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SICHERHEITSINFO
Arbeitsstatten

Biro- und Bildschirmarbeitsplatz

Telearbeitsplitze in der

Bundesfinanzverwaltung

Ziel dieser Ausarbeitung ist es, dem Leser eine Ubersicht iiber die grundlegenden Anforderungen an Bildschirmar-

beitsplitze im Allgemeinen und an hiusliche Telearbeitsplitze im Besonderen zu verschaffen.

1. Arbeit und Privatsphire bei hiuslicher
Telearbeit

Telearbeit hat erhebliche Konsequenzen auf den Tages-
ablauf und damit auf das Verhiltnis zwischen Arbeit und
Privatsphire.

Dies gilt auch fiir die eigentliche Einrichtung des Telear-
beitsplatzes, bei der Kompromisse zwischen individuellem
Wohndesign und den Anforderungen von Ergonomie,
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz eingegangen
werden missen. Der Einhaltung der Vorschriften zum
Arbeits- und Gesundheitsschutz kommt umso hohere Be-
deutung zu, je grofler der zeitliche Anteil der hiuslichen
Telearbeit ist.

Verlagert sich der Schwerpunkt Ihrer Arbeitstitigkeit nach
Hause, benétigen Sie einen geeigneten Arbeitsplatz. Denn
es ist ein wesentlicher Unterschied, ob Sie Ihren PC in der
Wohnung hin und wieder fiir private Zwecke nutzen, oder
ob er ein unverzichtbares ,Werkzeug® fir die tagtigliche
Erledigung Threr Arbeitsaufgaben darstellt.

Nun sind Wohnungen in der Regel weder fiir die betrieb-
liche Nutzung konzipiert, noch entsprechend ausgestattet.
Bei der Wahl und der Einrichtung des Arbeitsraumes so-
wie der Gestaltung des Arbeitsplatzes sollten Sie auf nach-
folgende Punkte achten:

*  Ausreichender Platz fiir sonstige Mébel und Bild-
schirmarbeitsplatz

*  Tageslicht sowie ausreichende kiinstliche Beleuch-
tung

*  Vermeidung von stérenden Blendungen, Reflexi-
onen oder Spiegelungen am Arbeitsplatz durch
Blendschutzvorrichtungen

*  Regelbare Raumtemperatur und ausreichende Liif-
tungsmoglichkeit

Sollten Sie hierzu Fragen haben, wenden Sie sich bitte
an die fir Sie zustindige Fachkraft fiir Arbeitssicherheit.
Mit fachlicher Unterstlitzung wird es leichter fallen, bei
der Einrichtung eines Arbeitsraumes ,, Wohnisthetik und
die Anforderungen an einen funktional eingerichteten Ar-
beitsplatz in Einklang zu bringen.

2. Gesetzliche Vorgaben

Telearbeitsplitze unterliegen den Bestimmungen des Ar-
beitsschutzgesetzes und seiner Verordnungen, insbesonde-
re der Arbeitsstittenverordnung.

2.1 Raumgrofie

Entsprechend der ASR A1.2 durfen als Arbeitsriume
grundsitzlich nur Ridume genutzt werden, deren Grund-
fliche mindestens 8 m” betriigt. Eine Nutzung zu ande-
ren Zwecken ist auflerhalb der ,Telearbeitszeiten“ aber

[l ]

3 . 1

T} Zom o

3. o

< N > 8 m?
™

[1,80mj

‘ Seite 1/4

Version: 2018-03-01



durchaus moglich. Die in der Praxis tatsichlich not-
wendige Grundfliche fiir den Arbeitsplatz ergibt sich in
erster Linie aus den Stellflichen der Mobel sowie den Be-
wegungsflichen. Die freie Bewegungsfliche direkt vor dem
Arbeitstisch muss eine Tiefe von zumindest 1,00 m auf-
weisen (griin dargestellt in Abschnitt 4), ihre Breite soll-
te sich iber die gesamte Tischbreite erstrecken. Die ASR
A1.2 beinhaltet auch Forderungen fiir die lichte Hohe
von Arbeitsriumen, die mindestens 2,50 m betragen soll.
Damit steht sie aber im Gegensatz zu einigen Landesbau-
ordnungen der Linder, die einschligig fiir alle baulichen
Anlagen im jeweiligen Bundesland und nicht ,nur® fiir
Arbeitsstitten sind. So schreibt die LBO in Baden-Wiirt-
temberg in ihrer derzeitig geltenden Fassung beispielsweise
eine Mindesthohe von 2,30 m vor. Sollte die Deckenhohe
in Threr Wohnung niedriger als 2,50 m sein, besprechen
Sie das am besten mit der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit.

2.2 Fenster

In der Arbeitsstittenverordnung wird eine ,Sichtver-
bindung nach Auflen®, wie sie durch Fenster geschaffen
wird, im Moment nicht explizit gefordert, sondern ledig-
lich eine ausreichende Versorgung mit Tageslicht, wie sie
beispielsweise auch durch Oberlichter geschaffen werden
konnte. Allerdings ist eine solche Sichtverbindung aus
arbeitspsychologischer Sicht unbedingt zu empfehlen,
nicht zuletzt, um dem ,Bunkereffekt“ entgegenzuwirken.
Die Sicht nach Auflen sollte durch klare Verglasung
in Augenhohe verzerrungsfrei und ohne farbliche Ver-
filschung moglich sein. Ergidnzend miissen Fenster mit
einem wirksamen Blendschutz (z. B. Vorhinge, Raffstores,
Jalousien) ausgestattet sein.

2.3 Beleuchtung

Die Beleuchtungsstirke muss auf die Tatigkeit am Bild-
schirmarbeitsplatz ausgelegt sein. In erster Linie soll hier-
fiir gemifl den Ausfithrungen der ASR A3.4 das Tageslicht
verwendet werden — da dieser Einfluss aber gerade in der
dunkleren Jahreszeit eingeschrinkt ist, ist es notwendig,
zusitzlich eine kinstliche Beleuchtungseinrichtung zu
installieren. Gerade im privaten Umfeld wird aber nicht
erwartet, bildschirmarbeitsplatzgerechte Leuchten (z.B.
Spiegelrasterleuchten) anzubringen — in den meisten
Fillen ist hier auch eine Kombination aus vorhandener
Deckenleuchte fir eine diffuse Grundausleuchtung und
zusitzlich einer Stand- oder Tischleuchte geeignet.

2.4 Raumtemperatur

Auch wenn es banal klingen mag, muss es in dem Raum
fiir die Telearbeit die Mdoglichkeit geben, die Raumtem-
peratur individuell anzupassen — bei Hitze Kihlung durch
Fensterluftung, bei Kilte Erwdrmung durch eine funkti-
onstlchtige Heizung.

2.5 Arbeitsstuhl

Der Arbeitsstuhl muss ergonomisch gestaltet und stand-
sicher sein. Die wichtigsten Aspekte sind dabei, dass sich
die Hohe der Sitzfliche auf die Korpergrofie des Nutzers
einstellen lisst, es eine hohenverstellbare Riickenlehne
gibt, die eine den Riicken unterstiitzende Ausformung
aufweist, sich die Riickenlehne wahlweise feststellen und
(vor allem) dynamisch federnd einstellen lisst und dass der
Widerstand der Riickenlehne auf den jeweiligen Nutzer
angepasst werden kann. Die Laufrollen missen fiir den
jeweiligen Fuflbodenbelag ausgelegt sein (harter Boden —
weiche Rollen und umgekehrt). Die von der Verwaltung
zur Verfiigung gestellten Arbeitsstithle gentigen den ge-
nannten Anforderungen.

2.6 Arbeitstisch

Auch an den Arbeitstisch werden bestimmte Anforderun-
gen gestellt. Die Grofle der Arbeitsfliche richtet sich dabei
nach der zu verrichtenden Tétigkeit. Sie muss in jedem Fall
eine Tiefe von 80 cm aufweisen und soll nach Méglichkeit
eine Breite von 160 cm anbieten, damit die Arbeitsmittel
flexibel angeordnet werden koénnen. Dariiber hinaus muss
die Oberfliche reflexionsarm gestaltet sein. Arbeitstische
missen eine ausreichende Stabilitit gewihrleisten. Aus
ergonomischer Sicht sind hoheneinstellbare Arbeitstische
nicht hoheneinstellbaren vorzuziehen, da sie sich an die in-
dividuelle K6rpergrofie der Nutzer anpassen lassen.

3. Ergonomie bei der Einrichtung und Nut-
zung

Ergonomie ist die Lehre von der menschlichen Arbeit und
die Erkenntnis ihrer Gesetzmifigkeiten. Sie zielt darauf
ab, die Arbeitsbedingungen an die individuellen kdrper-
lichen Voraussetzungen anzupassen. Fiir die nachstehend
aufgezeigten Schritte zur Einnahme einer ergonomischen
Arbeitshaltung wird davon ausgegangen, dass sich die
Tischhohe anpassen lisst. Sollte das im Einzelfall durch
das Mobiliar nicht moglich sein, sprechen Sie ,Thre“ Fach-
kraft fiir Arbeitssicherheit an.

Fir die Bestimmung der
optimalen Tischhohe be-
ginnt man beim Arbeits-
stuhl. Stellen Sie Thre
Fifle flach auf den Boden,
nicht auf das Drehkreuz
des Stuhls oder auf eine
vielleicht vorhandene Fuf’-
stiitze. Setzen Sie sich so auf die Sitzfliche, dass Sie bis
nach hinten zur Riickenlehne aufsitzen. Das verteilt Thr

Kérpergewicht auf eine grofere Fliche und vermindert
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Druckbereiche. Regulieren Sie die Stuhlhéhe so, dass die
Ober- und Unterschenkel einen Winkel von mindestens
90° bilden. Wenn der Winkel kleiner ist, erschweren Sie
unnotigerweise den vendsen Blutriickfluss in Thren Beinen.

Setzen Sie sich nun aufrecht hin. Die Schultern sollen lo-
cker herabhingen. Stellen
Sie bei dieser Sitzhaltung
die Tischhohe so ein, dass
die Unterarme
waagerecht, besser etwas
abwirts gerichtet auf die
Tischfliche aufliegen. Da

es auch hier wieder um den

maximal

venésen Blutriickfluss geht,
sollte dieser Winkel nicht unterschritten werden.

Positionieren Sie Ihren Bildschirm direkt auf den Tisch
— nicht auf eine Unterlage
oder einen Monitorstin-
der. Stellen Sie ihn so auf,
dass sein Standfufl mit der
hinteren Tischkante ab-
schliefit. Hierdurch erzielen
Sie eine Korperhaltung, bei
der Thre Augen- und Na-

ckenmuskulatur entspannt

sind. Die Tastatur sollte ca. 10 cm von der vorderen Tisch-
kante entfernt aufgestellt werden — sofern Sie Akten oder
sonstige Vorlagen benutzen, konnen Sie hierfiir den Platz
zwischen Tastatur und Monitor benutzen. Thre Kérpermit-
te, die Tastatur- und Bildschirmmitte sollten von oben be-
trachtet in einer Linie zueinander angeordnet sein, damit
Sie sich bei der Arbeit nicht zwangsweise verdrehen.

Stellen Sie ihren Arbeitstisch so auf, dass die Blickrichtung
auf den Monitor parallel zum Fenster verlduft, da sie durch
diese Anordnung zu grofle,
Leucht-
dichteunterschiede im Ge-
sichtsfeld (Monitor ca. 150
Ix, Himmel bis 40.000 Ix)

vermeiden.

augenbelastende

Vermehrt werden Telear-
beitsplitze mit Notebooks
ausgestattet. Dies mag auf der einen Seite praktisch er-
scheinen, ermdglicht auf der anderen Seite aber keine er-
gonomische Einrichtung des Arbeitsplatzes. Hierzu miis-
sen Maus und Tastatur voneinander und vom Monitor
getrennt aufstellbar sein. Auch sind die Bildschirme der
gingigen Notebooks deutlich kleiner als externe Monitore.
Ein Telearbeitsplatz sollte aus diesem Grunde mit einem
Notebook nur unter Verwendung eines externen Monitors
sowie externen Eingabemitteln eingerichtet werden. Am

besten wire hierbei eine sogenannte Dockingstation, an
die die vorgenannten Arbeitsmittel dauerhaft angeschlos-
sen sind, und bei Bedarf das Notebook angekoppelt wird.
Bitten Sie Thren I'T-Bereich, Ihnen eine solche zur Verfii-
gung zu stellen.

Nutzertipps

*  Nehmen Sie eine ergonomisch giinstige Korperhal-
tung ein, indem Sie Thre Arbeitsmittel individuell ein-
stellen.

¢ Vermeiden Sie lang andauernde seitliche Verdrehun-
gen der Lendenwirbelsiule durch eine zentrale An-
ordnung Threr Hauptarbeitsmittel.

*  Sitzen Sie dynamisch! Das heif3t, dass Sie die Riicken-
lehne Thres Arbeitsstuhles nicht feststellen, die Feder-
kraft fiir den Anpressdruck auf Thre korperlichen

*  Voraussetzungen anpassen und dann einen Wechsel
zwischen hinterer, mittlerer und vorderer Sitzposition
ausfthren.

*  Gestalten Sie Thren Arbeitsablauf abwechslungsreich.
Nutzen Sie Gelegenheiten zum Aufstehen, sich zu
mittlerer

hinterer vorderer Sitzhaltung

1 60

bewegen, die Beine einmal auszustrecken, Entspan-
nungsiibungen durchzufiihren.
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4. Beispiele fir die Einrichtung von Ein-Per-
sonen-Biiros

Mobelstellflachen

- Benutzerflache (100 cm tief)

Verkehrswege und Bediengang
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