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Ergonomieleitfaden

Einrichtung eines Buroarbeitsplatzes

Stunde um Stunde, Tag um Tag verbringen wir an unserem Arbeitsplatz - entsprechend wichtig ist
eine gute Ergonomie. Die ergonomischen Bedingungen sollten auf die Tatigkeit abgestimmt sein
und die individuellen Bedurfnisse berucksichtigen. Ansonsten drohen gesundheitliche Probleme.
Bereits kleine Veranderungen kdnnen grofe Effekte erzielen.

Worauf es bei einem ergonomisch eingerichteten Arbeitsplatz ankommt und wie Sie
Schreibtisch, Bildschirm, Stuhl und Lichtverhiltnisse zugunsten der Ergonomie am
Arbeitsplatz anpassen konnen, erfahren Sie in diesem Leitfaden.

Im Fokus stehen dabei die sicherheitstechnischen, arbeitsmedizinischen, ergonomischen und
arbeitspsychologischen Anforderungen fir die Gestaltung und den Betrieb von Bildschirm- und
Buroarbeitsplatzen.

Folgende Informationen sind angelehnt an die Checkliste der VBG zur Kampagne ,Denk an mich.
Dein Ricken* und zusammengestellt aus den staatlichen Arbeitsschutzvorschriften (Gesetze,
Verordnungen), UnfallverhGtungsvorschriften, technischen Spezifikationen (insbesondere Normen)
sowie den Erfahrungen der Praventionsarbeit der Unfallversicherungstrager.

1. Anordnung der Arbeitsmittel im Raum

Gestaltungskriterium Mogliche MaBnahmen

Blsip Alfel=lisolzima e glie =ille (et e Arbeitsplatz beziehungsweise
parallel zum Fenster aufgestellt. Bildschirm entsprechend
aufstellen.

Blickrichtung

Die freie Bewegungsflache am Den Arbeitsplatz so andern,
Arbeitsplatz betragt mind. dass die unverstellte freie

: Bewegungsflache mind.
1,50 m? betragt.

Die Tiefe der Benutzerflache am Den Arbeitsplatz umgestalten.
Arbeitsplatz betragt mindestens

Stabsstelle fir AGU Leitfaden — Einrichtung Blroarbeitsplatz Seite 1 von 9



AGU - Version 1.0 vom 28.04.2023

Gestaltungskriterium Mogliche MaBRnahmen

Arbeitsraum so gestalten, dass
die Verkehrswege ausreichend

Verkehrswege sind ausreichend
breit:

- Bis zu 5 Benutzer:

- Bis zu 20 Benutzer: 1,00 m
- Bis 200 Benutzer: 1,20 m

- Bis 300 Benutzer: 1,80 m

- Bis 400 Benutzer: 2,40 m

Der FuRboden ist sicher
begehbar.

Stolperstellen konnen sein:

- beschadigter Fulbodenbelag,
- lose Kabel,

- Héhenunterschiede,

- abgestellte Gegenstande

Auf dem Boden liegende Kabel

bemessen sind.

Stolperstellen entfernen,
FuRboden reparieren,

unterhalb des Arbeitstisches, z.
B. im Kabelkanal, verlegen.

2. Beleuchtung und Lichtverhéltnisse

Gestaltungskriterium Mogliche MaBnahmen

Es treten keine Blendungen
durch Leuchten oder helle
Flachen auf.

Auf der Bildschirmoberflache
machen sich Spiegelungen — zum
Beispiel von Leuchten, Fenstern,
hellen Wanden oder heller
Kleidung — nicht stérend
bemerkbar.

Die Beleuchtungsstarken sind
ausreichend.

Arbeitsplatz, falls méglich (z. B.
durch Blendschutz am Fenster),
entsprechend umgestalten.

®

Beleuchtung nutzen,
Sonnenschutzvorrichtungen
offnen, wenn sie nicht mehr
bendtigt werden, auf defekte
Lampen hinweisen, ggf.
Arbeitsplatzleuchten einsetzen.

B
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Gestaltungskriterium

Geeignete verstellbare

Sonnenschutzvorrichtungen sind
vorhanden, die Blendungen und
Spiegelungen vermeiden helfen.

3 Raumklima und Larm

Gestaltungskriterium

Die Lufttemperatur kann auf
ca. 20 °C bis 22 °C reguliert
werden.

(Bei den angegebenen
Temperaturen handelt es sich um
rein orientierende Werte, die die
Wohlfiihltemperatur des
Menschen symbolisieren.)

Bei Temperaturen tiber 30 °C
sind eine oder mehrere der
nebenstehenden MalRnahmen
getroffen.

Beeintrachtigungen durch Zugluft
treten nicht auf.

(Zugluft: Luftbewegung innerhalb
von geschlossenen Raumen)

Mogliche MaBnahmen Belsplel

— zum Beispiel Jalousien,

Die vorhandenen Einrichtungen

Trennwéande — entsprechend
einsetzen.

I&H

Entsprechend der Ausrichtung
und der GroRe der
Fensterfronten, der Art der
Verglasung sowie dem Standort
des Gebaudes geeignete
Sonnenschutzvorrichtungen
einsetzen.

Optimal: 20 - 22 °C

Arbeitsplatz, falls méglich,
entsprechend umgestalten.

MaBnahmen koénnen z. B. sein:
- Effektive Steuerung des
Sonnenschutzes (z. B. Jalousien
auch nach der Arbeitszeit ge-
schlossen halten)

- Reduzierung der inneren
thermischen Lasten (z. B. elek-
trische Gerate nur bei Bedarf
betreiben)

- Liften in den frihen Morgen-
stunden

- Nutzung von Gleitzeitregelung-
en zur Arbeitszeitverlagerung

- Das Tragen von Klima ange-
passter Kleidung

Arbeitsplatz, falls méglich,
entsprechend umgestalten.
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Gestaltungskriterium

Larm und Gerausche konnen die

Konzentration bei der Arbeit und
die Sprachverstandlichkeit
beeintrachtigen:
Beurteilungspegel am

Arbeitsplatz < 80 dB(A), bei Uber-
wiegend geistigen Tatigkeiten 55

dB(A), bei mechanisierten Biiro-
tatigkeiten und vergleichbaren
Tatigkeiten < 70 dB(A).

Die GroRe der Arbeitsflache — in
der Regel die Tischflache —
betragt mind. 160 cm x 80 cm
bzw. 1,28 m2. Bei der
Verwendung von zusatzlichen
Arbeitsmitteln sowie bei

Arbeitsaufgaben mit wechselnden

Tatigkeiten kann eine groRere
Arbeitsflache notwendig sein.

Bei Arbeitsplatzen mit nur einem
Bildschirmgerat, Schriftgut nur in
geringem Umfang ohne
wechselnde Tatigkeiten betragt
die Arbeitsflache mind. 120 cm x
80 cm.

Die Hohe des Arbeitstisches flir

sitzende Tatigkeit betragt

- ca. (£ 2 cm) bei einer
nicht verstellbaren festen

Arbeitstischhdhe

- ca. von 65 — 85 cm bei hohen-
einstell- oder -verstellbaren
Arbeitstischen

4. Arbeitstisch und Arbeitsflache*

Gestaltungskriterium

MalRnahmen zur
Larmminderung sind z. B.:

- Larm erzeugende Gerate in
separatem Raum aufstellen
(z. B. Kopierer, Drucker)

- Schalldampfende Einrich-
tungen einsetzen (z. B.
Teppiche, Raumteiler)

- Mébel mit integrierten
schalldampfenden Flachen

Arbeitsflache erweitern, z. B.
freie Arbeitsflachen schaffen —
Ablageflachen in Regalen /
Schranken nutzen, Ordnung
halten.

Gegebenenfalls mit den fir die
Beschaffung Verantwortlichen
sprechen.

Arbeitsflachenhéhe anpassen,
denn sie hat einen wesentlichen
Einfluss auf die Kérperhaltung.

mind. 160 cm x 80 cm

mind. 120 cm x 80 cm
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Gestaltungskriterium Mogliche MaBRnahmen

Sitz-/Steharbeitsplatze haben in
der Hohe einen Verstellbereich
von mind.

mind.
65cm-125cm
A

Die Sitz-/Stehdynamik wirkt sich
gunstig auf den
Bewegungsapparat des
Menschen aus.

Ausreichender Bein- und Einengende Gegenstande
FufRraum ist vorhanden. Die entfernen (z. B. Papierkorb,
Beinraumbreite unterschreitet Rechner, Drucker,

nicht 85 cm. Schubladenschranke).

+“—>
mind. 85 cm

5. Anordnung der Arbeitsmittel am Arbeitsplatz*

Gestaltungskriterium Mogliche MaBnahmen

VSRl i e s e ke =l peis s Vorlagenhalter einsetzen. ) .
wird, werden Vorlagenhalter 15 bis 75

eingesetzt, die ausreichend groRR, =TIk ,"
stabil und in der Neigung !
verstellbar A ¢ ,'
sind. /
// /
/, /

Bild: Stabsstelle AGU

Haufig genutzte Arbeitsmittel Bildschirm z. B. zentral

(4 =1 elee =kl slge ==l anordnen, direkt auf den

im Blickfeld angeordnet, damit Arbeitstisch (nicht auf den
unbequeme Kopf- und Koérper- Rechner) stellen, Sehabstand
haltungen so weit wie maoglich prufen.

vermieden werden.

Stabsstelle fir AGU Leitfaden — Einrichtung Buroarbeitsplatz Seite 5 von 9



AGU - Version 1.0 vom 28.04.2023

Gestaltungskriterium

Der Abstand zwischen den Augen

des Benutzers und dem
Bildschirm, der Tastatur und der
Vorlage sollte mdglichst gleich
sein. Fur typische Buroaufgaben
haben sich Sehabstande von

50 cm bis 65 cm bewahrt — auch
fur groRere Bildschirme.
Abweichungen, z. B. fir
Brillentrager*innen, sind maglich.

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

Die Tastatur ist vom Bildschirm
getrennt und kann variabel
aufgestellt werden.

Vor der Tastatur ist gentigend
Platz zum Auflegen der Hande
vorhanden.

Die Tasten der Tastatur sind matt,

hell und mit dunklen Buchstaben
beschriftet (reflexionsarme
Oberflache).

Die Beschriftung ist deutlich und
gut lesbar.

Arbeitsplatz entsprechend
anordnen.

Den Bildschirm tiefer stellen,
keine Schwenkarme, Stander
einsetzen, vom Rechner
herunternehmen.

Ermidende und méglicherweise
gesundheitsschadliche
Koérperhaltungen kdnnen
vermieden und optimale
Sehbedingungen erreicht
werden.

Vor der Tastatur 10 bis 15 cm
Platz zur Handauflage
berucksichtigen.

Gegebenenfalls langeres Kabel
anschlief3en.

Gegebenenfalls mit den fir die
Beschaffung Verantwortlichen
sprechen.

(Positivdarstellung ist zu
bevorzugen.)

ca. 50 cm

x ||
mind. 10 - 15 cm

Positivdarstellung:

E‘:r ;

auuuuaa g
LLLT  m

Bilder: Stabsstelle AGU
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6. Biiroarbeitsstiihle*

Gestaltungskriterium Mogliche MaBnahmen

Der Buroarbeitsstuhl ist Nicht standsicheren
standsicher und stabil. Bulroarbeitsstuhl ersetzen.

Pt cptelie sl Allsslell=i Sl | Beschadigte Biroarbeitsstiihle
Untergestell mit von einer Fachkraft instand
(Rollen). setzen lassen.

Gegebenenfalls mit den fir die
Beschaffung Verantwortlichen 5 Abstiitzpunkte
sprechen.

Unbeabsichtigtes Wegschieben Rollen dem Bodenbelag

ool e el =g e patelelfledpt - entsprechend einsetzen:

- harte Rollen fur Teppichboden
(einfarbig);

- weiche Rollen fur glatte, harte
Bdden (zweifarbig — Kern
dunkel, AuRenring hell).

Gegebenenfalls mit den fir die
Beschaffung Verantwortlichen
sprechen.
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Form und Einstellméglichkeiten
des Arbeitsstuhles ermoglichen
eine ergonomische Sitzhaltung.

Anforderungen:

- Synchronmechanik, d. h. die
Ruckenlehne und die Sitzflache
bewegen sich aufeinander
abgestimmt, zum dynamischen
Sitzen

- ist in der H6he und
Tiefe verstellbar und besitzt eine
Sitztiefenfederung.

Beim Sitzen sollten lhre Beine
etwa 90 Grad angewinkelt sein,
die Ful3sohlen berlihren dabei
vollstandig den Boden.

- Ruickenlehne ist anatomisch
geformt und héhenverstellbar
(leichte S-Form mit Wélbung im
unteren Wirbelsaulenbereich bis
hoch zu den Schulterblattern),

- gof. mit einstellbarer
Lordosenstiitze bei fester
Ruckenlehne (wichtige Stutze im
unteren Riickenbereich)

- sind in der H6he
und Breite verstellbar

- Polsterung mit guter
Druckverteilung

- werden
lastabhangig gebremst

* Zusammenfassende Darstellung

Gestaltungskriterium

Um an erhohte Ablagestellen
unfallfrei zu gelangen, sollte ein
geeigneter Tritt oder eine Leiter
(jahrlich gepruft) verwendet
werden.

Sofern notwendig, sollten
FuBstltzen nur als Ausgleich
zwischen Sitzhéhe und
FufRboden eingesetzt werden.

Die Konstruktion bzw. Mechanik
des Biroarbeitsstuhls soll
haufige Veranderungen der
Sitzhaltung aktiv unterstitzen
und foérdern.

Gegebenenfalls mit den fir die
Beschaffung Verantwortlichen
sprechen.

Gegebenenfalls mit den fir die
Beschaffung Verantwortlichen
sprechen.

Achtung: Burostuhl nicht als
Aufstieghilfe nutzen —
Zweckentfremdung!
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Bildschirm-Arbeitsplatze

maximale Hohe
der obersten Zeile

Tischhdhe 72 cm

<
<+

Bild: DGUV
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