
dem jeweiligen Arbeitssystem zu betrach-
ten, ist es sinnvoll dieses Modell entspre-
chend der Zielrichtung zu modifizieren
bzw. zu detaillieren.
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Zweck

‘ Arbeitsaufgabe ‘

Eingabe

(K] (|

“.l“ung der Arbeitsaufgabe

Mernsch

Bildschirm/
Rechner

Eingabemittel

Schrénke/
Regale

Fir den Bildschirmarbeitsplatz werden die
einzelnen Elemente aufgefihrt und geord-
net. Dabei steht der Mensch im Mittel-
punkt. Ausgehend von seiner Arbeitsauf-
gabe werden die Computertechnik, die
Méblierung, der Raum, die Umgebungs-
faktoren bis zum Gebé&ude betrachtet.
Zwischen diesen Elementen bestehen viel-
faltige Beziehungen, die fir die sichere
und ergonomische Arbeitsplatzgestaltung
von Bedeutung sind.

Wird anhand dieses Systemmodels
geplant, kénnen Arbeitsbedingungen
geschaffen werden, bei denen einseitige
und zu hohe Belastungen fir die Gesund-
heit des Menschen vermieden werden.

Eine durchdachte, konsequente Vorge-
hensweise beim Planen und Gestalten der
Buroarbeitsplatze hat weitere Effekte.
Durch sorgfaltige Uberlegungen, welches
das richtige Arbeitsmittel fir die zu bewal-
tigenden Arbeitsaufgaben ist, wird iber
einen effizienten Einsatz entschieden. Es
kénnen Schwachstellen in den Arbeits-
abléufen aufgedeckt und vorhandene
Arbeitsteilungen gepriift werden. Wenn
die Mitarbeiter an der Gestaltung des
Arbeitssystems Biro beteiligt sind, werden
sie aktiv an dem Erreichen der Unterneh-
mensziele mitwirken.
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Planung

Um die Einrichtung und Ausstattung eines
Biros optimal zu planen, sollte Schritt fir
Schritt in einer sinnvollen Reihenfolge vor-

In der Praxis wird es nicht immer méglich
sein, selbst Neuplanungen so konsequent
in der vorgegebenen Systematik durchzu-

gegangen werden. In dem ndchsten Ab- fihren. Oft muss von einem vorhandenen

schnitt 3 ,Zusammenhénge und Hinweise”
werden fir jedes Element des Arbeits-
systems Biro die wesentlichen Zusammen-
hénge zu den jeweils anderen Elementen
erlautert. Die Reihenfolge, in der die
Elemente betrachtet werden - angefangen
beim Menschen, weiter iber die Arbeits-
aufgabe, die Computertechnik, die M-
blierung, den Raum, die Umgebungsfak-
toren bis hin zum Gebd&ude - entspricht
einem optimalen Vorgehen von innen
nach auBen.

3.2 Arbeitsaufgabe

Anz
derl

Bildschirm/Rechner -

die Anforderungen an die Hardware,
z. B. die notwendige Gréf3e und

Gebdude mit gegebenen Rédumen ausge-
gangen werden. In bestehenden Arbeits-
systemen werden Arbeitsmittel ausge-
tauscht oder es wird umorganisiert. Des-
halb sind die Beziehungen zwischen den
Elementen unabhangig davon dargestellt,
in welcher Betrachtungsrichtung sie aus-
schlaggebend sind. Sie werden auch fir
jedes der beiden Elemente aufgefihrt.

Dies soll anhand des Zusammenhangs
zwischen den Elementen Arbeitsaufgabe
und Bildschirm/Rechner erléutert werden:

Rildschirm/Rechner.

f Arbeitsaufgabe
T e
Rechner N\ . . N
Ergbemie] \ Aus der Arbeitsaufgabe ergeben sich N

ahl der Bildschirme und die erfor-

iche Rechnerleistung.

Schranke/
Regale

Arbeitsaufgabe - Mensch Arbeitsaufgabe - Software Bildschirm/Rechner - Tisch
Werden die Voraussetzungen der Die Arbeitsaufgabe besiimmi die Art Unter anderen bestimmen die Anzahi,
Mitarbeiter (2. B. Qualifikation] und und den notwendigen Funktionsum- > MaBe und Posifionierung der Bild-
Art der Arbeiisaufgaben aufeinander fang der Software [Aufgabenange- die Anforderungen an die Hardware, schime und auf dem Tisch aufgestellie
abgestimmi, kénnen z. B. Unfer- und messenheil) 2. B. die notwendige Grafe und Rechner die erforderlichen Tisch.
Uberforderung vermieden werden Anzohl der Bildschirme und die erfor- HachengréBen und formen

Die Ganzheitlichkeit der Arbeitsauf-
gabe, flexible und selbstbestimmbare  Arbeitsaufgabe -

Arbeitsabléufe sowie wechselnde Bildschirm/Rechner
Tatigkeiten beginstigen positive Be-
anspruchungen des Menschen Aus der Arbeitsaufgabe ergeben sich

Die Kommunikationsmaglichkeiten die Anfol an die Hardware,

2wischen den Mitarbetern kénnen die
kreative Erledigung der Arbsitsauf-
gabe und die Motivation unferstitzen.

Arbeitsaufgabe -
Bildschirm/Rechner

Aus der Arbeitsaufgabe ergeben

Arbeitssysi]
Hiflen for das systematsche Pla

z. B. die notwendige Gréf3e und

derliche Rechnerleistung.

die Anforderungen an die Hardware,

Anzahl der Bildschirme und die erfor-

derliche Rechnerleistung.

Bildschirm/Rechner - Licht
Bildschirm/Rechner - Software
Eine giinstige Anordnung des Bild-

Das Zusammenspiel Bildschirm - Rech.  schirmes ist vom Einfall des Tages
ner (insbesondere Grafikkarte) - Soft- lichtes obhtngig

ware beeinflusst die Qualitat der An- Die kinslliche Beleuchtung it an die
zeige Anordnung des Bildschirmes anzu-
Die Systemanforderungen der Soft- passen

ware bestimmen die nofwendige Die Entspieglungsgite der Bildschirme
Hardwarevoraussetzungen. ist auf die kinstiche Beleuchtung

sowie die Sonnenschutzvorrichtungen
abzustimmen.

sich
R
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Unter den Zusammenhéngen fir beide

Elemente ist aufgefihrt:

* Aus der Arbeitsaufgabe ergeben sich
die Anforderungen an die Hardware,
z.B. die notwendige Grée und An-
zahl der Bildschirme und die erforder-
liche Rechnerleistung.

Fir Neuplanungen und Ersatzbeschaffun-
gen soll darauf geachtet werden, dass
das Bildschirmgeréat und der Rechner ent-
sprechend der Arbeitsaufgabe ausgelegt
sind, damit die Mitarbeiter die Arbeits-
aufgabe effizient erledigen kénnen. Das
hei3t Rechner und Bildschirm sind nach
der Arbeitsaufgabe auszuwdhlen und an
sie anzupassen, jedoch nicht umgekehrt,
die Arbeitsaufgabe an die Hardware.
Wichtig ist aber auch, dass z. B. bei
Umorganisationen, aus denen sich fir die
Mitarbeiter neue Arbeitsaufgaben erge-
ben, Gberprift werden muss, ob
Bildschirm und Rechner noch fir die
Arbeitsaufgabe ausreichen. Deshalb ist
dieser Zusammenhang als Anhaltspunkt
auch unter Arbeitsaufgabe aufgefihrt.

Weitere Unterstitzung erhalten Sie unter

Eg‘ Planungsschritte. Fir das je-

weilige Element ist in Stichpunk-
ten zusammengefasst, wie schritt-
weise die Planung erfolgen sollte.

Unter [_—1_—1 Weitere Informationen

sind Veréffentlichungen der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft aufgefihrt, in denen
z.B. die sicherheitstechnischen und ergo-
nomischen Anforderungen, ausfihrliche
Erlauterungen und interessantes Hinter-
grundwissen zu dem jeweiligen Element
enthalten sind.

Unter a Beratung werden Sie

darauf hingewiesen, dass Sie sich durch
die Prévention der Verwaltungs-Berufs-
genossenschaft der fir Sie zustandigen
Bezirksverwaltung beraten lassen kénnen.
Weitere Unterstiitzung fir die Planung,
Beschaffung und Einrichtung sollten Sie
von der Fachkraft fir Arbeitssicherheit
und dem Betriebsarzt, die fir lhr Unter-
nehmen tatig sind, in Anspruch nehmen.

Sowohl unter Beratung als auch unter

Planung sind mégliche An-
bieter aufgefihrt, die Sie hinzu-

ziehen kénnen.
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Zusammenhdnge und Hinweise

3.1 . Mensch

Arbeitsaufgabe | »

Mensch - Arbeitsaufgabe

Werden die Voraussetzungen der
Mitarbeiter (z. B. Qualifikation) und
Art der Arbeitsaufgaben aufeinander
abgestimmt, kénnen z. B. Unter- und
Uberforderung vermieden werden.
Die Ganzheitlichkeit der Arbeitsauf-
gaben, flexible und selbstbestimmbare
Arbeitsabléufe sowie wechselnde
Tatigkeiten begiinstigen positive
Beanspruchungen des Menschen.
Die Kommunikationsméglichkeiten
zwischen den Mitarbeitern kénnen
die kreative Erledigung der Arbeits-
aufgabe und die Motivation unter-
stitzen.

.

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

Drucker

Schrianke/

Regale

Mensch - Software

Die unterschiedlichen Erfahrungen,
Aufgaben und Anforderungen der
Mitarbeiter erfordern eine ergono-
mische Gestaltung der Software.
Der effiziente Umgang mit der Soft-
ware erfordert eine ausreichende
Schulung der Mitarbeiter.

Mensch - Tisch

Durch eine Hshenverstellung des
Tisches konnen unterschiedliche
Kérpermafie der Mitarbeiter optimal
bericksichtigt werden.

Ein ausreichender Verstellbereich des
Tisches in unterschiedlichen Héhen
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erméglicht eine Kombination aus
sitzender und stehender Tatigkeit am
Tisch.

Ist der Tisch nicht hohenverstellbar,
kann eine ergonomische Arbeitshal-
tung durch Einstellen der Sitzflachen-
héhe des Stuhles und ggf. Einsatz
einer FuB3stiitze erreicht werden.
Wenn die Mitarbeiter ausreichend
unterwiesen werden, kdnnen sie den
Tisch richtig einstellen und benutzen.

Mensch - Stuhl

Ergonomische Kérperhaltungen erfor-
dern geeignete Birodrehstijhle.
Durch die Verstellméglichkeiten der
Sitzflédche, der Rickenlehne und der
Armstitzen kann ein Stuhl an die ver-

schiedenen Kérpermafle der Mitarbei-

ter angepasst werden.

Eine Permanentkontaktverstellung
(permanente Unterstitzung des
Rickens in jeder Sitzhaltung abhédngig
vom Kérpergewicht) und Synchronver-
stellung (abhéngig von der Ricken-
lehnenneigung wird die Sitzflachen-
neigung abgestimmt auf die Kérper-

haltung verstellt) begiinstigen ein ergo-

nomisches Sitzverhalten.

Wenn die Mitarbeiter ausreichend
unterwiesen werden, kdnnen sie den
Stuhl richtig einstellen und benutzen.

Mensch - Raum

Die Anordnung der Arbeitsmittel und
der Arbeitsplétze im Raum sowie das
Raumkonzept (z. B. Einzel-, Gruppen-

biro) bestimmen die Maglichkeiten
zur Konzentration, Kommunikation und
Zusammenarbeit.

Eine ginstige Farbgestaltung im Raum
unterstiitzt das Wohlbefinden und die
Konzentrationstahigkeit.

Verschiedene Farben und Farbkombi-
nationen im Raum rufen unterschied-
liche Empfindungen hervor.

Mensch - Klima

Die Kleidung, das individuelle Befin-
den, Schwankungen innerhalb von
Tages- und Jahreszeit beeinflussen das
von den Mitarbeitern gewiinschte
Raumklima.

Mensch - Licht

Die Helligkeit am Arbeitsplatz durch
die natirliche und kinstliche Beleuch-
tung beeinflusst das Aktivitétsniveau
und die Leistungsfahigkeit der Mitar-
beiter.

Blendung kann zur Herabsetzung der
Leistungsfahigkeit und zu gesundheit-
lichen Beeintréichtigungen fishren.
Der Anteil des Tageslichtes, die Licht-
farbe, die Farbwiedergabe und die
Flimmerfreiheit der kinstlichen Be-
leuchtung beeinflussen das Wohl-

befinden.

Mensch - Larm

Gespréche anderer und Larm kénnen
die Verstandlichkeit eigener Gespré-
che und die Konzentration stdren.

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros

11



3.2 Arbeitsaufgabe

Arbeitsaufgabe

Arbeitsaufgabe - Mensch

Werden die Voraussetzungen der
Mitarbeiter (z. B. Qualifikation) und
Art der Arbeitsaufgaben aufeinander
abgestimmt, kénnen z. B. Unter- und
Uberforderung vermieden werden.
Die Ganzheitlichkeit der Arbeitsauf-
gabe, flexible und selbstbestimmbare
Arbeitsabl&ufe sowie wechselnde
Tatigkeiten beginstigen positive Be-
anspruchungen des Menschen.

Die Kommunikationsmaglichkeiten
zwischen den Mitarbeitern kénnen die
kreative Erledigung der Arbeitsauf-
gabe und die Motivation unterstiitzen.

| Eingabemittel |

............................................ Merisch

Bildschirm/
Rechner

Schranke/

Regale

Arbeitsaufgabe - Software

Die Arbeitsaufgabe bestimmt die Art
und den notwendigen Funktionsum-
fang der Software (Aufgabenange-
messenheit).

Arbeitsaufgabe -
Bildschirm/Rechner

Aus der Arbeitsaufgabe ergeben sich
die Anforderungen an die Hardware,
z.B. die notwendige Gréf3e und An-
zahl der Bildschirme und die erforder-
liche Rechnerleistung.
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Arbeitsaufgabe - Drucker

Die Arbeitsaufgabe kann bestimmte
Druckqualitéten, Papierformate, Druck-
geschwindigkeiten und die Notwen-
digkeit von Durchschlégen erfordern.

Arbeitsaufgabe - Tisch

Die Arbeitsaufgaben bestimmen zu-
sammen mit den notwendigen Arbeits-
mitteln die erforderlichen Tischflachen-
gréBen und formen.

Arbeitsaufgabe - Schrénke/Regale

Die Arbeitsaufgabe macht einen ge-
wissen Umfang an Akten, Unterlagen
und Arbeitsmitteln erforderlich. Daraus
resultiert der notwendige Stauraum in
Schranken und Regalen.

Arbeitsaufgabe - Raum

Aus der Arbeitsaufgabe, vor allem aus
dem Bedarf an Kommunikation bzw.
Konzentration, ergeben sich giinstige
Raumkonzepte (z. B. Einzel, Gruppen-
biro).

Aus den Arbeitsaufgaben ergibt sich
fir jeden Mitarbeiter der notwendige
Flachenbedarf im Raum.

Arbeitsaufgabe - Klima

Auf die Arbeitsaufgaben sollten die
Klimafaktoren (Temperatur, Luftfeuchte
und Luftgeschwindigkeit) abgestimmt
sein.

Arbeitsaufgabe - Licht

Die Art der Arbeitsaufgaben muss bei
der Beleuchtungsplanung bericksich-
tigt werden.

Arbeitsaufgabe - Lérm

Je konzentrierter die Arbeitsaufgabe
verrichtet werden muss, desto mehr
stéren Larm und Gesprache.
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Arbeitsaufgabe

Arbeitsaufgabe

[!_!_| Planungsschritte

Arbeitsaufgaben hinsichtlich Ganzheit-
lichkeit Gberprisfen bzw. gestalten.
Teilaufgaben hinsichtlich unterschied-
licher mentaler und kérperlicher Inan-
spruchnahme des Mitarbeiters unter-
suchen, ggf. Erweitern der Arbeitsauf-
gaben durch hdherwertige, gleichwer-
tige oder geringerwertige Tatigkeiten.
SchulungsmafBnahmen initiieren.
Vermeiden, dass alle Teilaufgaben am
Bildschirm erledigt werden missen; ist
dies aus betrieblichen Griinden nicht
mdglich, Erholzeiten (Pausen) organi-
sieren.

| Eingabemittel |

............................................ Mensch

Bildschirm/
Rechner

Schrianke/
Regale

Bei der Aufgabenverteilung zeitliche
und réumliche Betriebsabldufe sowie
den Kooperations- und Kommunika-
tionsbedarf zwischen den Mitarbeitern
beachten und bei der Wahl des Raum-
konzeptes (z. B. Einzel, Gruppenbiiro)
bericksichtigen.

Soweit mdglich, bei den Planungs-
schritten Mitarbeiter einbeziehen.
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m Weitere Informationen ? Planung

BGI 650 Unternehmensberatungen
Bildschirm- und Biroarbeitsplatze -

Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)

CD-ROM

Ergonomie im Biiro

Informationsteil /Arbeitsorganisation

E Beratung

Pravention der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft

Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt
Unternehmensberatungen
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3.3 Software

Arbeitsaufgabe |

-Klima

Software - Mensch

Die unterschiedlichen Erfahrungen,
Aufgaben und Anforderungen der
Mitarbeiter erfordern eine ergono-
mische Gestaltung der Software.
Der effiziente Umgang mit der Soft-
ware erfordert eine ausreichende
Schulung der Mitarbeiter.

Software - Arbeitsaufgabe

Die Arbeitsaufgabe bestimmt die Art
und den notwendigen Funktionsum-
fang der Software (Aufgabenange-
messenheit).

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

Schranke/
Regale

Abb. 5

Software - Bildschirm/Rechner

Das Zusammenspiel Bildschirm - Rech-
ner (insbesondere Grafikkarte) - Soft-
ware beeinflusst die Qualitét der An-
zeige.

Die Systemanforderungen der Soft-
ware bestimmen die notwendigen
Hardwarevoraussetzungen.

Software - Eingabemittel

Von den Bedienungsmdglichkeiten
der Software ist es abhéngig, welche
Eingabemittel (z. B. Tastatur, Maus,
Digitalisiertablett, Wertegeber) zweck-
méfBig sind.
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Planungsschritte

Aufgaben, die mithilfe einer Software
erledigt werden sollen, festlegen.
Funktionen, die die Software dazu
enthalten muss, definieren.
Erkundigungen einholen, ob entspre-
chende Software als Standard- oder
Branchenlésung angeboten wird,
ansonsten Spezialsoftware erstellen
lassen.

Einsatz von Standardsoftware

Erkundigungen zu unterschiedlichen
Standardprogrammen hinsichtlich
ergonomischer Gestaltung, Hotline-
Service, Kompatibilitat zu bereits ein-
gesetztem Betriebssystem und
Anwendungsprogrammen einholen.
Demoversion fir Software anfordern.
Gegebenenfalls Installations- und
Betreuungsservice des Handlers in
Anspruch nehmen.

Schulungen fisr Mitarbeiter organi-
sieren.

Einsatz von Branchensoftware

Zum Angebot von Branchensoftware
Informationen einholen, z. B. bei
Berufs- bzw. Herstellerverbdnden,

Handwerkskammern, Softwarehdusern.

Bei Firmen, die die Branchensoftware
einsetzen, nach Erfahrungen im Um-
gang mit der Software fragen.
Kompatibilitét zum bereits eingesetz-
ten Betriebssystem und zu Anwen-
dungsprogrammen prifen.
Demoversion fir Software anfordern.
Gegebenenfalls Installations:,
Schulungs- und Betreuungsservice des
Herstellers in Anspruch nehmen.

Erstellung und Einsatz von
Spezialsoftware

Pflichtenheft anhand der Aufgaben-
und Funktionsbeschreibung erstellen
und Angebote einholen.

Mit Auftragnehmer endgiiltiges Pflich-
tenheft und Entwicklungsphasen (z.B.
Grobkonzept, Feinkonzept, Program-
mierungsstufen) festlegen und Gber
zweckméBiges Betriebssystem ent-
scheiden.

Installations-, Schulungs-, Betreuungs-
service und Hotline vereinbaren.
Nach jeder Phase méglichst Abstim-
mungsgespréch bzw. Testphase durch-
fohren.

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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Bildschirm/
Rechner

Arbeitsaufgabe |

N\
| Eingabemittel |

Drucker

: Schrinke
Regale 4

Abb. 5
@
m Weitere Informationen a Beratung
Die groBe Biroserie! Teil IV/1 Pravention der Verwaltungs-
Ergonomisch gestaltete Software in Berufsgenossenschaft
der betrieblichen Praxis Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
BGI 650 Betriebsarzt
Bildschirm- und Biroarbeitsplétze - Softwarehersteller
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1) Unternehmensberater mit Schwerpunkt
CD-ROM Hard- und Software
Ergonomie im Biiro Berufs- bzw. Herstellerverbénde,
Informationsteil /Software Handwerkskammern

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros



% Planung, Verkauf

Handler
Unternehmensberater mit Schwerpunkt
Hard- und Software

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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3.4 Bildschirm und Rechner

Arbeitsaufgabe t/

Bildschirm/Rechner -
Arbeitsaufgabe

Aus der Arbeitsaufgabe ergeben sich
die Anforderungen an die Hardware,
z.B. die notwendige Gréf3e und
Anzahl der Bildschirme und die
erforderliche Rechnerleistung.

Bildschirm/Rechner - Software

Das Zusammenspiel Bildschirm - Rech-
ner (insbesondere Grafikkarte) - Soft-
ware beeinflusst die Qualitét der An-
zeige.

Die Systemanforderungen der Soft-
ware bestimmen die notwendigen
Hardwarevoraussetzungen.

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

Drucker

/

Schranke/

Regale

Bildschirm/Rechner - Tisch

Unter anderem bestimmen die Anzahl,
Mafe und Positionierung der Bild-
schirme und auf dem Tisch aufgestellte
Rechner die erforderlichen Tisch-
flachengréBen und formen.

Bildschirm/Rechner - Licht

Eine ginstige Anordnung des Bild-
schirmes ist vom Einfall des Tages-
lichtes abhéngig.

Die kinstliche Beleuchtung ist an die
Anordnung des Bildschirmes anzu-
passen.

Die Entspiegelungsgiite der Bild-
schirme ist auf die kiinstliche
Beleuchtung sowie die Sonnenschutz-
vorrichtungen abzustimmen.

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros



Bildschirm/Rechner -
Lédrm/Gerdusche

Die Arbeitsgerdusche des Rechners
sollen méglichst gering sein.

H Planungsschritte

Betriebssystem und alle Anwendungs-
programme auflisten, die auf Rechner
und Bildschirm laufen sollen.

Die fir die Software empfohlenen
Hardwareanforderungen fiir Prozes-
sor, Arbeitsspeicher, Karten (Grafik-,
Modem-, ISDN-, Sound-, Netzwerk-
karte usw.) Farbtiefe, Auflésung sowie
notwendige und gewiinschte Lauf-
werke (Disketten-, CD-ROM-Laufwerk,
CD-Recorder, Streamer) ermitteln, ggf.
von Softwarehdndler bzw. -hersteller
zu den Hardwareanforderungen
beraten lassen.

Bildschirm und Rechner, insbesondere
hinsichtlich der Grafikkarte, zusammen
mit der Software testen und beurteilen.
Gite der Entspiegelung und sinnvolle
GréfBe des Bildschirmes festlegen.
Prifen, ob Vorteile eines LCD-Bild-
schirmes (flimmerfreie und sehr gut
entspiegelte Anzeige, geringer Platz-
bedarf, gréflere Neigbarkeit) den
héheren Preis rechtfertigen.

Bei der Auswahl der Geréte auf még-
lichst geringe Energieaufnahme und
somit geringere Warmeabgabe sowie
ein maglichst geringes Betriebsge-
réusch achten.

Angebotene Geréte mit denen im Ein-
kaufsfihrer der Prif- und Zertifizie-

rungsstelle des Fachausschusses Ver-
waltung aufgefihrten vergleichen;
méglichst fir Gerétesysteme mit BG-
PRUFZERT-Zeichen entscheiden; alle
eingesetzten Gerdte sollten mindestens
mit dem GS-Zeichen versehen sein.
Gegebenenfalls Installations- und
Betreuungsservice des Handlers in
Anspruch nehmen.

m Weitere Informationen

Die groBe Biroserie! Teil 1ll/5
Worauf kommt es beim PC-Kauf an?
Einkaufsfihrer der Prif- und
Zertifizierungsstelle des Fachaus-
schusses Verwaltung

BGI 650

Bildschirm- und Biroarbeitsplatze -
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)
CD-ROM

Ergonomie im Biro

Informationsteil /Hardware/
Bildschirm und Rechner

5 Beratung

Pravention der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft

Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt

Fachhandler

Software- und Hardwarehersteller

Planung

Fachhandler

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros 21
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3.5 Eingabemittel

/ }‘,,. b, g

) yii
~ | Bildschirm/

A”

0| Rechner [ 9"
. Ay X, 57 — 7 y :
Arbeltsaufgabe| S ] 4 LR ‘
| Eingabemittel |

i ¥ .

/ | Drucker

Schrinke/

Regale

g .

Eingabemittel - Software Eingabemittel - Tisch
Von den Bedienungsméglichkeiten der Unter anderem bestimmen der Platz-
Software ist es abhéngig, welche Ein- bedarf, Anzahl und Anordnung der
gabemittel (z. B. Tastatur, Maus, Digi- Eingabemittel (z. B. Tastatur, Maus,
talisiertablett, Wertegeber) zweck- Digitalisiertablett, Wertegeber) die
méfBig sind. erforderlichen TischfléchengréBen und

formen.

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros



H Planungsschritte

Tastaturen mit den im Einkaufsfihrer

E Beratung

Pravention der Verwaltungs-

der Prisf- und Zertifizierungsstelle des Berufsgenossenschaft
Fachausschusses Verwaltung aufge- Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
fihrten vergleichen; méglichst fir Betriebsarzt

Tastaturen mit BG-PRUFZERT-Zeichen Fachhandler

entscheiden; alle eingesetzten Tasto-
turen sollten mindestens mit hellen
Tasten und dunkler Beschriftung sowie
mit dem GS-Zeichen versehen sein.
Maus hinsichtlich ihrer Form und Funk-
tionalitét auswdhlen; bei der Auswahl
der Form eventuell Mitarbeiter einbe-
ziehen und nach Links- und Rechts-
handern unterscheiden.

Weitere Eingabemittel nach den
Erfordernissen beschaffen.

I__l_—| Weitere Informationen

Die groBe Biroserie! Teil 111/5
Worauf kommt es beim PC-Kauf an?
Einkaufsfihrer der Prif- und Zertifi-
zierungsstelle des Fachausschusses
Verwaltung

BGI 650

Bildschirm- und Biroarbeitsplatze -
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)
CD-ROM

Ergonomie im Biro

Informationsteil /Hardware/Eingabe-
mittel

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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3.6 Drucker

Bildschirm/ =
Rechner —

. Korica 7020

EingaBemitteI

Schranke/
Regale

Drucker - Arbeitsaufgabe Drucker - Lérm
Die Arbeitsaufgabe kann bestimmte Die Arbeitsgerdusche des Druckers
Druckqualitéten, Papierformate, Druck- sollen méglichst gering sein.

geschwindigkeiten und die Notwen-
digkeit von Durchschlagen erfordern.

Drucker - Tisch

Unter anderem bestimmen auf dem
Tisch aufgestellte Drucker die erfor-
derlichen Tischfléchengréf3en und
formen.

Wenn stérende Schwingungen des
Druckers auf den Tisch Gbertragen
werden kannen, sollte ein separater
Druckertisch eingesetzt werden.

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros



Eg‘ CD-ROM
Planungsschritte Ergonomie im Bijro

Informationsteil/Hardware/Drucker
Anforderungen an das Drucksystem

(Durchschlag, Farbe, Druckqualitat,

Geschwindigkeit) auflisten.

Zu bearbeitende Papierformate E Beratung

(DIN-A4, -A3- Kopfbriefbégen, Brief-

umschlage, Aufkleber ...) ermitteln. Prévention der Verwaltungs-
Folgekosten (Farbband, Toner- Berufsgenossenschaft
kartuschen, Wartungsvertrdge...) Fachkraft fir Arbeitssicherheit
bedenken. und Betriebsarzt

Drucker mit den im Einkaufsfihrer der Fachhéndler

Prif- und Zertifizierungsstelle des Fach-
ausschusses Verwaltung aufgefihrten
vergleichen; méglichst fir Drucker mit
BG-PRUFZERT-Zeichen entscheiden;
alle eingesetzten Drucker sollten min-
destens mit dem GS-Zeichen versehen
sein.

RegelmaBige Wartungsintervalle
nach Herstellerangaben beachten.
Gegebenenfalls Installations- und
Betreuungsservice des Handlers in
Anspruch nehmen.

l__l_—| Weitere Informationen

Die groBe Biroserie! Teil 111/6
Kopiergerate und Laserdrucker:
Was Sie Gber Ozon und Toner
wissen sollten!

Einkaufsfihrer der Prif- und
Zertifizierungsstelle des Fach-
ausschusses Verwaltung

BGI 650

Bildschirm- und Biroarbeitsplatze -
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros



3.7 Tisch

Arbeitsaufgabe

Tisch - Mensch

I Durch eine Héhenverstellung des
Tisches kdnnen unterschiedliche
Kérpermafle der Mitarbeiter optimal
bericksichtigt werden.

[ Ein ausreichender Verstellbereich des

Tisches in unterschiedlichen Héhen
erméglicht eine Kombination aus
sitzender und stehender Tatigkeit am
Tisch.

[0 Ist der Tisch nicht héhenverstellbar,
kann eine ergonomische Arbeitshal-

tung durch Einstellen der Sitzflachen-

hshe des Stuhles und ggf. Einsatz
einer FuB3stiitze erreicht werden.

1 Wenn die Mitarbeiter ausreichend
unterwiesen werden, kénnen sie den
Tisch richtig einstellen und benutzen.

[Sofoware]

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

i | Schrianke/

Regale

Tisch - Arbeitsaufgabe

I Die notwendigen Tischfléchengréfien

und sinnvolle Tischfléchenformen erge-
ben sich maBgeblich aus der Arbeits-
aufgabe.

Tisch - Bildschirm/Rechner

I Die notwendigen Tischfléchengréfien

und sinnvolle Tischflachenformen er-
geben sich auch aus der Anzahl, den
Mafen und der Positionierung der
Bildschirme und der auf dem Tisch auf-
gestellten Rechner.

Arbeitssystem Biiro
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Tisch - Eingabemittel

Die notwendigen TischflachengréfBen
und sinnvolle Tischfléchenformen er-
geben sich auch aus der Anzahl, dem
Platzbedarf und der Positionierung der
Eingabemittel (z. B. Tastatur, Maus,
Digitalisiertablett, Wertegeber).

Tisch - Drucker

Die notwendigen TischflachengréfBen
und sinnvolle Tischfldchenformen er-
geben sich auch aus der Anzahl, den
Mafen und der Positionierung der auf
dem Tisch aufgestellten Drucker.

Die Ubertragung stérender Schwin-
gungen des Druckers auf den Tisch
muss vermieden werden.

Tisch - Stuhl

Die Form, Héhe und Lange der Arm-
stitzen bestimmen den Abstand des

Stuhles zum Tisch und damit die Sitz-
position des Mitarbeiters.

Tisch - Raum

Die GréfBe der Tischfléchen und die
Anzahl der Arbeitsplatze im Raum
bestimmen wesentlich die erforderliche
Raumgréfle.

Die Farbgebung des Tisches bestimmt
einen wichtigen Teil des Farbeindru-
ckes vom Raum.

Tisch - Licht

Die Oberfléchenbeschaffenheit der
Tischflache als grofle Raumflache
beeinflusst den Helligkeitseindruck im
Raum. Deshalb soll die Tischfléche
weder zu hell noch zu dunkel sein und
nicht glénzen.

Die Form, Gréf3e und Anordnung der
Tische bestimmen die Form, Grof3e
und Lage der Arbeitsbereiche. Diese
sollten bei der Beleuchtungsplanung
besonders beriicksichtigt werden.

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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Arbeitsaufgabe

Sofoware

Bildschirm/
Rechner

AN
| Eingabemittel |

. | Schrinke/

Regale

E‘ Planungsschritte

[ Anhand der Arbeitsaufgaben und der

erforderlichen Arbeitsmittel den Tisch-

flachenbedarf abschatzen und daraus

die erforderliche Breite und Tiefe er-
mitteln, Besprechungsbedarf beriick-
sichtigen.

Fir den gréften Tischfléchenbedarf
und anhand der Teilarbeitsfléchen
mdgliche Arbeitsflachenformen aus-
wdhlen. Dabei die Méglichkeit des
Einsatzes von Ansatzplatten und
Halterungen (z. B. fir Rechner,
Drucker) beriicksichtigen, Beinraum-
freiheit beachten.

I Angebotene Tische und Tischkombi-

nationen mit den im Einkaufsfihrer
der Prisf und Zertifizierungsstelle des
Fachausschusses Verwaltung aufge-
fohrten vergleichen; alle eingesetzten
Tische sollten mindestens mit dem
GS-Zeichen versehen sein.

Méglichst héhenverstellbaren Tisch
auswahlen.

Arbeitssystem Biiro
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II‘ Weitere Informationen

Die groBe Biroserie! Teil 111/1
Tischlein-Check-Dich:

Der Biiro-Arbeitstisch auf dem
Prisfstand

Einkaufsfihrer der Prisf- und

a Beratung

Prévention der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft

Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt

Bisrofachhandler

Zertifizierungsstelle des Fach-
ausschusses Verwaltung

BGI 650 E.

Bildschirm- und Biroarbeitsplétze - Planung
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)

SP 2.6/2 Bisrofachhandler

Flachennutzung im Biro - Biromdbelhersteller

Beispiele verschiedener Arbeitsplatze
CD-ROM

Ergonomie im Biiro
Informationsteil/M&blierung/Tische

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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3.8 Stuhl

Arbeitsaufgabe |

Klima

Stuhl - Mensch

I Ergonomische Kérperhaltungen er-
fordern geeignete Birodrehstihle.

[ Durch die Verstellmdglichkeiten der
Sitzflache, der Riickenlehne und der
Armstitzen kann ein Stuhl an die
verschiedenen Kérpermaf3e der Mit-
arbeiter angepasst werden.

I0 Eine Permanentkontakiverstellung (per-
manente Unterstitzung des Rickens in
jeder Sitzhaltung abhéngig vom Kér-
pergewicht) und Synchronverstellung
(abhéngig von der Rickenlehnen-
neigung wird die Sitzflachenneigung
abgestimmt auf die Kérperhaltung ver-
stellt) beginstigen ein ergonomisches
Sitzverhalten.

[Sofoware]

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

Drucker

Stuhl

Schranke/
Regale

Abb. 10

[ Wenn die Mitarbeiter ausreichend
unterwiesen werden, kénnen sie den
Stuhl richtig einstellen und benutzen.

Stuhl - Tisch

I Die Form, Héhe und Lange der Arm-

stitzen bestimmen den Abstand des
Stuhles zum Tisch und damit die Sitz-
position des Mitarbeiters.

Arbeitssystem Biiro
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Bgl Planungsschritte

Stishle mit den im Einkaufsfihrer der

Prif- und Zertifizierungsstelle des Fach-

ausschusses Verwaltung aufgefihrten

vergleichen; alle eingesetzten Stihle

sollten mindestens mit dem GS-Zei-

chen versehen sein.

Zusatzlich folgende Merkmale

prifen:

* optimal: Synchronverstellung mit
einstellbarem Anpressdruck

* Neigbarkeit der Rickenlehne,
Méglichkeit der stufenlosen
Arretierung und einstellbarer
Anpressdruck

* Hehe der Rickenlehne bis in den
Bereich der Schulterblatter

* gutes Erreichen und Bedienen
der Verstellelemente im Sitzen

* Vorhandensein und Verstellbarkeit
der Armstitzen

* Luftdurchléssigkeit des Bezugsstoffes.

Méglichst mit Handler ,Probesitzen”
vereinbaren und Mitarbeiter in die
Entscheidung einbeziehen.

Je nach Bodenbelag Rollen auswéhlen:

* harter Boden = weiche Rollen
(zweifarbig)

* weicher Boden = harte Rollen
(einfarbig).

m Weitere Informationen

Die groBe Buroserie! Teil 111/2
Worauf kommt es beim richtigen
Sitz an?

Einkaufsfihrer der Prif- und
Zertifizierungsstelle des Fach-
ausschusses Verwaltung

BGI 650

Bildschirm- und Biroarbeitsplétze -
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)
CD-ROM

Ergonomie im Biro
Informationsteil/Méblierung/Stihle

E Beratung

Pravention der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft

Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt

Birofachhandler

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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3.9 Schrénke und Regale

[Sofoware

Bildschirm/
Rechner

| Arbeitsaufgabe |

| Eingabemittel |

Schranke/
Regale

Schréinke/Regale - Arbeitsaufgabe  Schrénke/Regale - Licht

[ Die Arbeitsaufgabe macht einen ge- [ Die Oberflachenbeschaffenheit der

wissen Umfang an Akten, Unterlagen Schrankflachen als gro3e Raum-
und Arbeitsmittel erforderlich. Daraus flachen beeinflussen den Helligkeits-
resultiert der notwendige Stauraum in eindruck im Raum. Deshalb sollen
Schrénken und Regalen. gréBere Schrankfléchen weder

zu hell noch zu dunkel sein und nicht

glénzen.
Schrénke/Regale - Raum W Schrank- und Regalfléchen sind
Arbeitsbereiche in vertikaler Lage,
[ Die Gréfe, Art und Anzahl der die bei der Planung der Beleuchtung
Schrénke sowie Regale im Raum bericksichtigt werden sollten.

wirken sich auf die notwendige
Raumgréfle aus.

I Die Farbgebung der Schrénke be-
stimmt einen Teil des Farbeindruckes
vom Raum.

Arbeitssystem Biiro
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H Planungsschritte 5 Beratung

Den notwendigen Stauraum fir Akten, Prévention der Verwaltungs-
Biicher, Arbeitsmittel, die in der Ndhe Berufsgenossenschaft

des Arbeitplatzes benétigt werden, Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
ermitteln. Betriebsarzt

Beriicksichtigen, dass Schranke mit Birofachh&ndler

Rolllédden oder Schiebetiren weniger
Platz bendtigen als Schranke mit

Flugeltiren oder Auszigen. %
Bei Auszigen auf Vollausziige achten. Planung

Fir groBe Schrankfléchen helle Holz-

furniere bzw. Pastellténe auswdahlen. Bisrofachhandler
Angebotene Schranke, Regale und Biromdbelhersteller
Container mit den im Einkaufsfihrer

der Prijf- und Zertifizierungsstelle des

Fachausschusses Verwaltung aufge-

fihrten vergleichen; alle eingesetzten

Mébel sollten mindestens mit dem

GS-Zeichen versehen sein.

l__l_—| Weitere Informationen

Die groBe Biroserie! Teil 111/3

Es geht nicht ohne: Schranke, Regale
und die Unfallverhitung
Einkaufsfihrer der Prif- und
Zertifizierungsstelle des Fach-
ausschusses Verwaltung

BGI 650

Bildschirm- und Biroarbeitsplétze -
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)
SP 2.6/2

Flachennutzung im Biro -

Beispiele verschiedener Arbeitsplétze

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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3.10 Raum

| Arbeitsaufgabe |

Gebiude

Raum - Mensch

Die Anordnung der Arbeitsmittel und
der Arbeitsplétze im Raum sowie das
Raumkonzept (z. B. Einzel, Gruppen-
biro) bestimmen die Méglichkeiten
zur Konzentration, Kommunikation und
Zusammenarbeit.

Eine ginstige Farbgestaltung im Raum
unterstiitzt das Wohlbefinden und die
Konzentrationstahigkeit.

Verschiedene Farben und Farbkom-
binationen im Raum rufen unterschied-
liche Empfindungen hervor.

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

Schranke/
Regale

Raum - Arbeitsaufgabe

Aus der Arbeitsaufgabe, vor allem aus
dem Bedarf an Kommunikation bzw.
Konzentration, ergeben sich giinstige
Raumkonzepte (z. B. Einzel, Gruppen-
biiro).

Aus den Arbeitsaufgaben ergibt sich
fir jeden Mitarbeiter der notwendige
Flachenbedarf im Raum.

Arbeitssystem Biiro
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Raum - Tisch

Die Grof3e der Tischfléchen und die
Anzahl der Arbeitsplatze im Raum
bestimmen wesentlich die erforderliche
RaumgréBe.

Die Farbgebung des Tisches bestimmt
einen Teil des Farbeindruckes vom
Raum.

Raum - Schrénke/Regale

Die Grofde, Art und Anzahl der
Schrénke sowie Regale im Raum
wirken sich auf die notwendige Raum-
gréBe aus.

Die Farbgebung der Schrénke be-
stimmt einen Teil des Farbeindruckes
vom Raum.

Raum - Klima

Je nach Art, Lage und GréfBe des
Raumes sowie Anzahl der Arbeits-
platze sollen Heizung und Kihlung,
Be- und Entfeuchtung sowie Be- und
Entliftung ausgelegt werden.

Raum - Licht

Stérende Blendungen und Spiege-
lungen kénnen durch eine giinstige
Anordnung der Arbeitsplatze zu den
Fenstern vermieden werden.

Die Gréf3e und Anordnung der Fenster
sowie die Tiefe des Raumes bestimmen
den Anteil des natirlichen Lichtes an
der Raumbeleuchtung.

Aus den Raumgeometrien ergeben
sich Méglichkeiten fir unterschiedliche
Beleuchtungsarten bzw. -systeme und
die Anordnung der Leuchten.

Die Farbgestaltung des Raumes be-
stimmt den Helligkeitseindruck fir den
Raum.

Raum - Larm

Die Lage und Geometrie des Raumes,
Anzahl, Anordnung und Art der
Arbeitsplétze sowie der Geréte be-
stimmen die erforderlichen Maf3-
nahmen zur Schalldémpfung bzw.
Schalldémmung.

Raum - Gebdude

Die Architektur des Gebdudes be-
stimmt die Anordnungsmaglichkeiten
und Geometrien der Rédume.

Durch die notwendigen RaumgréBen
wird die Gebdudegréfie bestimmt.

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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Arbeitsaufgabe |

Gebiude

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

Schranke/
Regale

E] Planungsschritte

Raumkonzept wahlen
(z. B. Einzelbiro, Gruppenbiro)

Arbeitsplatze im Raum anordnen

Zeitliche und réumliche Betriebsab-
laufe sowie den Kooperationsbedarf
zwischen den Mitarbeitern feststellen.
Larmbelastung durch andere Bereiche
vermeiden.

Uber sinnvolles Raumkonzept entschei-

den, dabei ein ausgewogenes Verhalt-
nis zwischen Kommunikationserforder-
nissen und Privatheit fir die Mitarbei-
ter anstreben.

Einbeziehung der Mitarbeiter bei der
Aufgabengestaltung und -verteilung
sowie der Entscheidung Uber das
Raumkonzept.

Arbeitsplatze so anordnen, dass die
Blickrichtung parallel zur Fensterfront
verlguft.

Arbeitsplatze maglichst entlang der
Fensterfront anordnen, weniger in der
Raumtiefe.

Entsprechend der Arbeitsabléaufe die
Positionierung der Mébel zueinander
planen.

Flachenplanung durchfihren.

Freie Bewegungsfléchen fir die Mit-
arbeiter und notwendige Breiten fir
Verkehrswege beriicksichtigen.

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros



Raumabmessungen festlegen E
Beratung

Raumbreite und -tiefe méglichst inner-

halb eines standardisierten Raster- Prévention der Verwaltungs-
mafes anhand der Flachenplanung Berufsgenossenschaft

festlegen. Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Mindestgrundfléche und Mindesthéhe Betriebsarzt

fir Arbeitsrdume beriicksichtigen. Birofachhandler

Pro Arbeitsplatz einschlieBlich anteili-
ger Verkehrsflachen mindestens 8 m?

Grundflache einplanen. ?
Ausreichend grof3e Fensterfléchen Planung
planen.
Architekt/Innenarchitekt
o Birofachhandler
l:l_—| Biromasbelhersteller
Weitere Informationen

Die groBe Biroserie! Teil 111/4
Was bei der Aufstellung der Mébel
zu beachten ist -

die Norm DIN 4543-1

Die groBe Biroserie! Teil V/5
Farbe im Biro:

Worauf kommt es bei der
Farbgestaltung an?

BGI 650

Bildschirm- und Biroarbeitsplétze -
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)
SP 2.6/2

Flachennutzung im Biro -

Beispiele verschiedener Arbeitsplétze
CD-ROM

Ergonomie im Biro,
Informationsteil/Mablierung/Tische/
Anordnung der Arbeitsmittel
Informationsteil/Méblierung/
Raumplanung

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros



3.11 Klima

Arbeitsaufgabe |

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

Drucker

Schrinke/
Regale

Klima - Mensch

Die Kleidung, das individuelle Befin-
den, Schwankungen innerhalb von
Tages- und Jahreszeit beeinflussen das
von den Mitarbeitern gewiinschte
Raumklima.

Klima - Arbeitsaufgabe

Auf die Arbeitsaufgaben sollten die
Klimafaktoren (Temperatur, Luftfeuchte
und Luftgeschwindigkeit) abgestimmt
sein.

Klima - Raum

Je nach Art, Lage und Gréf3e des
Raumes sowie Anzahl der Arbeits-
platze sollen Heizung und Kishlung,
Be- und Entfeuchtung sowie Be- und
Entliftung ausgelegt werden.

Klima - Gebdude

Je nach Ausrichtung des Gebéudes
zur Himmelsrichtung, Schatten durch
andere Gebéude, Béume o. A. und
Architektur des Gebaudes ist mit unter-
schiedlicher Warmeeinstrahlung zu
rechnen. Mit der Auswahl geeigneter
Sonnenschutzvorrichtungen kann ein
zu hoher Wéarmeeintrag vermieden
werden.

Arbeitssystem Biiro
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Planungsschritte
Fur Gebdudeneuplanung

Bestehende oder geplante Nachbar-
bebauung beriicksichtigen.
Gebdudeseitigen Sonnenschutz, wie
Fensterlaibungen und Vorbauten ein-
planen oder ggf. geeignete Vorrich-
tungen, wie z. B. Metall-Auf3enjalou-
sien, vorsehen.

Fur RGume ohne
raumlufttechnische Anlage:

Heizung entsprechend der vorgege-
benen Raumtemperaturen fir Biros
auslegen.

Heizung durch Mitarbeiter auf an-
genehme Raumtemperaturen regeln
lassen.

Ist mit Aufheizung der Rdume durch
Sonneneinstrahlung zu rechnen, geeig-
nete Vorrichtungen, wie z. B. Metall-
AuBenjalousien, vorsehen.
StoB3liftung praktizieren.

Fir Raume mit
raumlufttechnischer Anlage:

Klimaanlage entsprechend der vorge-
gebenen Klimaparameter fir Biros
auslegen und regeln.

Durch geeignete Sonnenschutzvor-
richtungen kann die Kihllast verringert
werden.

Luftansaugung an Stelle vorsehen, wo
die AuBenluft méglichst unbelastet ist.
Regelmé&fBige Reinigung und Wartung
der raumlufttechnischen Anlage plo-
nen und veranlassen.

Arbeitssystem Biro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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Arbeitsaufgabe |

[I‘ Weitere Informationen

Die groBe Biroserie! Teil V/2
Klimatisierung von Birogebduden
Die groBe Biroserie! Teil V/8
Wenn die Sonne scheint:

Erhéhte Temperaturen bei fehlenden
Warmeschutzvorrichtungen

BGI 650

Bildschirm- und Biroarbeitsplétze -
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)
SP 2.9/1

Klima in Birogeb&uden

CD-ROM

Ergonomie im Biro,

Informationsteil /Arbeitsumgebung/
Klima

[Sofoware

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

Schrianke/
Regale

Abb. 13

a Beratung

Prévention der Verwaltungs-

Berufsgenossenschaft

Fachkraft fir Arbeitssicherheit und

Betriebsarzt

Klima- und Lisftungstechnik
Anbieter von Sonnenschutz-
einrichtungen

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros



\uluu

\

Messung der Klimawerte
und Beurteilung der Innen-
raumluftqualitét bei gesund-
heitlichen Beschwerden der
Mitarbeiter

Prévention der Verwaltungs-

Berufsgenossenschaft
Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt

? Planung

Ingenieurbiiro (Klima- und Liftungs-
techniker)

Anbieter von Sonnenschutz-
einrichtungen

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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3.12 Licht und Farbe

| Arbeitsaufgabe |

Licht - Mensch

Die Helligkeit am Arbeitsplatz durch
die natirliche und kinstliche Beleuch-
tung beeinflusst das Akfivitétsniveau
und die Leistungsféhigkeit der Mit-
arbeiter.

Blendung kann zur Herabsetzung der
Leistungsfahigkeit und zu gesundheit-
lichen Beeintréichtigungen fihren.
Der Anteil des Tageslichtes, die Licht-
farbe, die Farbwiedergabe und die
Flimmerfreiheit der kiinstlichen Be-
leuchtung beeinflussen das Wohl-

befinden.

[Sofoware]

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

Schranke/
Regale

Licht - Arbeitsaufgabe

Die Beleuchtung muss auf die Arbeits-
aufgaben abgestimmt sein.

Licht - Bildschirm/Rechner

Eine ginstige Anordnung des Bild-
schirmes ist vom Einfall des Tages-
lichtes abhéangig.

Die kinstliche Beleuchtung ist an die
Anordnung des Bildschirmes anzu-
passen.

Die kinstliche Beleuchtung sowie die
Sonnenschutzvorrichtungen sind auf
die Entspiegelungsgite der Bild-
schirme abzustimmen.

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros



Licht - Tisch

Die Oberflachenbeschaffenheit der
Tischflache als grofie Raumfléche
beeinflusst den Helligkeitseindruck im
Raum. Deshalb soll die Tischfléche
weder zu hell noch zu dunkel sein und
nicht glanzen.

Die Form, GréBe und Anordnung der
Tische bestimmen die Form, Gréf3e
und Lage der Arbeitsbereiche. Diese
sollten bei der Beleuchtungsplanung
besonders beriicksichtigt werden.

Licht - Schrénke/Regale

Die Oberflachenbeschaffenheit der
Schrankfléchen als groBe Raum-
flachen beeinflussen den Helligkeits-
eindruck im Raum. Deshalb sollen
gréfere Schrankfléchen weder

zu hell noch zu dunkel sein und
nicht glanzen.

Schrank- und Regalfléchen sind
Arbeitsbereiche in vertikaler Lage,
die bei der Planung der Beleuchtung
bericksichtigt werden sollten.

Licht - Raum

Stérende Blendungen und Spiege-
lungen kénnen durch eine giinstige
Anordnung der Arbeitsplatze zu den
Fenstern vermieden werden.

Die Gréf3e und Anordnung der Fenster
sowie die Tiefe des Raumes bestimmen
den Anteil des natirlichen Lichtes an
der Raumbeleuchtung.

Aus den Raumgeometrien ergeben
sich Méglichkeiten fir unterschiedliche
Beleuchtungsarten bzw. -systeme und
die Anordnung der Leuchten.

Die Farbgestaltung des Raumes be-
stimmt den Helligkeitseindruck fir den
Raum.

Licht - Gebdude

Je nach Ausrichtung des Gebdudes
zur Himmelsrichtung, Schatten durch
andere Gebéude, Bédume o. A. und
Architektur des Gebd&udes ist mit unter-
schiedlichem Tageslichteinfall zu rech-
nen. Der Tageslichteinfall soll weder
zu gering sein noch zu Blendungen
fihren. Stérende Blendungen kénnen
durch geeignete Sonnenschutzvor-
richtungen vermieden werden.

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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[Sofoware]

Bildschirm/
Rechner

| Arbeitsaufgabe |

| Eingabemittel |

Schranke/
Regale

E‘ Planungsschritte

Ausreichende Fensterflachen fir die * Notwendige Flexibilitat fir die
natirliche Beleuchtung vorsehen. Arbeitsplatzanordnung
Raum farblich entsprechend der * Reflexionsgrade (Helligkeiten/
empfohlenen Helligkeiten und Hellig- Farben) der Decken, Wénde,
keitsverteilungen sowie der psychi- Béden und der grofien Mébel-
schen und &sthetischen Wirkung flachen (von Arbeitstischen und
gestalten. Schranken)
Parameter fir die kinstliche Beleuch- * Raumabmessungen
tung und fir die Auswahl geeigneter * Raumausrichtung (Himmelsrichtung).
Lichtschutzvorrichtungen erfassen: Anhand der Parameter erste Abstim-
* Arbeitsabl&ufe mungen zur Beleuchtungsanlage mit
* Sehaufgaben an den Arbeitsplétzen dem Planer durchfihren, insbesondere
* Merkmale der Bildschirme (Gite zu den infrage kommenden Leuchten.
der Entspiegelung, Darstellungsart), Geeignete Sonnenschutzvorrichtungen
mégliche Neigung und Aufstellung auswahlen, um stérende Blendungen
der Bildschirme und Reflexionen durch Tageslicht zu
* Anordnung der Arbeitsplatze vermeiden.
im Raum

Arbeitssystem Biiro
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Beleuchtungsplanung unter Beachtung
lichttechnischer Gitemerkmale nach
einschldgigen Vorschriften, Verord-
nungen, Richtlinien, Regeln und
DIN-Normen, wie ausreichende Be-
leuchtungsstarken, Begrenzung von
Blendung, Vermeidung stérender
Spiegelungen auf dem Bildschirm,
Flimmerfreiheit und weiterer Merkmale,

wie Wirtschaftlichkeit, Okologie, Asthe-

tik, Steuerbarkeit durchfishren lassen.

Besprechung und Festlegung des Be-
leuchtungskonzeptes mit dem Planer.
Aufstellung eines Wartungsplanes fiir
die kiinstliche Beleuchtungsanlage.

IIl Weitere Informationen

Die groBe Biroserie! Teil V/1
Ins rechte Licht geriickt:

Die richtige Beleuchtung von Biiro-
und Bildschirmarbeitsplatzen

Die groBe Biroserie! Teil V/5
Farbe im Biro:

Worauf kommt es bei der Farb-
gestaltung an?

Die groBe Biroserie!l Teil V/7

Bildschirmarbeitsplatze und Lichtschutz

BGI 650

Bildschirm- und Biroarbeitsplatze -
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)
CD-ROM

Ergonomie im Biro,

Informationsteil /Arbeitsumgebung/
Licht

E Beratung

Prévention der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft

Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt

Lichtplaner

Hersteller

Fachhandler

\uluu , Orientierende Messungen
fir Beleuchtungsanlagen

\

Pravention der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft

Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt

? Planung

Lichtplaner

Hersteller
Fachhandler

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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3.13 Larm

[Sofoware]

Bildschirm/
Rechner

| Arbeitsaufgabe |

| Eingabemittel |

Schranke/
Regale

Lérm - Mensch Lérm - Drucker
Gespréche anderer und Larm kénnen Die Arbeitsgerdusche des Druckers
die Verstandlichkeit eigener Gespré- sollen méglichst gering sein.

che oder die Konzentration stdren.

Larm - Raum

Lérm - Arbeitsaufgabe
Die Lage und Geometrie des Raumes,

Je konzentrierter die Arbeitsaufgabe Anzahl, Anordnung und Art der
verrichtet werden muss, desto mehr Arbeitsplatze sowie der Gerate be-
stéren Léarm und Gespréache. stimmen die erforderlichen Maf3-

nahmen zur Schalldédmpfung bzw.
Schalldémmung.
Larm - Bildschirm/Rechner

Die Arbeitsgerdusche des Rechners
sollen méglichst gering sein.

Arbeitssystem Biiro
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Ldrm - Gebdude

Je nach Standort des Gebéaudes kann
es zu einer Larmbelastung von auBBen
kommen. Entsprechende Schalldamp-
fungsmaBnahmen kénnen erforderlich
sein.

Planungsschritte

Bei Neuplanung von Gebduden
mdglichst Standort mit geringer Larm-
belastung wéhlen.

Falls dies nicht méglich ist, z. B. Schall-
schutzfenster vorsehen und Einsatz
einer raumlufttechnischen Anlage

in Betracht ziehen.

Verwendung schallabsorbierender
Materialen fir Decken und Béden.
Einsatz von Geréten (Rechner, Dru-
cker, Kopierer, Faxgerdte) mit einer
méglichst geringen Schallemission.
Von mehreren Mitarbeitern benutzte
Gerdte an einem zentralen Ort in
einem separaten Raum aufstellen.
Fir Mehrpersonenrdume, in denen
es zu Stérungen kommen kann,
Mébel oder zusétzliche Raumgliede-
rungselemente mit schallabsorbieren-
den Eigenschaften mit einer Mindest-
hohe von 1,5 m als akustische Ab-
schirmung einsetzen.

m Weitere Informationen

BGI 650

Bildschirm- und Biroarbeitsplétze -
Leitfaden fir die Gestaltung (SP 2.1)
CD-ROM

Ergonomie im Biro,

Informationsteil /Arbeitsumgebung/
Larm

E Beratung

Prévention der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft

Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt

Ingenieurbiiro fir Bauakustik

il W Orientierende

\ Ldrmmessungen
(Beurteilungspegel)
in BUrordumen

\

Pravention der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft

Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt

%I Planung

Ingenieurbiiro fir Bauakustik

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros 47



3.14 Gebdude

Arbeitsaufgabe |

i
¥ Gebdude | 1

Gebdude - Raum

Die Architektur des Gebaudes be-
stimmt die Anordnungsméglichkeiten
und Geometrien der Réume.

Durch die notwendigen Raumgréfien
wird die Gebdudegréfe bestimmt.

Gebdude - Klima

Je nach Ausrichtung des Gebdudes
zur Himmelsrichtung, Schatten durch
andere Gebéude, Baume o. A. und
Architektur des Gebd&udes ist mit unter-
schiedlicher Warmeeinstrahlung zu
rechnen. Mit der Auswahl geeigneter
Sonnenschutzvorrichtungen kann ein
zu hoher Warmeeintrag vermieden
werden.

Bildschirm/
Rechner

| Eingabemittel |

Drucker

Schrianke/
Regale

Gebdude - Licht

Je nach Ausrichtung des Gebéudes
zur Himmelsrichtung, Schatten durch
andere Gebéude, Bdume o. A. und
Architektur des Gebaudes ist mit unter-
schiedlichem Tageslichteinfall zu rech-
nen. Der Tageslichteinfall soll weder
zu gering sein noch zu Blendungen
fihren. Stérende Blendungen kénnen
durch geeignete Sonnenschutzvorrich-
tungen vermieden werden.

Gebdude - Larm

Je nach Standort des Gebdudes kann
es zu einer Larmbelastung von auBBen
kommen. Entsprechende Schalldamp-
fungsmaBBnahmen kénnen erforderlich
sein.

Arbeitssystem Biiro
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@
H Planungsschritte I__l] Weitere Informationen

Die Raumbelegung innerhalb des Ge-
baudes hinsichtlich der Arbeitsablaufe
planen; dabei auch die Ausrichtung
der Raume hinsichtlich der Himmels-
richtung beachten.

Entsprechend der Raumplanung

ginstige Modulraster bzw. Achsmaf3e

und Grundrissgeometrien wahlen.

Ausreichend grof3e Fensterfléchen

planen.

Geeigneten Sonnenschutz vorsehen,

um zu hohe Wérmeeintrége und

stérende Blendungen durch Tageslicht
zu vermeiden:

* als auBBen liegende Vorrichtungen
(z. B. Metalljalousien, Markisen),

* als zwischen den Fenstern liegende
Vorrichtungen (z. B. Jalousien) und/
oder

* als innen liegende Vorrichtungen
(z. B. Lamellenstores, Jalousien)

Sonstige sicherheitstechnische und

ergonomische Anforderungen der

Arbeitsstattenverordnung, der Bau-

ordnungen sowie weiterer Vorschrif-

ten, Richtlinien, Regeln und Normen
beachten.

SP 2

Planen, Einrichten und Betreiben von
Arbeitsstatten

Vergleich Bauordnung/Arbeitsschutz-

vorschriften
SP 2.6/2

Flachennutzung im Biro -

Beispiele verschiedener Arbeitsplétze

SP 6/2

Barrierefreies Bauen

Leitfaden fir Verwaltungsgebé&ude
SP 6.1

Sicherheitsgerechte Gestaltung von
Verkehrswegen, FuBBbdden

und Treppen

Die groBe Biroserie! Teil 1/3
Wissen wo's langgeht:

Sichere Flucht- und Rettungswege
fir jedermann

5 Beratung

Prévention der Verwaltungs-
Berufsgenossenschaft

Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt

Architektur- bzw. Bauingenieurbiiros

? Planung und Ausfihrung

Architektur- bzw. Bauingenieurbiros

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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Beispiele

Die Sammlung von beispielhaften Gestal-
tungslésungen bietet die Maglichkeit, die
vorgestellten Systeme bzw. passende
Systemmodule in die Praxis zu Gberneh-
men oder gibt Anregungen, wie spezi-
fische Probleme gelést werden kénnen.
Es sind Beispiele aus der Praxis gewdhlt
worden, die unterschiedliche Situationen
und Anforderungen représentieren und
Besonderheiten beriicksichtigen.

Fur die Beispiele wird erlautert, wie die
Elemente des Arbeitssystems aufeinander
abgestimmt sind.

Wenn dariiber hinaus die Kriterien fiir eine

barrierefreie Arbeitsplatzgestaltung Beriick-

sichtigung finden, sind die Arbeitsplétze
auch fir die Integration von Mitarbeitern
geeignet, die z. B. in ihrer Mobilitét, ihrem
Seh- oder Hérvermégen eingeschrankt sind.

Arbeitssystem Buro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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Empfang

4.1

Grundriss: M 1:100

\.ﬁ.n g...i

\\\:/

und Einrichten von Blros

Arbeitssystem Biiro

ystematische Planen

Ifen fiir das s

Perspektive:
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Unternehmen:

Konstruktionsunternehmen mit angeschlossenen
Versuchswerkstatten

Tatigkeit:

Empfangstétigkeiten

Aufgaben:

Besucher empfangen

Telefonate empfangen und weiterleiten
Bearbeiten des Postein- und -ausganges
Schreiben im geringen Umfang am
Bildschirmgerét

Uberwachen der AuBenanlage ber
Monitore

Arbeitssystem:

Fir die unterschiedlichen Tétigkeiten ist das Biiro
in zwei Arbeitsbereiche unterteilt. Der hintere Be-
reich dient ausschlieBlich fir das Bearbeiten des
Postein- und -ausganges, der vordere fir die an-
deren Aufgaben.

Der Sichtbereich aus Richtung der Eingangshalle
in das Empfangsbiro wird freigehalten, um eine
positive und offene Atmosphére zu schaffen.
Um den Eingangsbereich besser iiberblicken zu
kénnen, ist der Bildschirm auf dem Eckelement
schrég zur Fensterfront aufgestellt. Dies ist bei
der Beleuchtungsplanung und bei der Auswahl
der Lichtschutzvorrichtung zu beriicksichtigen.
Die Telefonanlage sowie der Bildschirm mit Tas-
tatur und Maus werden nebeneinander ange-
ordnet, da bei Telefonaten das Bildschirmgerét

teilweise unterstitzend bendtigt wird. Die Moni-
tore fiir die gelegentliche Uberwachung des
AuBenbereiches sind in dem aufgesetzten Tre-
senelement integriert. Das Unterbringen dieser
Gerdte im unmittelbaren Blickfeld ist nicht erfor-

derlich.

Die Posffacher fir die Mitarbeiter sind zentral,
und damit gut erreichbar, zwischen Eingangstiir
und Postbearbeitung aufgestellt. Die Anordnung
des Mobiliars erméglicht dem Mitarbeiter auch
wiahrend des Bearbeitens der Post, den Eingangs-
bereich im Blickfeld zu behalten. Der Uférmige
Aufbau der Tischelemente in Kombination mit
dem aufgesetzten Tresen verhindert den Einblick
auf die Postsendungen vom Empfangsbereich aus.

Im Postbereich wurden Regale und Schiebe-
tirenschréinke als Staumédglichkeit gewahlt, da
Schrénke mit Ausziigen oder Fligeltiren den
Bewegungsraum des Mitarbeiters unzul@ssig
einschrénken wiirden.

Um ein leichtes Reinigen des Fulbodens zu er-
méglichen, wurde als Bodenbelag sowohl in der
Empfangshalle als auch im Empfangsbiiro Fein-
steinzeug gewdhlt. Daher sind fir die Birodreh-
stihle weiche Rollen notwendig.

Die Empfangshalle und das Empfangsbiiro wer-
den mit einer FuBbodenheizung beheizt. Die Lif-
tung der Raume erfolgt durch Offnen der Fenster.

Teilweise fehlt der Bediengang zu den Fenstern
im Empfangsbiiro. Daraus ergeben sich Schwie-
rigkeiten fur das Reinigen der Fenster und fir das
Bedienen der Lichtschutzvorrichtung. Um das
Reinigen der Fenster zu erméglichen, missen be-
sondere MafBnahmen getroffen werden. Damit
die Lichtschutzvorrichtungen einfach bedient
werden kdnnen, sind sie elektrisch verfahrbar.

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros
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4.2 Sekretariat

: 100

M1

Grundriss:

1

Perspektive:

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fur das systematische Planen und Einrichten von Biiros
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Unternehmen:

Notariat

Tatigkeit:

Sekretariatstatigkeit

Die Schrénke im Bereich des Arbeits-
platzes ermdglichen schnellen Zugriff auf
die haufig benstigten Unterlagen.

Arbeitsmittel wie Drucker und Kopierer
sind in einem Nebenraum aufgestellt. Das
Gehen zum Drucker ist eine ergonomisch
wiinschenswerte Unterbrechung der iber-
wiegend sitzenden Tétigkeit.

Aufgaben: Die Tischflache fur die Besucher wird von
Arbeitsmaterialien freigehalten, um
Einrichten und Fishren von Kunden- Besuchern hier jederzeit kurzfristig Platz
konten anbieten zu kdnnen, bis sie vom Notar in

Bearbeiten der Post

sein Zimmer gebeten werden.

Schreiben nach Vorlagen
Besucher empfangen und anmelden Das Erreichen der Bedienelemente fur die

Arbeitssystem:

Fenster, Heizung und Lichtschutzvorrich-
tung ist gewdhrleistet.

Um einen Arbeitsbereich fir den Empfang

der Besucher und einen Bereich fir die

Sekretariatstétigkeit zu schaffen und um

den daraus resultierenden Anforderungen
gerecht zu werden, wurde eine Lférmige
Tischkombination gewdhlt.

Fur die Sekretariatstatigkeit sind Schreib-
arbeiten nach Vorlage ein wesentlicher
Bestandteil. Deshalb sind Bildschirm und
Vorlagenhalter symmetrisch zur Sitzposi-
tion angeordnet. Diese Anordnung ermdg-
licht eine ergonomisch giinstige Kérper-
haltung zur Tastatur, zum Bildschirm, zum
Vorlagenhalter und zur Maus.

Der Rechner ist auBen am Beistellcontainer
angeordnet. Dadurch ist eine flexible Nut-
zung der gesamten Tischbreite méglich,
ohne dass der Beinfreiraum eingeengt ist.

Arbeitssystem Buro
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4.3 Sachbearbeitung, Variante 1

Grundriss: M 1:100
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Unternehmen:

Versicherung

réhren und einer Bilddiagonale von 17”
oder der gewdhlte 15”-Flachbildschirm.

Das Stehpult ist fir kurze Besprechungen
sowie fir das Nachschlagen in Akten

Tatigkeit: oder Fachliteratur als Steharbeitsplatz vor-
gesehen. Hierdurch wird die ansonsten
Buchhaltung Uberwiegend sitzende Tatigkeit unter-
brochen.
Aufgaben: Das Erreichen der Bedienelemente fiir die
Fenster, Heizung und Lichtschutzvorrich-
Einrichten und Verwalten von tung ist gewdhrleistet.
Kundenkonten

Abwickeln der Lohnbuchhaltung

Arbeitssystem:

An dem Arbeitsplatz werden Tatigkeiten
mit und ohne Bildschirm ausgefihrt.

Da im Tagesverlauf héufig auf Akten zu-

gegriffen werden muss, sind hinter dem
Arbeitsplatz Schréinke aufgestellt. Durch
den Einsatz von Schrénken mit Schiebe-
tiren wird die Benutzerflache am Arbeits-

platz nicht eingeschrankt.

Wegen der geringen Raumbreite kann

hier nur ein 80 cm tiefer Tisch verwendet

werden.

Um bei dieser Tischtiefe eine ergonomisch

ginstige Aufstellung von Bildschirm und
Tastatur zu erméglichen, ist ein Flachbild-
schirm eingesetzt worden. Fir die Auf-

gabenerledigung am Bildschirm ist eine

ausreichend grof3e Anzeigefléche not-
wendig. Gleichwertige Anzeigefldchen
bieten Bildschirme mit Kathodenstrahl-

Arbeitssystem Buro
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4.4 Sachbearbeitung, Varianten 2 und 3
M 1:100

Grundriss:

Perspektive:
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Unternehmen:

Versicherungsbiiro

Tatigkeit:

Versicherungssachbearbeitung

Aufgaben:

Erstellen von Versicherungspolicen
Bearbeiten von Schadensanzeigen
Gelegentliches Beraten von Kunden
Rechnungen erstellen und kontrollieren
Vertréige dndern

Arbeitssystem:

Fir die Sachbearbeitung wird in erster
Linie das Bildschirmgerat genutzt. Zudem
werden auch Schriftsticke manuell bear-
beitet.

Die Bildschirmgerdte sind intern und zum
Stammunternehmen vernetzt.

Zum Ausdrucken der Schriftsticke steht
ein Laserdrucker im Arbeitsraum. Er ist so
aufgestellt, dass alle Mitarbeiter ihn gut
erreichen kénnen. Fir Dokumente mit
Durchschlégen ist ein Nadeldrucker im
Nebenraum installiert, um Larm im Arbeits-
raum zu vermeiden. Fir die Mitarbeiter
wird die Gberwiegend sitzende Tatigkeit
durch den ergonomisch wilnschenswerten
Gang zum Drucker unterbrochen.

Die Schranke sind mit Schiebetiren aus-
gestattet.

Es werden Tische mit Freiformplatten ein-
gesetzt, wodurch der Raumeindruck auf-
gelockert wird. Sie haben eine Tiefe von
80 bis 100 cm. Im tieferen Bereich ist der
17"-Bildschirm aufgestellt. Die Freiform-
Arbeitsplatten kénnen durch verschiedene
Zusatzplatten erganzt werden. Durch die
Kombination dieser Elemente ergeben sich
interessante Lésungen zur Arbeitsplatz-
gestaltung.

An der Blockldsung mit zwei Arbeits-
platzen ist eine Kreissegmentplatte ange-
bracht, die Platz fir Kunden bietet, die
beraten werden. Bei der Aufstellung mit
drei Arbeitsplétzen ist dafir die Ansatz-
platte vorgesehen. Die Kreissegmentplatte
dient der Ablage von Belegen.

An allen Arbeitsplétzen ist eine Aufstel-
lung der Bildschirme nahezu parallel zur
Fensterfront méglich. An den fensternahen
Platzen kdnnen durch Sonneneinstrahlung
bedingte Reflexionen auf den Bildschir-
men durch Lichtschutzvorrichtungen ver-
mieden werden.

Das Erreichen der Bedienelemente fiir die
Fenster, Heizung und Lichtschutzvorrich-
tung ist gewdhrleistet.

Arbeitssystem Buro
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4.5 Freie Berufe, Variante 1

Grundriss: M 1:100

Perspektive:
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Unternehmen:

Ingenieurbiiro

Tatigkeit:

Werkzeug- und Maschinenkonstruktion

Aufgaben:

Gesamt- und Detailkonstruktion
von Werkzeugen und Maschinen
Berechnung und Auslegung

von Bauteilen
Einbauuntersuchungen

Erstellen von Sticklisten

Erstellen von Angeboten und
Rechnungen

Kundengesprache

Arbeitssystem:

Bei der Konstruktionsarbeit besteht ein
hoher Ablagebedarf fir Zeichnungen und
weitere Unterlagen. Daher ist eine verket-
tete Tischkombination gewahlt worden.
Der 80 cm tiefe Arbeitstisch ist durch eine
Ansatzplatte vergréfBert, um das Aufstellen
der Bildschirme zu erméglichen. Wenn zu
einem spdteren Zeitpunkt die vorhande-
nen Bildschirme durch Flachbildschirme
ausgetauscht werden, kann die Ansatz-
platte entfernt werden.

Da am Bildschirmarbeitsplatz auch Texte
geschrieben werden, ist es wichtig, dass
die Arbeitsmittel wie Tastatur, Bildschirm
usw. flexibel angeordnet werden kénnen.

Bei dem verwendeten CAD-System wer-
den beide Bildschirme benutzt. Die in Aus-
schnitt B dargestellte Anordnung der
Arbeitsmittel ist hierfir giinstig. Bei Gber-
wiegender Textverarbeitung o. A. ist die
Aufstellung A zu bevorzugen.

Der Zeichnungsplotter und der Drucker
sind in einem Nebenraum untergebracht.
Hierdurch wird die vorwiegend sitzende
Tatigkeit durch einen ergonomisch wiin-
schenswerten Gang zum Drucker unter-
brochen.

Héufig benétigte Zeichnungen sind in spe-
ziellen Zeichnungsschrénken, oft benutzte
Konstruktionsunterlagen und andere Doku-
mente in Schiebetirenschranken unterge-
bracht. Unterlagen und Materialien, die
einen stéindigen Zugriff erfordern, befin-
den sich entweder auf der Arbeitsplatte
oder im Beistellcontainer.

Der separate Besprechungstisch kann
auch als erweiterte Ablagefléche fir
Zeichnungen und Konstruktionsunterlagen
genutzt werden. Die Kommunikation mit
Kunden und Lieferanten erfolgt auch tber
Internet.

Arbeitssystem Buro
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4.6 Freie Berufe, Variante 2

Grundriss: M 1: 100

Perspektive:
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Unternehmen:

Steuerberaterbiro

Tatigkeit:

Leitung des Bijros

Aufgaben:

Koordination der anfallenden Auf-

Besprechungen werden in der Sitzkom-
bination durchgefihrt.

Die Schrankwand ist im unteren Bereich
mit Fligeltiren ausgestattet. Im oberen
Bereich sind offene Facher vorhanden.

Ein Feld der Schrankwand ist als Garde-

robe eingerichtet.

Der Raum hat zwei iber Eck liegende
Aufdenwdnde mit Fenstern. Zur Reduzie-

rung des Tageslichtanteiles auf dem Bild-

schirm sind die Lichtschutzvorrichtungen

gaben fir die Steuerberaterpraxis notwendig.
Uberwachen der termingerechten

und ordnungsgeméfBen Arbeits-

ablaufe per EDV

Besprechungen und Beratungen

Arbeitssystem:

Neben der Arbeit am Schreibtisch sind
Besprechungen ein Schwerpunkt der
Tatigkeit in diesem Biro.

Der grof3ziigige Arbeitstisch mit Freiform-
platte und der Birodrehsessel geben dem
Biro einen représentativen Charakter.

Der Flachbildschirm ist wesentlich besser
entspiegelt und benétigt durch seine
geringe Bautiefe weniger Platz auf dem
Schreibtisch als ein herkémmlicher Bild-
schirm mit gleich groBBer Anzeigediago-
nale.

Mit einer Arbeitsleuchte kann die allge-
meine Raumbeleuchtung individuell
ergénzt werden.

Arbeitssystem Buro
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4.7 Freie Berufe, Variante 3 (Gesamtlésung)

M 1:100
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Unternehmen:

Steuerberaterbiro

Aufgaben:

Bearbeiten von Steuererklérungen
Sekretariatsarbeiten und Empfangen
von Kunden

Beraten der Mandanten

Leitende Tatigkeiten

Arbeitssystem:

Die Arbeitsplatze des Biros sind den
Tatigkeiten entsprechend ausgestattet.
Hierbei sind die Bereiche Empfang und
Sekretariat, Sachbearbeitung mit und

ohne Mandantenkontakt und der Arbeits-
platz des Unternehmers zu unterscheiden.

Das Gesamtkonzept ist dadurch beson-
ders gekennzeichnet, dass kurze Wege
zwischen den einzelnen Arbeitsplatzen
bestehen. Durch den Verzicht auf feste

Wande und den Einsatz von Glaswénden
konnte eine offene, transparente Arbeits-

atmosphére geschaffen werden.

Da das Biro durch schallschluckende
Stellwénde in mehrere Zonen unterteilt
wurde, werden gegenseitige Stérungen
weitgehend vermieden.

Fotokopierer und Faxgerdt sind gut

erreichbar. Durch die zentrale Anordnung

der Gerate wird die ansonsten vorwie-

gend sitzende Tétigkeit durch ergonomisch

wiinschenswerte Génge unterbrochen.

Das Biro des Unternehmers ist réumlich
getrennt, da dort auch vertrauliche Ge-
sprache gefihrt werden. Vor dem Arbeits-
bereich des Unternehmers befindet sich
ein Arbeitsplatz fir Sekretariatsarbeiten.
Die Besucher melden sich dort an. Da
haufiger Mandantenbesuche vorkommen,
ist der Bereich ,Sekretariat und Empfang”
mit einem Tresen ausgestattet. Ein Neben-
raum dient als Warteraum, Bibliothek und
Besprechungszimmer. Zwei Arbeitsplatze
sind zur Beratung von Mandanten mit
Besucherplatzen ausgestattet.

Die beiden Fensterfronten fihren zu
besonderen Problemen durch den Tages-
lichteinfall. Daher sind geeignete Licht-
schutzvorrichtungen mit geringer Licht-
durchléssigkeit eingesetzt.

Arbeitssystem Buro
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4.8 CAD-Biro, Variante 1

M 1:100

Grundriss:
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Unternehmen:

Maschinenbau

Tatigkeit:

Konstruieren von Maschinen

Aufgaben:

Gesamt- und Detailkonstruktionen
von Maschinen

Integration von Detailkonstruktionen
in Gesamtkonstruktionen
Abstimmen der Konstruktionen
Berechnung und Auslegung von
Bauteilen

Erstellen von Stiicklisten

Arbeitssystem:

Da die Kommunikation zwischen den
Konstrukteuren ein wichtiger Bestandteil
zur Lsungsfindung bei Konstruktionen ist,
wurde eine offene Raumgestaltung ge-
wdahlt. Die Stellwénde und Schranke ver-
bessern die Raumakustik.

Die Plotter bzw. Drucker sind zentral in
einem Nebenraum aufgestellt. Mégliche
akustische Stérungen werden vermieden.
Der Gang zu den Gerdten stellt eine
ergonomisch wiinschenswerte Unter-
brechung der iiberwiegend sitzenden
Tatigkeit dar.

Des Weiteren wird eine wechselnde Ar-
beitshaltung durch die héhenverstellbaren
CAD-Arbeitstische ermdglicht. Sie lassen
auch eine stehende Tatigkeit zu.

Arbeitsunterlagen, die haufig von verschie-
denen Mitarbeitern bendtigt werden, sind
in einer Schrankwand verstaut. Papiere fiir
den persdnlichen Zugriff sind in Rollladen-
schrénken und Beistellcontainern jeweils
an den Arbeitsplétzen untergebracht.

An den Stellwanden und in den Schrén-
ken befinden sich Indirektleuchten. Zusatz-
lich kommen hier individuelle Arbeitsplatz-
leuchten zum Einsatz, um bei erhdhten
Sehanforderungen die Grundbeleuchtung
zu erganzen. Die Indirektbeleuchtung
bewirkt eine als angenehm empfundene
Helligkeitsverteilung im Raum. Bei der Pla-
nung des Biros wurde auch die Ausrich-
tung des Gebdaudes beriicksichtigt. Die
Fensterfront des CAD-Biiros zeigt in nord-
westliche Richtung. So werden stérende
Reflexionen auf den Bildschirmen infolge
des Tageslichteinfalls weitgehend vermie-
den. Trifft dennoch stérendes Tageslicht
auf die Bildschirme, kann dies durch Licht-
schutzvorrichtungen an den Fenstern ver-
hindert werden.

Durch die enge Zusammenarbeit mit der
angrenzenden Werkstatt ergibt sich, dass
sich sowohl Konstrukteure in der Werkstatt
als auch Arbeiter der Werkstatt im Kon-
struktionsbiiro aufhalten. Es wurde des-
halb ein wischbarer FuBbodenbelag aus-
gewdhlt. Die Birodrehstihle sind mit wei-
chen Rollen ausgestattet.

Bei der Arbeit mit dem CAD-System wird
eine Negativ-Darstellung bevorzugt, da
komplexe Strukturen von Maschinen mit
einer grof3en Anzahl von Farben besser
erkennbar sind. Entsprechend der daraus
folgenden geringen Helligkeit des Bild-
schirmes sind die Stellwénde in der Farb-
auswahl und die Beleuchtungskonzeption
angepasst.

Arbeitssystem Buro
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4.9 CAD-Buro, Variante 2

Grundriss:

M 1:100
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Unternehmen:

Stahlhochbau

Tatigkeit:

Stahlbaukonstruktion

Aufgaben:

Konstruieren von Stahlhochbauten
am Computer

Berechnung und Auslegung von
Bauteilen

Erstellen von Stiicklisten
Kommunikation mit der Fertigung
Baubetreuung

Arbeitssystem:

Die offene Gestaltung des Raumes férdert
die Kommunikation im Team. Ein Be-
sprechungstisch dient zu Abstimmungen
der Konstrukteure untereinander und mit
den Mitarbeitern der Fertigung.

Da in diesem CAD-Biiro noch haufig
manuell erstellte Zeichnungen als Vorlage
verwendet werden, sind entsprechend
Ablagefléchen vorhanden. Hierfir kénnen
auch die Zeichenbretter verwendet wer-

den.

Um die groBen Mengen an erforder-
lichen Konstruktionsunterlagen unter-
zubringen, ist ausreichender Stauraum in
der Schrankwand vorhanden.

Die Arbeitsplatze sind jeweils mit zwei
Bildschirmen ausgestattet. Die kleineren
Bildschirme dienen zur Dateneingabe, die
groBBen zum Konstruieren. Auf den Eck-
elementen kénnen die Bildschirme pro-
blemlos aufgestellt werden.

Der Plotter ist in einem separaten Raum
untergebracht. Stérende Geréusche im
Konstruktionsbiiro werden dadurch ver-
mieden.

Durch die enge Zusammenarbeit der
Konstrukteure mit den Mitarbeitern der
Produktion und den damit verbundenen
Wegen ergeben sich zusatzliche ergo-
nomisch wiinschenswerte Wechsel der
Kérperhaltungen.

Da bei den Arbeiten mit dem CAD-
System eine hohe Anzahl dinner Linien

in verschiedenen Farben erkannt werden
missen, wird eine Negativdarstellung
bevorzugt. Dies muss bei der Auswahl des
Beleuchtungssystems und der Qualitét der
Bildschirme bericksichtigt werden.

Da die Gréf3e der Fensterflachen fir
manuelle Zeichenarbeiten ausgelegt ist,
muss bei der Umstellung auf CAD- Arbeit
die Lichtschutzvorrichtung ausgetauscht
werden.

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biiros

69



4.10 Medien-Biro

Grundriss: M 1:100
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Unternehmen:

Werbeagentur

Tatigkeit:

Werbedesign

Aufgaben:

Entwickeln von grafischen
Werbemedien
Fachkommunikation
Teambesprechungen

Arbeitssystem:

schirme muss auch bei der Leuchtenaus-
wahl bericksichtigt werden.

Um einerseits akustische und thermische
Belastungen zu vermindern und um ande-
rerseits einen ergonomisch wiinschenswer-
ten Wechsel der Kérperhaltung zu fér-
dern, wurden Drucker, Plotter und Foto-
kopierer in einem Nebenraum aufgestellt.

Je nach Projekterfordernissen ist eine
variable Belegung der Arbeitsplatze
durch die Mitarbeiter méglich. Es kénnen
Zweier- und Vierergruppen gebildet wer-
den. Fiir spezielle Projekte sind auch
Einzelarbeitsplatze vorhanden.

Kurzpausen kdnnen stehend an der
Kichentheke verbracht werden.

Die offene Gestaltung des Raumes
férdert die Kommunikation in den Teams.
Ein groBBer Besprechungstisch dient als

Diskussionsforum fiir neu zu entwickelnde
Produkte.

Durch die Anordnung der Bildschirm-
arbeitsplétze wird der spontane Aus-
tausch von Arbeitsergebnissen geférdert.
Es muss besonders auf die Eignung der
Lichtschutzvorrichtungen und des Beleuch-
tungssystems geachtet werden, da die
Bildschirme teilweise schrég zu den Fens-
tern angeordnet sind.

Die Arbeitsplatze sind mit 21”-Bildschir-
men ausgestattet. Um stets eine ergono-
misch ginstige Kérperhaltung erzielen zu
kénnen, sind diese auf héhenverstellbaren
und neigbaren Tischsegmenten aufgestellt.
Die mégliche stérkere Neigung der Bild-
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4.11

Sachbearbeitung mit Publikumsverkehr

Grundriss: M 1:100
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Unternehmen:

Ausbildungstrager

Tatigkeit:

Sachbearbeitung

Aufgaben:

Seminarorganisation
Teilnehmerunterlagen pflegen
Dozentenunterlagen ergénzen
Urkunden erstellen

Anfragen von Seminarteilnehmern
und Dozenten bearbeiten

Arbeitssystem:

Die gewdhlte Tischkombination ermég-
licht eine Unterteilung in die Bereiche
,Sachbearbeitung” und ,Publikum”.

Die Sachbearbeitung beinhaltet Bild-
schirmarbeit und manuelles Bearbeiten
von Unterlagen. Fir den Publikumsbereich
ist an der Tischkombination ein Rund-
element vorgesehen. Dadurch ergibt sich
eine kundenfreundliche und persénliche
Beratungsatmosphdre. Da die auf dem
Bildschirm angezeigten Daten nicht von
den Besuchern eingesehen werden kén-
nen, wird auch der Datenschutz gewahr-
leistet.

Durch den Einsatz des Flachbildschirmes

ist auf dem 80 cm tiefen Tischelement eine

ergonomische Anordnung der Arbeits-
mittel mdglich. Der Rechner ist auf dem

Beistellcontainer neben dem Arbeitstisch
angeordnet.

Im unmittelbaren Arbeitsbereich sind
Schrénke mit Auszigen fir Seminarunter-
lagen aufgestellt. Der Drucker befindet
sich in einem Nebenraum. Das Gehen
zum Drucker ist eine ergonomisch wiin-
schenswerte Unterbrechung der iberwie-
gend sitzenden Tatigkeit.

Im Eingangsbereich des Raumes sind
Schranke mit Schiebetiiren und offenen
Fachern. In den offenen Féchern befinden
sich Unterlagen fir die Seminarteilnehmer
sowie Postfacher fir die Beschaftigten.

Da auch Besucher aus dem angeglieder-
ten Werkstattbereich kommen kénnen,
wurde ein pflegeleichter wischbarer
Bodenbelag verlegt. Der Biroarbeitsstuhl
ist mit weichen Rollen ausgestattet.

Das Erreichen der Bedienelemente fiir die
Fenster, Heizung und Lichtschutzvorrich-
tung ist gewdhrleistet.
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4.12 Teleheimarbeitsplatz

Grundriss: M 1:100

Perspektive:

Arbeitssystem Biiro
Hilfen fir das systematische Planen und Einrichten von Biros




Unternehmen: Der Arbeitstisch bietet Platz fir manuelle
Arbeit und fir die Arbeit am Bildschirm.
Versicherung
Zusdtzlich zur allgemeinen Raumbe-
leuchtung ist der Arbeitsplatz mit einer

Tatigkeit: Tischleuchte ausgestattet.
Versicherungsvertretung Wegen der geringen Raumabmessung

sind offene Regale und Schrénke mit
Schiebetiren eingesetzt.

Aufgaben:

Vor- und Nachbereitung der
Kundengesprache

Bearbeiten von Antragsunterlagen
Telefonate und Datenaustausch
Erledigen der Korrespondenz

Arbeitssystem:

Der Raum erfiillt mit den Abmessungen
2,5 m x 3,2 m = 8 m? die Mindestan-
forderung der Arbeitsstattenverordnung.

Fir die sicherheitstechnische und ergono-
mische Ausstattung des Arbeitsplatzes ist
der Arbeitgeber verantwortlich. Es ist des-
halb zu empfehlen, dass der Arbeitgeber
in Abstimmung mit dem Mitarbeiter die
Ausristung stellt. Der Mitarbeiter setzt im
AuBendienst beim Kunden ein Notebook
ein. An dem Teleheimarbeitsplatz benutzt
der Mitarbeiter eine Docking-Station. An
dieser sind ein Flachbildschirm und zusétz-
liche Eingabemittel angeschlossen, um ein
ergonomisches Arbeiten zu ermdglichen.
Uber die Docking-Station wird auch eine
Datenverbindung zum Rechner des
Versicherungsunternehmens aufgebaut.

Arbeitssystem Buro
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nhang

Bezugsquelle:

Alle in dieser Information unter
®

m Weitere Informationen

aufgefihrten Schriften und die
CD-ROM kénnen ber

C. L. Rautenberg-Druck GmbH
Postfach 12 80
25343 Gluckstadt

Tel: (0 41 24)9159-0
Fax: (0 41 24) 91 59 44

E-Mail: verwaltung@rautenberg-druckerei.de

bezogen werden.
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