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Ziel und Nutzen

Die Arbeit an Schreibtischen und Bildschirmen bringt in vielen Fallen besondere Belastungen mit
sich, die sich durch eine gute Gestaltung von Arbeitsplatzen vermeiden lassen.

Ein Buroarbeitsplatz, der frei von mdglichen Belastungen geplant ist, kann die Organisationale
Resilienz einer Organisation auf mehreren Ebenen starken:

1. Gesundheit und Wohlbefinden: Indem man einen Arbeitsplatz schafft, der die physische
und psychische Gesundheit der Mitarbeitenden fordert, tragt man dazu bei, dass sie wider-
standsfahiger gegenuber Stress und Belastungen sind. Gesunde und zufriedene Beschaf-
tigte sind besser in der Lage, mit Veranderungen und Herausforderungen umzugehen und
bleiben auch in schwierigen Zeiten engagiert und motiviert.

2. Flexibilitat und Anpassungsfahigkeit: Ein gut gestalteter Arbeitsplatz bietet auch Flexi-
bilitat und Anpassungsfahigkeit. Dies ermoglicht es den Beschaftigten, ihre Arbeitsumge-
bung an ihre Bedurfnisse anzupassen und effektiv zu arbeiten, unabhangig von den aule-
ren Bedingungen. Flexibilitat am Arbeitsplatz unterstutzt die Anpassungsfahigkeit der
Organisation an Veranderungen und fordert die Fahigkeit, schnell auf neue Herausforde-
rungen zu reagieren.

3. Kommunikation und Zusammenarbeit: Ein Arbeitsplatz, der die Kommunikation und
Zusammenarbeit zwischen den Mitarbeitenden fordert, starkt die Organisatorische Resili-
enz. Eine offene und effektive Kommunikation ermoglicht es der Organisation, Informatio-
nen schnell zu teilen, Probleme zu I6sen und gemeinsam Ldsungen zu finden. Eine gute
Zusammenarbeit fordert den Wissensaustausch, die Kreativitat und die Innovationsfahig-
keit der Organisation.

4. Weiterentwicklung und Lernen: Ein frei von Belastungen gestalteter Arbeitsplatz kann
auch die personliche Entwicklung und das Lernen aller Akteure unterstutzen. Dies tragt
dazu bei, dass die Beschaftigten neue Fahigkeiten und Kenntnisse erwerben, um sich den
Anforderungen und Veranderungen anzupassen. Eine Organisation, die kontinuierliches
Lernen und Entwicklung fordert, ist widerstandsfahiger gegentber Veranderungen und
kann sich leichter an neue Gegebenheiten anpassen.

Wenn man einen Buroarbeitsplatz frei von moglichen Belastungen plant, tragt man zur Starkung
der Organisationalen Resilienz bei, indem man die Gesundheit, das Wohlbefinden und die An-
passungsfahigkeit jedes einzelnen Beschaftigten fordert, die Kommunikation und Zusammenar-
beit verbessert und Maéglichkeiten fur personliche Entwicklung und Lernen schafft.

Wir empfehlen die Nutzung dieses Werkzeuges auch in Erganzung zur Durchfuhrung von Gefahr-
dungsbeurteilungen und der Betreuung durch die Fachkraft fur Arbeitssicherheit (gemaf Arbeits-
schutzgesetz).
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Durchfiihrung und Dauer

Mit der Checkliste: ,Blroarbeitsplatze belastungsfrei gestalten kdnnen Sie gezielt Uberprifen,
wie die Arbeitsqualitat in Ihrem Buro beschaffen ist. Prufen Sie bitte Ihren eigenen Arbeitsplatz
und den lhrer Mitarbeitenden.

Prufen Sie jeden Arbeitsplatz separat, da sich die Bedingungen immer unterscheiden werden.
Ubrigens ist diese Checkliste ein hervorragender Einstieg in eine umfassende Gefahrdungsbeur-
teilung.

Wir empfehlen das Durcharbeiten des Checks in 3 Schritten:
Schritt 1: Beschreibung und Auswahl des Buroarbeitsplatzes
Schritt 2: Durchfihrung des Selbstchecks und Festhalten von Anregungen zur Optimierung

Schritt 3: Ubertragung der Anregungen in den Handlungsplan und Konkretisierung der Aktivi-
taten

Wir gehen von einer Bearbeitungszeit von 20-30 Minuten aus.

Das Werkzeug kann in folgenden Handlungsfeldern verwendet werden

Mitarbeiter- Organisationale
zufriedenheit Resilienz

Organisationskultur Personalentwicklung
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Das Werkzeug anwenden

Wir empfehlen, die Bearbeitung des Themas: ,Buroarbeitsplatze belastungsarm gestalten® in den
3 schon kurz genannten Schritten ,anzupacken®:

== =
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Die Auswahl des zu analysierenden Buroarbeitsplatzes steht jeweils zu Beginn der Durchfuhrung
des Selbstchecks. Wahlen Sie einen Arbeitsplatz aus, ordnen Sie diesem eine*r Mitarbeiter*in zu
und beschreiben sie zu Beginn den Arbeitsplatz so detailliert wie moglich, bevor Sie dann in Schritt
2 den Selbstcheck durchfuhren.

Arbeitsplatz von:

Beschreibung des Arbeitsplatzes

- Grolke

- Raum

- Ausstattung

- Licht

- Arbeitsstuhl

- Sicherheit am Arbeitsplatz
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Der Selbstcheck ist der Kern dieses Werkzeuges. Beurteilen Sie ehrlich und kritisch, wie es um
den Buroarbeitsplatz gestellt ist und halten Sie — sofern vorhanden — bereits erste Anregungen in
der Spalte Bemerkungen fest.

Elemente eines optima-  Eigener Ar- | Mogliche MaBnahmen  Bemerkungen

len Arbeitsplatzes? beitsplatz zur Verbesserung
optimal?

Der Arbeitsplatz bzw. der | [ Ja = Arbeitsplatz bzw.

Bildschirm ist mit Blickrich- ) Bildschirm entspre-
[J Nein

tung parallel zum Fenster chend aufstellen.

aufgestellt.

Die freie Bewegungsfla- [1Ja = Arbeitsplatz so an-

che am Arbeitsplatz be- 3 Nein dern, dass die unver-

tragt mindestens 1,50m2. stellte freie Bewe-

gungsflache mindes-
tens 1,50m? betragt.

Die Tiefe der Benutzerfla- | [ Ja » Arbeitsplatz umge-
che am Arbeitsplatz be- . stalten.
tragt mindestens 1,00m. H Nein
(m = Meter).
Durchgangswege sind ] Ja » Arbeitsraum so ge-
ausreichend breit — 1,00 m ) stalten, dass die
(1 Nein
Durchgangswege
ausreichend grof}
sind.
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Elemente eines optima-
len Arbeitsplatzes?

Der FuRboden ist sicher
begehbar.

Elemente eines optima-
len Arbeitsplatzes?

Es treten keine Blendun-
gen durch Leuchten oder
helle Flachen auf. Auf der
Bildschirmoberflache ma-
chen sich Spiegelungen —
zum Beispiel von Lampen,
Fenstern — nicht stérend
bemerkbar.

Die Beleuchtungsstarken
(durchschnittlich 500 Lux)
sind ausreichend.

Geeignete verstellbare
Sonnenschutzvorrichtun-
gen sind vorhanden, die
Blendungen und Spiege-
lungen vermeiden helfen.

Eigener Ar-
beitsplatz
optimal?

1 Ja
1 Nein

Eigener Ar-
beitsplatz
optimal?

1 Ja
1 Nein

1 Ja
] Nein

(1 Ja
] Nein

. Anordnung der Arbeitsmittel im Raum

Mogliche MaBnahmen | Bemerkungen
zur Verbesserung

= Stolperstellen entfer-
nen.
FuRboden reparie-
ren.

2. Beleuchtung und Lichtverhaltnisse

Mogliche MaBnahmen | Bemerkungen
zur Verbesserung

» Arbeitsplatz, falls
maoglich, entspre-
chend umgestalten.

= Beleuchtung nutzen.

= Sonnenschutzvor-
richtung 6ffnen, wenn
sie nicht mehr beno-
tigt wird.

= Auf defekte Lampen
hinweisen.

= Die vorhandenen
Einrichtungen (z.B.
Jalousien, Trenn-
wande) entsprechend
einsetzen.
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Elemente eines optima-
len Arbeitsplatzes?

Mit den klimatischen Be-
dingungen (Lufttempera-
tur, Zugluft) in meinem Ar-
beitsraum bin ich zufrie-
den.

Mein Arbeitsplatz ist frei
von Beeintrachtigungen
durch Larm und Gerau-
sche.

Elemente eines optima-
len Arbeitsplatzes?

Die GroRRe der Arbeitsfla-
che (Tischflache) betragt
mindestens 1,60m x 0,80
m bzw. 1,28 m?2. Bei der
Verwendung von zusatzli-
chen Arbeitsmitteln kann
eine grolere Arbeitsflache
notwendig sein.

3. Raumklima und Larm

Eigener Ar-
beitsplatz
optimal?

1 Ja
1 Nein

1 Ja
1 Nein

Mogliche MaBnahmen | Bemerkungen
zur Verbesserung

=  Wenn Sie nicht zu-
frieden sind kreuzen
Sie bitte ,Nein“ an
und beschreiben Sie
die Beeintrachtigun-
gen unter ,Bemer-
kungen®.

= Wenn dies nicht der
Fall ist kreuzen Sie
bitte ,Nein“ an und
beschreiben Sie die
Beeintrachtigungen
unter ,Bemerkun-

gen“.

4. Arbeitstisch, Arbeitsflache

Eigener Ar-
beitsplatz
optimal?

[1Ja
1 Nein

Mogliche MaBnahmen  Bemerkungen
zur Verbesserung

= Arbeitsflache erwei-
tern und/oder freie
Arbeitsflachen schaf-
fen (z.B. Ablagefla-
chen in Rega-
len/Schranken nut-
zen).

= Gegebenenfalls mit
der Geschaftsfuhrung
sprechen.
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Elemente eines optima-
len Arbeitsplatzes?

Die Hohe des Arbeits-ti-
sches betragt 0,74m (z
0,02 m) oder ein héhen-
verstellbarer Tisch ist rich-
tig eingestellt.

Ausreichender Bein- und
FulRraum ist vorhanden:
Die Beinraumbreite bei ei-
nem Sitzarbeitsplatz be-
tragt mindestens 0,85 m.

Sitz- und Steharbeits-
platze sind in der HOhe
mindestens zwischen
0,65m und 1,25m verstell-
bar.

An Steharbeitsplatzen ist
der FuRsraum mindestens
70 mm breit, 150 mm tief
und 120 mm hoch.

4. Arbeitstisch, Arbeitsflache

Eigener Ar-
beitsplatz
optimal?

1 Ja
1 Nein

1 Ja
1 Nein

[1Ja
1 Nein

1 Ja
] Nein

Mogliche MaBnahmen | Bemerkungen
zur Verbesserung

IST-HOhe = cm
SOLL-Ho6he = cm

= Die Oberarme han-
gen locker herab und
die Unterarme bilden
eine waagerechte Li-
nie zur Tastatur.

=  Ober- u. Unterarme
bilden einen Winkel
von 90° oder mehr.

» Einengende Gegen-
stande entfernen —
zum Beispiel Papier-
korb, Rechner, Dru-
cker.

= Arbeitsplatz, falls
maoglich, entspre-
chend umgestalten
oder erneuern.

= Arbeitsplatz, falls
moglich, entspre-
chend umgestalten
oder erneuern.
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Elemente eines optima-
len Arbeitsplatzes?

Haufig genutzte Arbeits-
mittel (z.B. der Bildschirm)
sind zentral im Blickfeld
angeordnet, damit unbe-
queme Kopf- und Korper-
haltungen so weit wie
maoglich vermieden wer-
den.

Der Abstand zwischen den
Augen und dem Bild-
schirm, der Tastatur und
der Vorlage ist weitestge-
hend gleich und betragt
mindestens 0,50m.

Die oberste Zeile auf dem
Bildschirm befindet sich in
Augenhdhe oder tiefer.

Die Tastatur ist vom Bild-
schirm getrennt und kann
variabel aufgestellt wer-
den. Vor der Tastatur ist
genugend Platz (mindes-
tens 0,10m bis 0,15m)
zum Auflegen der Hande
vorhanden.

5. Anordnung der Arbeitsmittel

Eigener Ar-
beitsplatz
optimal?

1 Ja
1 Nein

1 Ja
1 Nein

1 Ja
] Nein

1 Ja
] Nein

Mogliche MaBnahmen
zur Verbesserung

Bildschirm zentral an-
ordnen.

Bildschirm direkt auf
den Arbeitstisch
(nicht auf den Rech-
ner oder andere Ge-
genstande) stellen.
Sehabstand zum
Bildschirm prifen.

Sehabstand zum
Bildschirm prufen.
Arbeitsplatz entspre-
chend anordnen.

Bildschirm tiefer stel-
len.

Keine Schwenkarme
oder Stander einset-
zen.

Bildschirm vom
Rechner oder ande-
ren Gegenstande
herunternehmen.

Vor der Tastatur Platz
zur Handauflage be-
rucksichtigen.
Gegebenenfalls lan-
geres Kabel anschlie-
Ren.

Bemerkungen
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Elemente eines optima-
len Arbeitsplatzes?

Der Burostuhl ist standsi-
cher und stabil, d.h. er hat
ein Untergestell mit funf
Abstlutzpunkten (Rollen).

Unbeabsichtigtes Weg-
schieben oder Wegrollen
des Burostuhls ist nicht
moglich.

Sitzen Sie richtig? Der
Stuhl ist so eingestellt,
dass sich die Sitzflache in
Kniehohe befindet und
Ober- u. Unterschenkel ei-
nen Winkel von 90° oder
mehr bilden.

Form und Einstellmoglich-
keiten des Arbeitsstuhles
ermdglichen eine ergono-
mische Sitzhaltung (FuRe
auf dem Boden, Gerade
Sitzhaltung etc.).

6. Biiroarbeitsstiihle

Eigener Ar- Mogliche MaBhahmen | Bemerkungen

beitsplatz zur Verbesserung

optimal?

[1Ja = Nicht standsicheren

) Buroarbeitsstuhl er-

(1 Nein
setzen.

[1Ja * Rollen dem Boden-
bel t hend

 Nein elag entsprechen
einsetzen: fur Tep-
pichboden harte Rol-
len (einfarbig), fur
glatte, harte Boden
weiche Rollen (zwei-
farbig).

L1 Ja = Stuhl richtig einstel-
len.

1 Nein

[1Ja = Wo notwendig (z.B.

) wenn |lhre Flle in
L1 Nein

der Luft hangen),
sollten Fulstiutzen
als Ausgleich zwi-
schen Sitzhéhe und
FulRboden eingesetzt
werden.
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beitsstuhles ist erfolgt.

zer®in.

= Gegebenenfalls mit
dem/der Chef*in
sprechen.

Elemente eines optima- Eigener Ar- Modgliche MaBRnahmen  Bemerkungen
len Arbeitsplatzes? beitsplatz zur Verbesserung
optimal?
Die Ruckenlehne ist neig- [ Ja * Anpressdruck und
bar und stitzt den Ricken ) Hohe der Ricken-
in den unterschiedlichen ) Nein lehne auf Ihr Kérper-
Sitzhaltungen, vor allem gewicht und lhre
im Lendenbereich, gut ab. Grole einstellen.
Sie reicht bis zu den
Schulterblattern oder ist
hohenverstellbar.
Eine Einweisung in die [1Ja * Individuelle Einwei-
Bedienung des Buroar- _ sung des/der Nut-
[J Nein

umgesetzt.

= Kennzeichnungen
vornehmen.

» Ausgebildete*r Erst-
helfer*in sind im Un-
ternehmen ,verfug-
bar.

» Verbandbuch be-

schaffen.

Elemente eines optima-  Eigener Ar- Mogliche MaBhahmen  Bemerkungen
len Arbeitsplatzes? beitsplatz zur Verbesserung
optimal?
Die notwendigen Erste- O Ja = Erste-Hilfe-Material
Hilfe-MalRnahmen sind ) bereitstellen.
[1 Nein
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Elemente eines optima- Eigener Ar- Modgliche MaBRnahmen  Bemerkungen
len Arbeitsplatzes? beitsplatz zur Verbesserung
optimal?
Die notwendigen Brand- [1Ja = Ausreichende Anzahl
schutzmalinahmen sind . und Eignung der
umgesetzt. ) Nein Léschmittel (Feuerld-
scher) Uberprifen.

= Pruffristen der Feuer-
Idscher einhalten.

» Freien Zugang zu
den Loschmitteln
schaffen.

= Kennzeichnung der
Ldschmittel.

» Fluchtwege und -tu-
ren nicht verstellen.

Die Mitarbeitenden sind in | [ Ja » Unterweisung mithilfe

die Handhabung der Feu- _ von Vorlagen vorneh-
; . [J Nein

erléscher, Uber Verhalten men.

im Brandfall und bei Erster

Hilfe eingewiesen.

Elemente eines optima-  Eigener Ar- Mogliche MaBnahmen  Bemerkungen
len Arbeitsplatzes? beitsplatz zur Verbesserung
optimal?
Die Durchgangswege sind ' [ Ja » Entsprechende Ge-
frei von Sturz- und Stol- 7 Nein genstande entfernen,

perfallen (z.B. elektrische
Leitungen, Aktenordner,
Taschen, etc. auf dem
FuRboden).

soweit moglich, so
dass der Fulzboden
sicher begehbar ist.
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Elemente eines optima-
len Arbeitsplatzes?

Eigener Ar-
beitsplatz
optimal?

Mogliche MaBnahmen
zur Verbesserung

Bemerkungen

Die elektrische Ausristung
ist frei von offensichtlichen
Mangeln (z.B. defekte Ste-
cker, Verlangerungs- und
Gerateanschlusskabel).

1 Ja
1 Nein

= Gegebenenfalls mit
Fachfirma bespre-
chen und anpassen.
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Schritt 3 — Ubertragung der Anregungen in den Handlungsplan und Konkre-
tisierung der Aktivitaten

Ubertragen Sie lhre ersten Anregungen direkt in den Handlungsplan und ergénzen Sie |hre ersten
Uberlegungen durch weitere Punkte und fassen alles im Handlungsplan zusammen.

Der Handlungsplan hilft dabei, alle zu bearbeitenden Punkte nach Prioritat zu bearbeiten.

Handlungsplan

Was? Wie? Kosten- Bis

(Konkrete Verein- schat- Prioritit wann? Wer?

(Vorgehen)  ,,hg (Datum) durch:

Kontrolle

barungen/ Ziele)

-] Hoch
U Mittel
LI Niedrig

1 Hoch
I Mittel
1 Niedrig

1 Hoch
I Mittel
1 Niedrig

I Hoch
U Mittel
U Niedrig

[J Hoch
O Mittel
[ Niedrig

I Hoch
U Mittel
U Niedrig

I Hoch
U Mittel
U Niedrig

[J Hoch
O Mittel
[ Niedrig
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Entwicklung

Das Werkzeug ,Buroarbeitsplatze belastungsarm gestalten — Checkliste zur Selbsteinschatzung*®
wurde im Rahmen dieses Projektes entwickelt.

Das Werkzeug wurde entwickelt in Anlehnung an folgende Projektergebnisse:

e ,AKKu — Arbeitsfahigkeit in kleinen Unternehmen erhalten“ Projekt der Zentralstelle fur Wei-
terbildung im Handwerk e.V. (ZWH) in Dusseldorf, des Institut flr Arbeitswissenschaft (IAW)
der RWTH Aachen, dem Beratungsunternehmen d-ialogo in Wuppertal und dem Institut fur
Sicherheitstechnik (IST) der Bergischen Universitat Wuppertal

e Verwaltungs-Berufsgenossenschaft (VBG): Checkliste Blroarbeitsplatz — Einstieg in die Ge-
fahrdungsbeurteilung.

Weiterfiihrende Informationen unter:
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Impressum

Projektbeteiligte

Gemeinsam fuhren folgende Partnerorganisationen das Projekt ,HandWerkZeug fur Klein- und
Kleinstunternehmen® durch:

IHK-Projektgesellschaft mbH Ostbrandenburg:

IHK-Projektgesellschaft mbH
Sandy Morgen, morgen@ihk-projekt.de

IBBF - Vereinigung flr Betriebliche Bildungsforschung e.V.:

‘ I b bf Dr. Evelyn Schmidt-Meergans, evelyn.schmidt@ibbf.berlin

d-ialogo e.K.:

d-la|090 —. Hans-Jurgen Dorr, dorr@d-ialogo.de

Forderung

Das INQA-Experimentierraum-Projekt ,HandWerkZeug fur Klein- und Kleinstunternehmen" wird
uber einen Zeitraum von zwei Jahren im Rahmen der Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA)
sowie der Richtlinie ,Unternehmen und Verwaltungen der Zukunft: INQA-Experimentierraume*
des Bundesministeriums fur Arbeit und Soziales (BMAS) gefoérdert sowie durch die Bundesan-
stalt flr Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA) fachlich begleitet.

Gefordert durch: Im Rahmen der Initiative: Fachlich begleitet durch:

@ Bundesministeriu m
fir Arbeft und Saziales
Daua:
L]
aufgrund eines Beschlusses Bu "Gf?slhur.slu It :r Arbeitsschutz
des Deutschen Bundestages W di gy, und A LB
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