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Bﬁroarbeitspléitze (240 / 8/2009)

1. Gibt es einen Flucht- und Rettungsplan fur den Burobereich und werden die
Mitarbeiter im Rahmen der regelmaBigen Unterweisung dartber informiert?

2. Stehen fur den Burobereich ausgebildete Ersthelfer zur Verfligung und gibt
es in ausreichender Anzahl Erste-Hilfe-Einrichtungen?

3. Ist die Beleuchtungsstarke an den Arbeitsplatzen ausreichend, auf den einzel-
nen Mitarbeiter abgestimmt (mindestens 500 Lux)?

4. Sind genligend geeignete Leitern und Tritte vorhanden und werden die
Mitarbeiter dazu angehalten, nur diese als Aufstieg zu benutzen?

5. Sind die Anschlussleitungen der elektrischen Gerate so verlegt, das sie keine
Stolperstellen bilden (z. B. mit Kabelbrtcken)?

6. Sind ausreichende MaBnahmen zur Brandverhitung getroffen (z. B. Abschal-
ten elektrischer Gerdte bei langerer Nutzungspause wie Uber Nacht)?

7. Lassen sich die Einrichtungsgegenstande (Tisch, Stuhl) auf den jeweiligen
Mitarbeiter einstellen?

8. Werden die elektrischen Gerdte regelmaBig geprift (auch die Kaffeemaschi-
nen und Radios), und schadhafte Gerate nicht weiter betrieben?

9. Wird den Mitarbeitern mit Bildschirmarbeit die arbeitsmedizinische Vorsorge-
untersuchung G 37 ,Bildschirmarbeitsplatze” zur Untersuchung des Sehver-
mogens angeboten?

10. Haben die Mitarbeiter die Moglichkeit abwechselnde Tatigkeiten im Sitzen
und Stehen durchzufiihren, um Zwangshaltungen zu vermeiden?

11. Ist daflr gesorgt, dass die Mitarbeiter ohne stérenden Larm arbeiten kénnen
und wird der Larmpegelwert von 70 dB(A) nicht Gberschritten?

12. Steht fur die Drucker und Kopierer ein eigener Raum zur Verfligung, sodass
es durch den Betrieb und Wartung nicht zu Gefahrdungen kommen kann?

13. Werden die Mitarbeiter zur aktiven Pausengestaltung angehalten (Entspan-
nungsibungen oder Gymnastik)?

14. Werden Klimaanlagen regelmaBig gewartet, damit es nicht zu gesundheitli-
chen Beeintrachtigungen der Mitarbeiter kommt?

Erganzende, betriebsbezogene Fragen:
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An Broarbeitsplatzen werden Informationen erzeugt,
bearbeitet, ausgewertet, empfangen oder weitergeleitet.
Wahrend Arbeitsunfalle eher selten sind und sich meist
auf Stolpern und Stlrzen beschranken, spielen Erkran-
kungen des Bewegungsapparates durch Zwangshal-
tungen und mangelnde Bewegung eine gréBere Rolle.

Mogliche Gefahrdungen/Belastungen?

Bei der Arbeit an Bildschirm- und Buroarbeitsplatzen
kdnnen durch erhohte korperliche, visuelle und psy-
chische Belastungen gesundheitliche Geféhrdungen
auftreten. Hierzu zahlen:

O Unzureichend bemessene Bewegungsflache
[J Zwangs- und Fehlhaltungen

[ Unzureichende Arbeitsorganisation

[0 Ungenugende Korrektur des Sehvermdgens
[ Beleuchtungsstarke

[ Raumklima, Klimaanlagen

[ Stolperstellen

O Larm

[ Monotone Arbeitsaufgaben

[ Defekte elektrische Blrogerate

[ Ungeeignete Aufstiege

[ Nicht standsichere Biromobel

Was kann passieren?

I Arbeitsbedingte Erkrankungen wie:
— Muskelverspannungen
— Erkrankungen des Bewegungsapparates
— Psychosomatische Beschwerden
— Gereizte / gerdtete Augen durch Uberanstrengung

[ Fehlzeiten
[ Brénde

Was ist zu tun?

[0 MaBnahmen zur Brandverhitung treffen

— Elektrische Gerdte bei ldngerer Nutzungspause
(z. B. Uber Nacht) abschalten

— Papierabfalle taglich entsorgen
— Keine Kerzen
— Aschenbecher nicht in Papierkérben leeren

[0 MaBnahmen treffen, um Larmbelastungen mog-
lichst gering zu halten

[ Nichtraucherschutz gewahrleisten

[ Elektrische Arbeitsmittel regelméaBig prufen lassen,
schadhafte Gerate ersetzen

[0 Anschlussleitungen so verlegen, dass keine Stol-
perstellen entstehen

[0 Tragfahigkeit und Standfestigkeit insbesondere von
Schrénken und Regalen beachten

[0 RegelmaBige Unterweisungen im Umgang mit den
Arbeitsmitteln durchfiihren
— ergonomische Einstellung des Arbeitsstuhls

— Anordnung der Arbeitsmittel (Bildschirm, Tastatur,
FuBstttze, Tischhohe)

— Umgang mit der eingesetzten Software
O Softwareanwender schulen

[ Untersuchung der Sehfahigkeit anbieten (G 37
.Bildschirmarbeitsplatze”)

[0 Arbeitsablaufe abwechslungsreich gestalten

[0 Minimieren der Blendung durch richtige Einstellung
des Bildschirms

O Anleitungen und Pausenzeiten zur Durchfihrung
gymnastischer Ubungen zur Verfliigung stellen

[0 Raumlufttechnische Anlagen regelmaBig reinigen,
warten und instand setzen lassen

[0 Raume vorrangig Uber Fenster lUften

[0 Raumtemperatur moglichst von den Mitarbeitern
nach deren Bedarf regeln lassen (sollte zwischen
20°C - 22°C liegen)

[0 Beleuchtungsstarke den Arbeiten und dem Bedarf
der Mitarbeiter individuell anpassen

[ Leitern und Tritte in ausreichender Anzahl zur Ver-
figung stellen

[0 Dynamisch sitzen (Wechsel zwischen vorderer, mitt-
lerer und hinterer Sitzhaltung)

[ Entspannungsibungen von wenigen Minuten mehr-
mals in den Buroalltag einbauen, jede Chance zur
Bewegung bewusst nutzen

[0 Stérungen durch Larm (z. B. lautes Telefonieren)
moglichst vermeiden

[0 Wege nicht mit Gegenstanden verstellen, keine
Stolperstellen erzeugen

Die Zufriedenheit der Mitarbeiter steigt, je mehr sie die Ge-
staltung ihres Arbeitsplatzes selbst beeinflussen kénnen.
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