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EINRICHTUNG
ARBEITSPLATZ

FAUSTREGELN

ZUR EINRICHTUNG VON BUROARBEITSPLATZEN

Ein Arbeitsplatz mit guter Ergonomie ist erforderlich, um fur den
einzelnen Mitarbeiter ein gesundes Arbeitsumfeld zu schaffen.
Ein gesundes Arbeitsumfeld gewahrleistet gleichzeitig Sicherheit
fUr Mitarbeiter und Geschéftsfihrung.
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Diese Empfehlung wurde von Ergo- und
Physiotherapeuten der AM-Gruppe ausgearbei-
tet. Sie enthalt Empfehlungen zur Einrichtung von
Buroarbeitsplatzen. Die Empfehlungen enthalten
allgemeine Richtlinien und Anregungen.




KORPER SIGNALE

DER KORPER KANN ZEIGEN, FALLS AN ARBEITSPLATZ
ETWAS GEANDERT WERDEN SOLLTE

Es kann sich um folgende Signale handeln:
o Konzentrationsschwierigkeiten

e  Kopfschmerzen

o Spannungen im Bereich der Augen

e Mudigkeit

e Sehstérungen

o Nackenspannungen

e Schulterprobleme

e  Tennisellenbogen

° Beschwerden in Lenden und Ricken
e  Geschwollene Beine

Der Korper verrat jedoch nur in seltenen Féllen
die genaue Ursache der Probleme. Oft gibt es
mehrere Ursachen flr die Beschwerden.

Die Beschwerden lassen sich auf verschiedene
Ursachen zurtckfuhren:

o Fehlende Abwechslung

e  Einrichtung des Arbeitsplatzes

o Das psychische Arbeitsumfeld

° Das Raumklima

° Die Beleuchtung

o Oder andere Faktoren

Falls Sie sich nicht sofort Uber die Ursachen des
Problem im Klaren sind, sollten Sie sich zunachst
mit den Abwechslungen bei der Arbeit und der
Einrichtung des Arbeitsplatzes befassen. Dies
lasst sich oft mit bescheidenen Mitteln in Ord-
nung bringen.




ABWECHSLUNG

Abwechslung

Der Korper benétigt an einem Arbeitstag Ab-
wechslung und Bewegung. Selbst wenn der Ar-
beitsplatz nach den beiliegenden Empfehlungen
eingerichtet ist und Ihre Mdbel Ihnen gute Mdg-
lichkeiten fur andere Arbeitspositionen bieten, ist
es definitiv erforderlich, dass Ihre Arbeit so viel
Abwechslung wie mdglich beinhaltet. Sie sollten
téaglich nicht langer als 4 Stunden an Tastatur und
Monitor arbeiten.

Sie koénnen bei der Arbeit Abwechslung

erreichen, indem Sie:

e Die Arbeit so zusammenstellen, dass sie
verschiedene Arbeitsbewegungen beinhal-
tet

. Ihren Arbeitstag planen kénnen

o Im Laufe des Tages zwischen stehender/
sitzender Arbeit wechseln

° Bei der Arbeit ,natlrliche” Unterbrechun-
gen einbauen, so dass Sie pro Stunde min-
destens 10 Minuten etwas anderes machen
als Bildschirmarbeit

o Pausengymnastik mit Dehnlbungen
machen.
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DER STUHL

DER STUHL

Der Beste Stuhl kann die Stellung andern, wenn
Sie sich auf dem Stuhl bewegen. So haben Sie
die Méglichkeit, die Sitzposition zu andern.

Stellen Sie die Sitzneigung des Stuhls so

ein, dass:

e Die Sitzflache des Stuhls leicht nach vorne
kippt

Stellen Sie die Hohe so ein, dass:

e lhre FUBe fest auf dem Boden oder einer
FuBstltze stehen

e |hre Schenkel von der ganzen Tiefe des Sitzes
gestutzt werden

Stellen Sie die Riickenlehne so ein, dass:

¢ Die Ruckenlehne die Wirbelséule vor der Beck-
enoberkante stitzt

e Zwischen lhren Kniekehlen und der Vorderkan-
te des Sitzes eine Handbreit Abstand besteht

Gute Biirostiihle lassen sich einfach ein-
stellen und verfiigen tiber:

e Einen festen und stabilen Sockel

e Eine feste (nicht harte) Polsterung

e Eine Sitzflache mit abgerundeter Vorderkante

Alternative Stiihle:

e Normale Bdurostlhle lassen sich durch die
alternative Nutzung von StehstUtzstihlen,
KniestUhlen und Sattelstihlen gut erganzen.
Mehrere Mitarbeiter kénnen sich diese Stlihle
eventuell teilen




DER SCHREIBTISCH

DER SCHREIBTISCH

Gute Schreibtische verfligen Uber ausreichend
Platz, so dass mehrere Arbeitsaufgaben gleich-
zeitig ablaufen kdénnen. Es muss auch ausrei-
chend Platz fur die erforderliche Ausristung
vorhanden sein. Die besten Tische sind héhen-
verstellbar, so dass Sie schnell zwischen ste-
hender und sitzender Arbeitsposition wechseln
kénnen.

EINSTELLUNG DES TISCHES

Die Tischhéhe wird so eingestellt, dass:

e Sich die Tischplatte in Ellbogenhdhe befindet,
wenn Sie mit entspannten Schultern stehen
oder sitzen. Die Tischplatte muss die Unter-
arme abstitzen

Freiraum unter dem Tisch:

e |m Bereich ihrer FUBe sollten keine Schub-
kasten, Stuhlbeine, Papierkdrbe oder Compu-
ter stehen

Schreibtischplatte schréag stellen, so dass:
* Die VorneUberbeugung des Nackens reduziert
wird

EINRICHTUNG DES SCHREIBTISCHES
Heutzutage werden an vielen Blroarbeitsplatzen
Monitor, Telefon und Schreib-/Leseplatz wahrend
der Arbeit gleichzeitig benutzt. Daher sollte der
Schreibtisch so organisiert werden, dass gleich-
zeitig benutzt Dinge wie beispielsweise Monitor
und Telefon beieinander angeordnet werden.
Dadurch lassen sich einige verdrehte Arbeitspo-
sitionen vermeiden.




DER BILDSCHIRM-
ARBEITSPLATZ

So sollte der Tisch beschaffen sein:

¢ Der Tisch sollte tief genug sein, um einen aus-
reichenden Abstand zum Bildschirm zu ermég-
lichen

e Er sollte breit genug fur Utensilien sein und Uber
ausreichende Ablageflachen verfligen

e Er sollte mit einem Ausschnitt versehen sein,
so dass Sie mit den ganzen Unterarmen abge-
stltzt am Kdrper arbeiten kdnnen

Wird der Arbeitsplatz von mehreren

genutzt:

e Da muss der Arbeitsplatz einfach und schnell
eingestellt werden kénnen

Platzierung der Tatstatur:

e Die Tastatur sollte in Ellbogenhdhe platziert
werden

e Schieben Sie die Tastatur auf dem Tisch nach
vorne, so dass die Unterarme wahrend der Ar-
beit auf der Tischplatte ruhen kénnen

Bildschirm:

¢ Der Bildschirm sollte so niedrig wie mdglich
angebracht werden Er kann eventuell auf dem
Tisch stehen oder auf einer separaten Platte
platziert werden, die sich tiefer als die Tisch-
platte einstellen lasst

e Der Monitor sollte nach hinten gekippt sein, so
dass die Sehrichtung senkrecht zum Monitor-
bild ist

e Die GroBe des Monitors muss zur Aufgabe pas-
sen

e Flachbildschirme nehmen weniger Platz in
Anspruch. Sie geben weniger Warme ab und

sind gegenuber Fremdlicht weniger empfind-
lich als Réhrenmonitore
Denken Sie daran, dass Flachbildschirme
héheneinstellbar sein missen

Betrachtungsabstand:

e Abhangig von der MonitorgréBe 50-80 cm
betragen

e Falls nach Manuskript gearbeitet wird, sollte
zwischen Tastatur und Monitor ein Konzepthal-
ter untergebracht werden kdnnen

Gute EDV-Ausriistung:
e \Weist ein stabiles, fimmerfreies Bild auf




DIE MAUS

DIE MAUS

Intensive Arbeit mit der Maus ist oft die Ursache
flr Beschwerden an Nacken, Schultern und Ar-
men.

Die Belastungen lassen sich verringern, in-

dem Sie:

e Tastatur-Shortcuts benutzen

e Den Tisch so einstellen, dass Sie mit den gan-
zen Unterarmen abgestutzt am Korper arbeiten
kénnen

e Zwischen verschiedenen Arbeitsaufgaben
wechseln, so dass Sie nicht den ganzen Tag
lang mit der Maus arbeiten muissen

e Fine Maus oder ein anderes Zeigegerat wahlen,
das zu der Arbeitsaufgabe passt

e Eine Maus wahlen, die von Form und GréBe her
zu lhnen passt

e Eine Maus oder ein anderes Eingabegerat ver-
wenden, dass mit Fingerbewegungen bedient
wird

e 2 verschiedene Mause anschlieBen, so dass
Sie abwechselnd mit der rechten und der linken
Hand arbeiten kdnnen

e Eine Maus benutzen, die Sie ,drehen* kdnnen,
so dass Sie abwechselnd mit der rechten und
der linken Hand arbeiten kdnnen

e Mit der Maus vor der Tatstatur arbeiten

e Zwischen stehender und sitzender Arbeitspo-
sition wechseln

e Dehnibungen machen




DIE TASTATUR

DIE TASTATUR

Falls Sie eine schmale Tastatur wahlen, vermei-
den Sie es, mit nach auBen gedrehten Armen
zu arbeiten, wenn Sie die Maus benutzen. Die
Tastatur sollte so flach wie mdglich sein. Es gibt
Tastaturen mit integrierter Handballenauflage.
Verschiedene Handballenauflagen aus unter-
schiedlichen Materialien kdnnen separat gekauft
werden.

Tastaturbreite:

Falls Sie hauptséchlich mit dem Buchstabenfeld

der Tastatur arbeiten, kann es von Vorteil sein,

eine Tastatur zu wéhlen, die:

e Einen frei beweglichen separaten Nummern-
block hat

e Keinen Nummernblock hat

Dadurch kénnen Sie mit der Maus dichter am
Kdrper arbeiten.

Shortcuts der Tastatur:

Viele Programme lassen sich Uber Shortcuts der
Tastatur steuern. Die Verwendung der Shortcut-
Tasten spart Zeit, wenn man die Tastenfunktio-
nen erst einmal gelernt hat.



LIGHTING

Gutes Licht im Buro setzt sich aus Tageslicht und
erganzendem Kunstlicht zusammen.

Fenster und Beleuchtungsarmaturen kénnen auf
Oberflachen wie Papier, Tischen und Monitoren
stérenden Spiegelungen erzeugen.

Stérungen durch die Beleuchtung wirken

Sie entgegen, indem Sie:

° Die Beleuchtungsarmaturen richtig im Ver-
haltnis zu den Arbeitsplatzen platzieren

o Die Arbeitsplatze so zu den Fenstern aus-
richten, dass das Tageslicht von der Seite
kommt

e \Vor den Fenstern Jalousien oder sonstige
Abschirmungen anbringen

Die beste Lichtverteilung am Arbeitsplatz be-
kommen Sie, indem sie das Tageslicht mit einer
asymmetrisch leuchtenden Arbeitslampe ergan-
zen, die von links schréag in den Arbeitsbereich
hinein leuchtet (dies gilt fur Rechtshander).

Gutes Arbeitslicht:

o Ist dort konzentriert, wo es gebraucht wird

e Weit nur begrenzte Blendung und Reflexe
auf

° Ist fimmerfrei

° Hat eine gute Farbwiedergabe

° Leuchtet nur wenig um den Monitor




DAS RAUMKLIMA

Falls das Raumklima schlecht ist, verschlimmert
es die physischen Stdrungen einer schlechten
Einrichtung des Arbeitsplatzes oder die einsei-
tige Belastung bei der Arbeit.

Schlechtes Raumklima lasst sich zuriick-
flihren auf:

zu hohe Temperatur im Arbeitsraum

Zug

Statische Elektrizitat

AusdUnstungen von Gebauden, Menschen
und Maschinen

Fehlenden Luftaustausch

Larme

Die Belastigungen lassen sich vermeiden,
indem Sie:

Die Temperatur zwischen 20° Und 22° C
halten

Kalteniederschlag von Fenstern und
Heizkorpern entgegenwirken

Es vermeiden, Arbeitsplatze dort zu platzi-
eren, wo es zu Zug oder Kélteniederschlag
kommt

Bodenbelage und Schuhe wahlen, die sta-
tische Elektrizitat ableiten

Die Réaumlichkeiten per kurzfristigem
Durchzug oder mit einer BelUftungsanlage
bellften

Die Akustik mit gerduschdampfenden Ma-
terialien regeln

Daflr sorgen, dass Drucker und Kopierer
in einem separaten Maschinenraum aufge-
stellt werden
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DIE AM-GRUPPE

- IHR BERATER

Wir bieten Ihnen eine Beratung, die zum Wachstum lhres Unternehmens und zu einem
qualitativ hochwertigen Arbeitsumfeld fur Ihre Mitarbeiter beitragt.

Die AM-Gruppe ist ein autorisierter Berater im Bereich des Arbeitsumfeldes und ein
modernes Beratungsunternehmen mit Niederlassungen in ganz Danemark. Wir erbrin-
gen fur Sie die komplette Beratung im Bereich des Arbeitsumfeldes.



