Check ,Buroarbeitsplatz®

Mit dem folgenden Check kdnnen Beschaftigte die Qualitat ihres Blroarbeitsplatzes Uberprifen.

Beschaftigte/r:
Arbeitsplatz:
Datum:

Checkpunkte

1. Anordnung der Arbeitsmittel im Raum

2. Beleuchtung und Lichtverhaltnisse

3. Raumklima

4. Arbeitstisch, Arbeitsflache

5. Anordnung der Arbeitsmittel am Arbeitsplatz
6. Buroarbeitsstihle

1. Anordnung der Arbeitsmittel im Raum

Gestaltungskriterium | Mogliche MaBnhahmen | Mein Arbeitsplatz
entspricht
dem Kriterium

Nach Durchfihrung
der MalBnahmen,
falls dies direkt
maoglich ist.

Bemerkungen

Der Arbeitsplatz ist mit | Arbeitsplatz bzw.
Blickrichtung parallel Bildschirm entsprechend [1Ja [Nein
zum Fenster aufstellen.

aufgestellt.

Die freie Den Arbeitsplatz so

Bewegungsflache am | &ndern, dass die [1Ja [Nein
Arbeitsplatz betragt unverstellte freie

mindestens 1,50 m?. Bewegungsflache
mindestens 1,50 m?

betragt.
Die Tiefe der Den Arbeitsplatz
Benutzerflache am umgestalten. [1Jda [INein

Arbeitsplatz betragt
mindestens 1,00 m.

Es sind ausreichend Arbeitsplatz so gestalten,

groRe dass [1Ja [Nein
Maobelfunktionsflachen | Mébelfunktionsflachen

vorhanden, um ausreichend grof3 sind.

Schranktiren,

Ausziige oder
Schubladen ohne
Probleme vollstandig
Offnen zu kdnnen.

Verkehrswege sind Arbeitsraum so gestalten,
ausreichend breit (bis | dass die Verkehrswege [1Jda [INein
5 Benutzer: 0,80 m; bis | ausreichend bemessen
20 Benutzer: 0,93 m; |sind.
bis 100 Benutzer: 1,25
m).

Der FuBboden ist Stolperstellen entfernen,
sicher begehbar. FuRboden reparieren. [1Ja [Nein




2. Beleuchtung und Lichtverhéltnisse

Gestaltungskriteriu | Mogliche Malinahmen | Mein Arbeitsplatz Bemerkungen
m entspricht
dem Kriterium
Nach Durchfihrung der
MaRnahmen,
falls dies direkt moéglich
ist.
Es treten keine Arbeitsplatz falls maglich
Blendungen durch entsprechend [1da [Nein
Leuchten oder helle | umgestalten.
Flachen auf. Auf der
Bildschirmoberflache
machen sich
Spiegelungen — zum
Beispiel von
Leuchten, Fenstern,
hellen Wé&nden oder
heller Kleidung -
nicht stérend
bemerkbar.
Die Beleuchtung nutzen.
Beleuchtungsstérken | Sonnenschutz- [1da [Nein
sind ausreichend. vorrichtungen 6ffnen,
wenn sie nicht mehr
bendtigt werden.
Auf defekte Lampen
hinweisen.
Es sind keine starken | Beleuchtung benutzen.
Schatten vorhanden. [Jda [INein
Das rdumliche Sehen
und das Erkennen
von Gesichtern wird
durch die
Beleuchtung
unterstitzt.
Geeignete Die vorhandenen
verstellbare Einrichtungen (z. B. [1da [Nein
Sonnenschutzvorrich | Jalousien, Trennwande)
tungen sind entsprechend einsetzen.
vorhanden, die
Blendungen und
Spiegelungen
vermeiden helfen.
3. Raumklima
Gestaltungskriteriu | Mogliche Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
m Malnahmen dem Kriterium

Nach Durchfiihrung der
MaRnahmen,
falls dies direkt moglich ist.

Die Lufttemperatur
kann auf ca. 21 °C
bis 22 °C reguliert
werden. (Bei hohen
AuRentemperaturen

Entsprechend der
Ausrichtung der
Fensterfronten, der
GroRe der Fenster,
der Art der

[JJa [INein




kann die
Raumtemperatur
hoher sein, sollte
jedoch 26 °C nicht
Uberschreiten.)

Verglasung sowie
dem Standort des
Gebéaudes
(Klimaregion)
geeignete
Sonnenschutzvorricht
ungen einsetzen —
zum Beispiel
Jalousien).

Arbeitsplatz, falls
maoglich,
entsprechend
umgestalten.

Es gibt keine Arbeitsplatz, falls
beeintrachtigende méglich, [1Jda [INein
Zugluft. entsprechend

umgestalten.

4. Arbeitstisch, Arbeitsflache

Gestaltungskriteriu | Mogliche Mein Arbeitsplatz entspricht | Bemerkungen
m MaRnahmen dem Kriterium
Nach Durchfuihrung der
Malnahmen,
falls dies direkt méglich ist.
Die GroR3e Ihrer Arbeitsflache
Arbeitsflache — in der | erweitern, freie [JJa  [Nein
Regel die Tischflache | Arbeitsflache schaffen
— betragt mindestens | - zum Beispiel
1600 mm x 800 mm | aufraumen.
bzw. 1,28 m®. Bei der
Verwendung von Mit Vorgesetzten
zuséatzlichen sprechen.
Arbeitsmitteln kann
eine gréRere
Arbeitsflache
notwendig sein.
Die Tiefe lhrer Tiefe der
Arbeitsflache betragt | Arbeitsflache [1Jda [INein
mindestens 800 mm. | erweitern (Bildschirm
Bei Einsatz eines darf nicht Giber den
Bildschirmgerates mit | Tisch hinaus in
einer Tiefe von 450 | Verkehrswege ragen).
mm oder mehr muss | Arbeitsplatz
sie gegebenenfalls entsprechend
groéRer sein. einrichten
Mit Vorgesetzten
sprechen.
Die Hohe des Arbeitsflachenhohe
Arbeitstisches anpassen. [1Jda [INein
betragt 720 mm oder
ein
hohenverstellbarer
Tisch ist richtig
eingestellt .
Ausreichender Bein- | Einengende
und FuRraum ist Gegenstande [1Ja [Nein

vorhanden.

entfernen — zum




Beispiel Papierkorb,
Rechner, Drucker).

Sitz-
/Steharbeitsplatze
haben in der HGhe
einen Verstellbereich
von mindestens 680
mm bis 1180 mm.

[Ja [Nein

An
Steharbeitsplatzen ist
ein ausreichender
FufRraum vorhanden.

Einengende
Gegenstande
entfernen — zum
Beispiel Papierkorb,
Rechner, Drucker).

[JJa [INein

5. Anordnung der

Arbeitsmittel am Arbeitsplatz

Gestaltungskriteriu
m

Mégliche
MaRnahmen

Mein Arbeitsplatz entspricht
dem Kriterium

Nach Durchfiihrung der

Bemerkungen

MaRnahmen,
falls dies direkt moglich ist.

Wo haufig mit Vorlagehalter
Vorlagen gearbeitet | einsetzen. [1Ja [Nein
wird, werden
Vorlagenhalter
eingesetzt, die
ausreichend grof3,
stabil und in der
Neigung verstellbar
sind.
Haufig genutzte Bildschirm zentral
Arbeitsmittel, wie anordnen, direkt auf [JJa  [Nein
zum Beispiel der den Arbeitstisch (nicht
Bildschirm, sind auf den Rechner)
zentral im Blickfeld stellen, Sehabstand
angeordnet, damit prufen.
unbequeme Kopfund
Kdrperhaltungen so
weit wie moglich
vermieden werden.
Der Abstand Arbeitsplatz
zwischen lhren entsprechend [1Jda [Nein
Augen und dem anordnen.
Bildschirm, der
Tastatur und der
Vorlage sollte
maglichst gleich sein
und mindestens 0,50
m betragen.
Die oberste Zeile auf | Bildschirm tiefer
dem Bildschirm stellen, keine [Ja [Nein
befindet sich in Schwenkarme,
Augenhdhe oder Stander einsetzen,
tiefer. vom Rechner

herunternehmen.
Die Tastatur ist vom | Vor der Tastatur 100
Bildschirm getrennt | bis 150 mm Platz zur [1Jda [INein

und kann variabel
aufgestellt werden.
Vor der Tastatur ist

genigend Platz zum

Handauflage
berucksichtigen.
Gegebenenfalls
langeres Kabel




Auflegen der Hande
vorhanden.

anschlieRen.

Die Tasten sind matt,
hell und mit dunklen
Buchstaben
beschriftet. Die
Beschriftung ist
deutlich und gut
lesbar.

Mit Vorgesetzten
sprechen.

[Ja [Nein

6. BuUrorbeitsstih

le

Gestaltungskriteriu
m

Mogliche
MalRnahmen

Mein Arbeitsplatz entspricht
dem Kriterium

Nach Durchfuihrung der

Bemerkungen

Maflnahmen,
falls dies direkt méglich ist.
Der Buroarbeitsstuhl | Nicht standsicheren
ist standsicher und | Biiroarbeitsstuhl [1Ja [Nein
stabil. Das erfordert | ersetzen. Beschadigte
im Allgemeinen ein Biroarbeitsstiihle von
Untergestell mit funf | einer Fachkraft in
Abstitzpunkten Stand setzen lassen.
(Rollen).
Mit Vorgesetzten
sprechen.
Unbeabsichtigtes Rollen dem
Wegschieben oder | Bodenbelag [1Jda [Nein
Wegrollen ist nicht entsprechend
maglich. einsetzen (fur
Teppichboden harte
Rollen — einfarbig; fur
glatte, harte Béden
weiche Rollen —
zweifarbig).
Mit Vorgesetzten
sprechen.
Form und Anhand des
Einstellméglichkeiten | Faltblattes der [1Jda [INein
des Verwaltungs-
Biroarbeitsstuhls Berufsgenossenschaft
ermoglichen eine »,Gesund arbeiten am
ergonomische PC*" oder der
Sitzhaltung. Unterweisung
.Buroarbeit"
Uberprifen. Wo
notwendig, sollten
FuR3stitzen als
Ausgleich zwischen
Sitzhdéhe und
FuRboden eingesetzt
werden.
Mit Vorgesetzten
sprechen.
Sie sind mit Die Hersteller-
samtlichen information [1Ja [Nein

Verstellmdglichkeiten
lhres
Biroarbeitsstuhles

heranziehen.




vertraut und haben
den Stuhl richtig
eingestellt.

Die Rickenlehne ist
neigbar und stitzt
den Riicken in den
unterschiedlichen
Sitzhaltungen, vor
allem im
Lendenbereich, gut
ab. Sie reicht bis zu
den Schulterblattern
oder ist
hoéhenverstellbar.

Anpressdruck und
Hohe der
Ruckenlehne auf Ihr
Korpergewicht und

lhre GroRRe einstellen.

Mit Vorgesetzten
sprechen.

[Ja

[INein




