Moderne Biroarbeitsplatze

Arbeits- und Gesundheitsschutz in der Verwaltung

iele Arbeitsbereiche hat sich durch

Computertechnik rasant verdndert.
Laptop, Handy, immer leistungsstarkere PCs
und WLAN-Technik sind Schritte auf dem
Weg in die digitale Arbeitswelt. Hieraus
ergeben sich auch véllig neue und vielfalti-
ge Buroarbeitsplatzl6-
sungen.
Eine wesentliche Vor-
aussetzung um neue
optimale Lésungen zu
finden, ist die Motivati-
on aller Beteiligten.
Um das Engagement
und die Kreativitat der
Mitarbeiter zu fordern,
bedarf es eines ganz-
heitlichen und qua-
litatsorientierten Ansatzes.
Was hilft besser, produktiver und erfolgrei-
cher zu werden, um sowohl im Sinne der
Unternehmen als auch der Beschaftigten
eine ,Neue Qualitadt der Buroarbeit” zu
erreichen?

Erfolgsfaktoren fiir Biiroarbeit von
morgen
In der Versorgungswirtschaft sind ca. 50
Prozent aller Beschéaftigten an Verwaltungs-
und Blroarbeitsplatzen tatig. Ein weiterer,
nicht geringer Teil bt eine gemischte Tatig-
keit aus betrieblichen Arbeiten und Buroar-
beit aus.
Die Arbeit in Verwaltung und Buro steht
dabei beispielhaft fir den dynamischen
Strukturwandel. Einige Aspekte hierfr sind:
- Informations- und Kommunikationstech-
nologien fuhren dazu, dass Blroarbeit in
Bezug auf die Aspekte Arbeitsort und
Arbeitszeit weit mobiler und flexibler
stattfinden kann.

- Flexible Center- und Teamstrukturen er-
setzen zunehmend funktionale und ar-
beitsteilige Organisationsformen.

- Als Leitmaxime flr team- und mitarbei-
tergetriebene Veranderungsmechanismen
wird ein hohes MaB an Eigeninitiative
und Selbstorganisation gefordert.

- Neue Arbeits- und Biirokonzepte wie
zum Beispiel ,Kombi-Blros”, ,Non-Terri-
toriale BUros” oder auch ,Telearbeit in
Satellitenbros”.

Vor dem Hintergrund dieser Entwicklung
wird auch immer deutlicher, dass es ganz-
heitlicher Losungen bedarf, um zu einem
Qualitatssprung in der Entwicklung von
Buroarbeit zu kommen.

Bei einer ganzheitlichen Betrachtung des
Buros und der Arbeitsaufgaben lassen sich
in diesem Zusammenhang unterschiedliche
Zielgruppen, Akteure, Handlungsfelder,
Erfolgsfaktoren und Wirkungsdimensionen
feststellen.

Die beteiligten Akteure — Nutzer, Planer,
interne und externe Dienstleister, Hersteller,
Fachhandel und weitere Multiplikatoren —
sind daher gefordert, sich einer breiten
Palette unterschiedlicher Handlungsfelder
zu stellen.

Eine erste Hilfestellung fur umfassende,
gesundheitsgerechte und optimale ergono-
mische Gestaltung, unterteilt nach Arbeits-
mitteln und -stoffen, Arbeitsumgebung —
den so genannten harten Faktoren — und
Organisation, Mitarbeiter, Management —
den weichen Faktoren — gibt die nebenste-
hende Ubersicht:

Fur weitergehende Informationen wird auf
die Initiative ,,Neue Qualitat der Blroarbeit”
(INQA Bro) hingewiesen. Im Rahmen eines
Verbundforschungsprojekts (OFFICE  21)

wurden empirische Studien durchgefuhrt.

Zu nennen sind:

- Untersuchung von Produktivitatsfaktoren
im BUro — ,, Office Performance”

- Gestaltungsrelevante Aspekte im Buro —
. Soft Success Factors”

Informationen zum Verbundprojekt und die
Ergebnisse der Untersuchungen stehen im
Internet als Download unter www.inqabue-
ro.de und unter www.office21.de zur Verfu-
gung. Einen Uberblick zu Inhalten und
Ergebnissen der Studien finden Sie in der
Zeitschrift , Arbeit und Gesundheit” im Heft
8/2005 und im Internet unter www.arbeit-
und-gesundheit.de oder bei www.bgfw.de.

Schlussfolgerung

Burogestaltung muss ganzheitlich und pro-
fessionell erfolgen. Die Realisierung produk-
tiver Blros erfordert einen umfassenden

Ansatz: Organisation, Technik, Gebaude,
Raum, Arbeitsplatz und Menschen mussen
ein aufeinander abgestimmtes Gesamtsys-
tem bilden.

Das Entwickeln und Betreiben von Buroldsun-
gen ist kein ,Nebenjob” mehr, sondern eine
Aufgabe fur engagierte Profis mit Fachwissen
aus unterschiedlichen Disziplinen. <



POTENZIALE EINER PRAVENTIVEN GESTALTUNG DES ARBEITSSYSTEMS BURO - BEISPIELE

Elemente des Arbeitssystems-
Biiro

Praventive Leistung

Wirkung und Nutzen praventiver Biiroarbeits-
gestaltung

(BG-Information)*

Bliroarbeit: Arbeitsmittel und -stoffe

Arbeitsmittel (z. B. Tische, Stiihle,
Bildschirme, Rechner, Drucker,
Kopierer) (BGI 650; BGI 774)

Ergonomisch gestaltete und gepriifte Arbeitsmittel
(z. B. GS, BG-PRUFZERT, TCO-Standard)

Angepasste korperliche Belastungen und weniger
Beschwerden (wie Verspannungen, Riickenschmerzen,
Kopfschmerzen)

Software
(BGI 852-1; -2; -3)

Kriterien und Hilfsmittel fir gebrauchstaugliche
Software

- Bessere Informationsverarbeitung

- Produktivere Arbeitsablaufe

- Angepasste Belastungen durch optimale Wahrneh-
mungsbedingungen

Biiroarbeit: Arbeitsumgebu

ng

Raumqualitat

Intelligente Gebaude- und Raumkonzepte

Wohlbefinden und Identifikation mit dem Arbeitsplatz

(BGI 5019) Aktivierende Arbeitsraumkonzepte und optimale ergo- | Forderung von Arbeitsabldufen
nomische Flachennutzung fiir Biiroarbeitsplatze Wohlbefinden und hohere Leistungsbereitschaft
Raumklima Konzepte und Instrumente fiir die Gestaltung eines Glinstiger Behaglichkeitsbereich mit héherer Leis-

(Bezug-Nr. 7.11)

gesunden Raumklimas

tungsbereitschaft

Beleuchtung

Konzepte, Instrumente und Glitemerkmale fiir Be-

Geringere Ermiidung

(BGI 856) leuchtungsanlagen und giinstige Wahrnehmungs- Bessere Konzentrationsfahigkeit

situationen Weniger Wahrehmungsfehler
Arbeitsplatze Konzepte und Instrumente zur ergonomischen Einrich- | Bessere Informationswahrnehmung und —verarbeitung
(BGI 5001) tung von ergonomischen Arbeiten an Biiroarbeitsplat- | Angemessene kdrperliche Belastungen und Verminde-

zen

rung von Beschwerden (wie Verspannungen, Riicken-
und Kopfschmerzen)

Biiroarbeit: Mitarbeiter, Organisation, s

oziales System

Flihrung/Kommunikation
(BGI 650; BGI 742)

- Konzepte und Instrumente zur Aktivierung menschli-
cher Ressourcen (zum Beispiel Belastungs- und Be-
anspruchungskonzepte, Gefahrdungsbeurteilungen)

- Konzepte und Instrumente zur Arbeitszufriedenheit
und Motivation (z. B. Informations-/Kommunikations-
hilfen)

- Konzepte und Instrumente fiir veranderte alters-
maBige Zusammensetzung der Belegschaften

- Optimale Beanspruchung der Beschaftigten
- Identifizierung von Schwachstellen

- Aufgabengerechte Information

- Nutzung der Kenntnisse der Beschéftigten

- Nutzung der Kompetenzen, Fahigkeiten und Erfah-
rungen aller Altersgruppen

Planung/Beschaffung
(BGI 774)

(Bezug-Nr. 7.8)

(BGI 773)

(BGI 852-4)

- Hilfen fiir ergonomische und geprifte Arbeitsmittel
(z. B. Tische, Stiihle, Rechner) sowie fiir eine ergono-
mische Raum- und Arbeitsplatzgestaltung

- Flachennutzung im Biiro

- Einrichten von Call-Centern

- Entscheidungskriterien und Hilfen fir Software

- Einbeziehung leistungsfordernder Kriterien in Pla-
nung und Beschaffung

- Effizienter und effektiver Einsatz der finanziellen
Mittel

- Beschaffung gebrauchstauglicher Software

Informationsmanagement
(Bez.-Nr. 7.8; BGI 652) (BGI 523)

- Information, (Aus- und Weiterbildung) der Beschaf-
tigten Uber fachgerechtes Arbeiten

- Grundlagen der Ergonomie

- Kompetenzférderung der Beschaftigten

- Vorausschauendes Erkennen von Gefédhrdungen und
Belastungen

Arbeitszeitgestaltung

- Konzepte fiir aktivierende Arbeitszeitgestaltung
(z. B. Pausenregelungen, Mischarbeit, Arbeitszeit-
regelungen)

- Effektive Nutzung der Arbeitskraft der Mitarbeiter

- Reproduktion der Arbeitskraft

* Es sind ausschlieBlich die Praxisquellen aufgefihrt, die von Mitgliedsunternehmen bei der BGFW kostenfrei bezogen werden kénnen:
E-Mail: christiane.boensch@bgfw.de, Tel. 0211 9335-239, Fax 0211 9335-219
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o Die berufsgenossenschaftliche Aktion ,Sicherer Auftritt” hat u. a. bewiesen, dass

Stolperunfille auf Treppen durch konsequentes Benutzen des Handlaufs vermie-
den werden kénnen.

@ Der Einsatz von TFT-Bildschirmen verringert das Problem der Blendung und Refle-

xionen am Bildschirmarbeitsplatz. ZweckmaBigen Schutz vor Sonneneinstrahlung
— auch bei schragem Lichteinfall — bei gleichzeitiger méglicher Sichtverbindung nach
auBen bieten Vertikaljalousien.

9 Multifunktional und architektonisch interessant gestaltetes Atrium als tageslicht-

durchflutete Verbindung von Biiroabschnitten. Geeignet auch als Begegnungs-
statte und Ruhebereich zwischen Begriinung und Industriedenkmal (Teilstiick:
Beschickungsanlage eines alten Kohleheizkraftwerkes).
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Flucht- und
Rettungswegplan
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0 In Tiefgaragen miissen ausreichende
Brandschutzvorkehrungen getroffen
sein.

@ Fiir Kopierer und Plotter ist die Auf-

stellung in einem gesonderten Raum,
z. B. als Schutz vor Gerduschbeléastigung,
zu empfehlen.

Ein Flucht- und Rettungsplan ist auf-
zustellen, wenn Lage, Ausdehnung
und Art der Benutzung der Arbeitsstatte
dies erfordern. Der Plan ist an geeigne-
ten Stellen in der Arbeitsstétte auszule-
gen oder auszuhéngen.

e Beispiel fiir Biroeinrichtung und Ge-

staltung fiir Teamarbeit. Teamstruk-
turen ersetzen arbeitsteilige Organisati-
onsformen.

@ Im Eingangsbereich/Kundenzentrum

mit Arbeitsplatzen ist zu beachten,
dass ein windgeschiitzter Bereich
geschaffen wird - hier durch Doppeltiiren
und vollstindige Verblendung der
Arbeitstische.




