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1 Arten von Blrordumen
Wie kénnen Arbeitsraume im Biiro beschaffen sein?

Notiere dir 10 Begriffe, die dir spontan zu diesem Bild einfallen!

Grundsatzlich unterscheiden wir:

1. Einpersonenbiiro
2. Mehrpersonenbiiro
3. GroBraumbiiro
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In einem Mehrpersonenbiro (= Gruppenbiro oder " il

. GroBraumbiro

Lerneinheit 1: Buroraumgestaltung

Einpersonenbiro

Das Einpersonenbiro (= Einzelarbeitsraum) ist der be-
vorzugte Arbeitsraum von Fuhrungskraften. Sie ben6ti-

gen ein ruhiges Umfeld, da sie Uberwiegend Planungs- ;

Teambdiro) sind die Mitglieder einer Arbeitsgruppe (ca.
2 bis 8 Personen) zusammengefasst. Es erleichtert den | -~ 5
Informationsfluss und fordert die Teamarbeit. L

In einem GroBraumbro ist eine gro-
Bere Anzahl von Angestellten (ca. 25
und mehr Personen), die verschiedene
Aufgabengebiete wahrnehmen, un-
tergebracht. Dadurch kénnen Raume
flexibel genutzt, die Zusammenarbeit
geférdert und Arbeitsablaufe fur alle
Beteiligten Uberschaubar werden. Ein Rl Sl
weiterer Vorteil ist die Méglichkeit der A T
gemeinsamen Nutzung von Blroge- e
raten. Besonders beliebt sind GroBraumburos bei Medienunternehmen (z.B. Tageszei-
tungsredaktionen) und Call-Centern.

welchem Buroraum wirdest du gerne arbeiten? Begriinde deine Wahl!

Buroeinrichtung und Arbeitsplatzgestaltung
ie Umgebung den Arbeitserfordernissen anpassen

e Buroeinrichtung — darunter fallen alle Mobel und Arbeitsmittel in einem Blroraum —
uss nach ergonomischen Gesichtspunkten gestaltet werden.

.
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Finde fur jedes Bild einen Titel.
Wo wirdest du dich wohlfihlen? Warum?
Vergleiche beide Bilder und zahle Vor- und Nachteile auf.
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Ergonomie ist die
Wissenschaft von

der Anpassung der
Arbeit und der Arbeits-
bedingungen an den
Menschen.

Datenerfassungs-
arbeitsplatz
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Dialogarbeitsplatz

Textverarbeitungs-
arbeitsplatz

Haufig verwendete
Unterlagen und
Kommunikationsmittel
solltest du im Sitzen
erreichen, alle Gibrigen
Unterlagen kannst du
im sogenannten Stau-
raum aufstellen.
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Welche Biiromébel bzw. Arbeitsmittel kennst du?

Arbeitsmittel
Diktiergerat,

Blromébel
BUrostuhl, Schreibtisch,

Erganze diese Liste der Biroeinrichtung nach deinen persénlichen Wiinschen (z.B. Pflanzen).

Ergonomie

Grundsatzlich ist jeder Arbeitgeber verpflichtet, fir Sicherheit und Gesundheitsschutz der
Arbeitnehmer am Arbeitsplatz zu sorgen. Fur die Gestaltung eines Buros gibt es eigene
gesetzliche Richtlinien, die ergonomische Gesichtspunkte berlicksichtigen.

Die Ergonomie versucht unter Nutzung der Erkenntnisse anderer Wissenschaften (z.B.
Medizin, Psychologie etc.), die optimale Arbeitsleistung und menschengerechte Gestal-
tung des Arbeitsumfeldes zu erzielen.

Hierzu gehoren:

1. die Arbeitsplatzgestaltung

2. die Gestaltung des Arbeitsraumes unter Berlcksichtigung wichtiger Umwelt-
faktoren

. das Betriebsklima

. die Zeit- und Pausengestaltung

. die Gestaltung der Arbeitsinhalte

. die Gestaltung der Arbeitsgerate
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1. Die Arbeitsplatzgestaltung

Die zweckmaBige Gestaltung des Arbeitsplatzes soll es dem Arbeitnehmer ermaglichen,
seine Arbeitskraft optimal zur Verwirklichung der Unternehmensziele einzusetzen. Bei der
Gestaltung des Arbeitsplatzes (der immer mehr zum Bildschirmarbeitsplatz wird) ist auf
einen ausgezeichneten Greif- und Sehraum sowie auf ergonomisch gestaltete Arbeitstische
und -stihle zu achten.

Die Arbeits- und Ablageflachen mussen ausreichend groB und dem natirlichen Bewegungs-
raum eines Menschen angepasst sein. Den Arbeitsplatz sollte man in

€ einen offenen Bereich fiir Gespréache und Routinearbeiten und
€ in abgeschirmte Zonen fir diverse Denkarbeiten aufteilen.

Durch die Verénderungen in den Arbeitsgewohnheiten (mehr Teilzeit) sind sogenannte
Wechselarbeitsplatze entstanden: Mehrere Mitarbeiter nutzen gemeinsam einen Arbeits-
platz. Hier ist der Einsatz von héhenverstellbaren Biromébeln vorteilhaft.

Die Anordnung der Arbeitsmittel ist davon abhingig, ob es sich um einen Datenerfas-
sungs-, Dialog- oder einen Textverarbeitungsarbeitsplatz handelt.

Die Blromébel sollten |, flexibel” einsetzbar sein. Bei Organisationsschreibtischen — Schreib-
tische, die nach dem Baukastenprinzip konstruiert sind — kénnen alle Bauteile (Schubladen,
Tischplatte, Unterschrénke etc.) gegen ahnliche Elemente anderer Art und GréBe ausge-
tauscht werden. Somit kann der Schreibtisch problemlos neuen Arbeitsaufgaben und Platz-
anforderungen angepasst werden.
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Lerneinheit 1: Buroraumgestaltung

Arbeijtstische sollten ausrei-
chend groB (Arbeitsflache mind.
160 x 80 cm), standsicher und
erschitterungsfrei sein. Bei der
Tischplatte ist es wichtig, dass
sie eine reflexionsarme Oberfls-
che besitzt.

N

Ein funktionsgerechter Biirosessel, in der Regel ein mit Rollen
ausgestatteter Drehstuhl (mit oder ohne Armlehne), sollte den un-
terschiedlichen KérpergréBen der Arbeitnehmer gerecht werden.

€ Der Sessel muss in der Sitzhohe stufenlos verstellbar sein.

e € Er sollte eine gefederte bzw. bewegliche (héhenverstelibare,

roaEEG vor- und rlckwarts schwenkbare) Riickenlehne haben.

. € Die Sitzflache sollte vorne gut abgerundet sein.

: € Das Untergestell muss mit 5 Armkreuzen ausgestattet sein, um
die Kippsicherheit zu gewahrleisten.

€ Die Armkreuze sollten mit Rollen versehen sein, damit eine ent-
sprechende Bewegungsfreiheit gegeben ist.

Schreibtische und Blrosessel mis-  (°
sen aufeinander abgestimmt sein,
um korperlichen Schaden vorzu-
beugen und das ideale Arbeiten
zu gewadhrleisten. Berlcksichtigt
solliten dabei die Hohe der Arbeits-
platte und die sogenannte Bein-
raumhohe werden. Optimal sind
dabei durch Kurbel héhenverstell-
bare Arbeitstische. @

Vorteilhaft fir den Bewegungsapparat sind Arbeitsplatze, die
den Wechsel der Kérperhaltung fordern. Dies kann durch so-
genannte Steh-Sitz-Arbeitsplatze gewshrleistet werden.

2. Die Gestaltung des Arbeitsraumes unter Beriicksichtigung wichtiger Umwelt-
faktoren

a) Raumklima

Wesentliche Kriterien fur die Behaglichkeit am Arbeitsplatz sind die Lufttemperatur und
die relative Luftfeuchtigkeit. GUnstig ist eine Temperatur von 20 bis 23 Grad Celsius.
Ubersteigt der Wert 25 Grad Celsius, wird das Wohlbefinden beeintrachtigt und es kommt
zu einem deutlichen Leistungsabfall. Ist die Raumtemperatur zu niedrig, erhéht sich auto-

L matisch der Bewegungsdrang und die Konzentration nimmt ab.
Es gibt keine grund-

satzliche Richtlinie, wie Als RichtgroBe fiir die relative Luftfeuchtigkeit gelten 40 bis 60 %. Sinkt die Feuchtigkeit

::ITZEL'E‘;ZZ:’EE unter die Mindestgrenze von 35 %, erscheint die Luft kiihler und unangenehm. Die Luft

Anderes Watmies Baw: trocknet die Schleimhdute und die Gesichtshaut aus. Dies kann zu Atemwegsreizungen,
Kalteempfinden hat. Infektionsanfalligkeit und Hautspannen fiihren.
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Akustik ist die Lehre
vom Schall, von den
Ténen.

Dezibel ist die gebrauch-
lichste Einheit fir die An-
gabe der Schallstarke.

Einige Larmquellen
kénnte man ganz ein-
fach leiser stellen:

Wie laut klingelt das
Telefon? Muss der
Kopierer tatsachlich im
Biro stehen?

Die Beleuchtung sollte
individuell requlierbar
sein.

Ublicherweise erneuert
man die Blroaus-
stattung ca. alle 10 bis
15 Jahre, um mégliche
Gefahrdungen durch
Schadstoffe zu
verringern.

b) Akustik

Das Telefon klingelt, der Drucker arbeitet auf Hochtouren, die Kollegen/innen fiithren Tele-
fongespréache oder Kundengesprache und du sollst daneben Rechnungen auf ihre Richtig-
keit Uberprifen!

Erhdhte Larmbelastung infolge falscher Akustik im Baroraum kann die Konzentrationsfs-
higkeit beeintrachtigen. Zahlreiche Untersuchungen belegen dies: So fihrt eine mittlere
Larmbelastung pro Tag, die tber 70 Dezibel (dB) liegt, auf Dauer zu Gehérschiden.

Wie laut sind 70 dB? Flistern oder leise Radiomusik entsprechen etwa 30 bis 40 dB.
Musikhoren mit dem iPod mit mittlerer Lautstérke entspricht ca. 90 dB: bei voller Lautstarke
110 dB. Wird unser Ohr tdglich hoher Larmbelastigung ausgesetzt, kann dies sogar zu
Taubheit fihren. Die Konzentrationsfahigkeit wird schon bei einem Larmpegel von 40 dB
beeintrachtigt. Laut EU-Richtlinien wird ein Wert von 55 dB noch toleriert.

Die Akustik und somit die Larmbelastung kann durch eine entsprechende Einrichtung des
Biros reguliert werden. Weniger glatte und reflektierende Flachen (Glasfronten, Waénde),
daftr schallschluckende Einrichtungen (offene Regale, textile Oberflachen) verbessern die
Akustik.

¢) Beleuchtung

Licht ist nicht gleich Licht. Das Tageslicht (sprich Sonnenstrahlen) wirkt stimulierend auf
lebenswichtige Korperfunktionen (Regulierung des Hormonhaushaltes, Bildung von Vitami-
nen). Daher sollte das Kunstlicht im Biiro dem Sonnenlicht méglichst shnlich sein.

Wichtige Faktoren fiir eine zweckmaéBige Beleuchtung des Arbeitsraumes sind Helligkeit,
Helligkeitsverteilung im Raum, Blendfreiheit, farbliche Zusammensetzung des Lichtes, Farb-
wiedergabeeigenschaften und Flimmerfreiheit.

Einige Grundregeln sind hier zu beachten:

€ Dem Tageslicht wenn maglich Vorzug geben.

€ Kunstlicht sollte dem Tageslicht nahe kommen (, True light” bzw. Vollspektral-Lampen).

€ Die Moglichkeit der individuellen Regulierung der Beleuchtung durch den Mitarbeiter
(eigene Schreibtischlampe) ist zielftihrend.

€ Beleuchtungskorper sollen nicht blenden.

d) Raumdesign

Die Raumaufteilung und die Ausstattung spielen hier eine nicht zu unterschatzende
Rolle. Ein Arbeitsplatz, der von Gberall einsehbar ist, kann sehr belastend wirken. Hier k&n-
nen durch Trennwénde abgeteilte Arbeitsplatze Abhilfe schaffen.

Bei der Gestaltung eines Blroraumes sind auch 6kologische Uberlegungen wichtig.
Vollholzmébel aus heimischen Holzern, Naturharzlacke zur Oberﬂéchenbehandlung, Na-
turharz-Dispersionsfarben fir die Wande oder Boden aus Holz, Fliesen oder Stein sind nur
einige Beispiele.

Der Komfort des Raumes sowie die Farbgestaltung tiben einen wesentlichen Einfluss auf
die Arbeitsfreude eines Menschen aus.

| SpieBigkeit, Macht, Schwere, MittelmaBigkeit

i 2 . LTS -
Wérme, Gefahr, Feuer, Impulsivitat, Dynamik
Energie, Sonne, Warme, Aktivitat; 13sst den Raum gréBer wirken
e e nad B T ey PRSI

| Tiefe, Weite, Kélte, Nasse
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