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Inhalt WILLKOMMEN

Willkommen
6 Fragen zum Biiro

Arbeitsstatte

Zu den Grundpflichten des Arbeitgebers gehort es, die Gefahrdungen fir die

Arbeitsumgebung Beschaftigten zu ermitteln, Mallnahmen zu ihrer Abwehr zu ergreifen und die

Arbeitsmittel - Beschaftigten dariber zu unterweisen. Das gilt natirlich auch fir Bildschirm-
AuBendienst / Store - und Biroarbeitsplatze.
Weitere wichtige Hinweise Diese Sicherheitsunterweisung fir Biroarbeitsplatze mussen die besonderen

gesundheitlichen Belastungen aufgreifen, die an Bildschirmarbeitsplatzen
entstehen konnen. Gesundheitliche Gefahrdungen an Bildschirm- und
Bilroarbeitspldatzen konnen insbesondere entstehen durch:

v korperliche Belastungen
v visuelle Belastungen
v psychische Belastungen

Schlusswort

Zwischen den verschiedenen Belastungen kann es zu vielfaltigen
Wechselwirkungen kommen. Dennoch gelten Bildschirm- und
Blroarbeitspldatze generell als belastungsarm, Berufskrankheiten treten nur

DANIELS sehr selten auf.



Inhalt REGHTLICHES

Willkommen

6 Fragen zum Biiro Das Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)

Arbeitsstatte ~ Grundpflichten des Unternehmers nach §3

Arbeitsumgebung ,Alle erforderlichen MaBnahmen des Arbeitsschutzes zur Gewdbhrleistung von Sicherheit und

Arbeitsmittel Gesundheit der Beschdftigten bei der Arbeit treffen, Wirksamkeit der MafSnahmen (berpriifen
AuBendienst / Store - und erforderlichenfalls anpassen. )

_ S .~ Stdndige Verbesserung von Sicherheit und Gesundheitsschutz der Beschdftigten anstreben und
Weitere wichtige Hinweise eine geeignete Organisation aufbauen.”

Schlusswort
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Willkommen

6 Fragen zum Biiro
Arbeitsstatte
Arbeitsumgebung
Arbeitsmittel
Aullendienst/ Store
Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort

DANIELS . #

REGHTLICHES

Das Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)
§5 und 6 Beurteilung der Arbeitsbedingungen

.Der Arbeitgeber hat die Beurteilung je nach Art der Tdtigkeiten vorzunehmen.

Bei gleichartigen Arbeitsbedingungen ist die Beurteilung eines Arbeitsplatzes oder einer Tdtigkeit
ausreichend.

Der Arbeitgeber hat die Ergebnisse der Gefdhrdungsbeurteilung und die festgelegten
MafSnahmen des Arbeitsschutzes zu dokumentieren. Durch Aufdeckung aller Faktoren, die die
Sicherheit und Gesundheit der Beschdftigten beeintrichtigen, kdénnen Gefdhrdungen am
wirksamsten verhindert werden.”




Inhalt REGHTLICHES

Willkommen

6 Fragen zum Biiro Das Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)

Arbeitsstitte 8§12 Untel'WEiSUI']g

Arbeitsumgebung .Der Arbeitgeber hat die Beschdftigten liber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

Arbeitsmittel -~ wdbhrend ihrer Arbeitszeit ausreichend und angemessen zu unterweisen. Die Unterweisung
AuBendienst / Store ~umfasst Anweisungen und Erlduterungen, die eigens auf den Arbeitsplatz oder den
-~ Aufgabenbereich der Beschdftigten ausgerichtet sind. Die Unterweisung muss bei der Einstellung,
~ bei Verdnderungen im Aufgabenbereich, der Einfiihrung neuer Arbeitsmittel oder einer neuen
Schlusswort - Technologie vor Aufnahme der Tdtigkeit der Beschdftigten erfolgen. Die Unterweisung muf3 an
. die Gefdhrdungsentwicklung angepasst sein und erforderlichenfalls regelmdfig wiederholt

werden.”

Weitere wichtige Hinweise

DANIELS . #
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Weitere wichtige Hinweise
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6 FRAGEN ZUM BURO

Wie grof muss das Biiro sein?

Je nach Birogrofse steht jedem Arbeithnehmer eine bestimmte Arbeitsmindest-
flache zur Verfligung, in der Stellflachen fir Mobel und Laufgange nattirlich bereits
bericksichtigt wurden.

Zellenbiros (1 bis 6 Bildschirmarbeitsplatze).
Je Arbeitsplatz schreibt der Gesetzgeber hier 8 m? bis 10 m? Flache vor.

GrofRraumbiros (ab 400 m2 Grundfliche):
Je Arbeitsplatz miissen 12 m? bis 15 m? zur Verfigung stehen.
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Willkommen

6 Fragen zum Biro
Arbeitsstatte
Arbeitsumgebung
Arbeitsmittel
Aullendienst/ Store

Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort

6 FRAGEN ZUM BURO

Wie grof muss das Biiro sein?

Auch zur Mindesthohe fir Bldrordaume gibt das Gesetz verbindliche Angaben vor.
Diese werden immer in Zusammenhang mit der Grundflache des Biiros angegeben
und als ,lichte Hohe" bezeichnet:

v eine Grundfliche bis zu 50 m? eine Hohe von mindestens 2,50 m

v eine Grundflache von mehr als 50 m? eine Hohe von mindestens 2,75 m
v eine Grundfldche von mehrals 100 m2 eine Hohe von mindestens 3,00 m
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Aullendienst/ Store
Weitere wichtige Hinweise
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6 FRAGEN ZUM BURO

Wieviel Tageslicht muss im Biiro vorhanden sein?

Tageslicht ist viel gesiinder als Kunstlicht. Das sieht auch der Gesetzgeber so und
empfiehlt daher einen Tageslichtquotienten von mindestens 2 bis 4 %. Dieser
Quotient ergibt sich aus dem Verhaltnis der Beleuchtungsstarke an einem Punkt im
Innenraum zur Beleuchtungsstarke im Freien. Hier steht es dem Arbeitgeber frei, ob
er den Quotienten durch Fenster, Oberlichter oder lichtdurchlassige Bauteile
bereitstellt.

Wenn das Biiro tiber gar kein Tageslicht verfligt, miissen die Arbeitnehmer Zutritt
zu einem Pausenraum mit Tageslicht haben.
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6 FRAGEN ZUM BURO

Wie warm darf und muss es im Biiro sein?

Fir alle Arbeitnehmer, die schnell frieren, gibt es gute Nachrichten:
Die Lufttemperatur in Raumen, in denen leichte bis mittelschwere Arbeit
im Sitzen erledigt wird, soll nach gesetzlicher Vorgabe mindestens 19 bis
20° C betragen.

Fir Mitarbeiter, denen schnell zu warum wird, gibt es ebenfalls gute Nachrichten:
Die Lufttemperatur in den oben genannten Raumen sollte nicht hoher als 26° C
sein. Alles dazwischen liegt im Ermessen und dem Temperaturempfinden der
Kollegen, die sich das Biro teilen.
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Arbeitsstatte
Arbeitsumgebung
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6 FRAGEN ZUM BURO

Miissen schlechte Geriiche im Biiro ertragen werden?

Der Fettgeruch der Imbissbude von nebenan oder das beiRende Parfum des
Kollegen wird in den ,Technischen Regeln fir Arbeitsstatten” als ,,Stofflast auf die
Innraumluftqualitat” bezeichnet.

Betroffene Arbeitnehmer wiirden es netterweise als Geruchsbelastigung betiteln
oder schlichtweg als Gestank. Im Rahmen des Arbeitsschutzes ist hier vorgegeben,
dass deutlich ofter geliiftet werden darf bzw. in Hartefillen sogar die
Liftungsanlage des Biiros entsprechend angepasst werden muss.
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6 Fragen zum Biro
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6 FRAGEN ZUM BURO

Wieviel Larm darf im Biiro herrschen?

Zur Larmbelastung im Biro gibt es in Deutschland bisher keine gesetzlich
vorgeschriebenen Grenzwerte. Lediglich fir Pausenrdaume wird verlangt, dass
55dB(A) nicht Gberschritten werden.

Das entspricht etwa der Lautstarke eines normalen Gesprachs. Fir konzentriertes
Arbeiten am Bildschirm beurteilt die Bundesanstalt Ffir Arbeitsschutz und
Arbeitsmedizin diesen Wert jedoch als ungeniigend, da hier immer noch von einer
Larmbelastung ausgegangen werden kann, die Stress auslost.

Sie empfiehlt Werte zwischen 30 bis 45 dB(A), je nach Art der Schreibtischarbeit.




Inhalt ARBEITSSTATTE

Willkommen

Achten Sie auf mogliche Gefahrdungen durch Stolpern und Stiirzen — zum Beispiel

6 Fragen zum Biiro Ausgleichstufen, Leitungsverlegung. Halten Sie die Verkehrswege frei, benutzen Sie
Arbeitsstitte - immer die Handlaufe.

Arbeitsumgebung ~ Schwer vorstellbar:

Arbeitsmittel | Derzeit kommen mehr Menschen bei Treppenunfallen ums Leben als im

StralRenverkehr.
Aullendienst/ Store

2024 starben auf deutschen Treppen ca. 3500 Menschen, 35% mehr als bei
Verkehrsunfallen!

Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort

DANIELS Handlauf benutzen




Inhalt ARBEITSSTATTE

Willkommen Nutzen Sie die vorhandenen Leitern und Tritte. Beachten Sie die Standsicherheit —
6 Fragen zum Biiro - zum Beispiel der Regale und Schranke.

Arbeitsstatte

Arbeitsumgebung Bei 38 Prozent der Unfalle mit Leitern stiirzten Beschaftigte aus einer Hohe von
- weniger als einem Meter ab.

AuBiendienst / Store . In 86 Prozent der Unfalle mit Leitern war Fehlverhalten der Mitarbeiter die Ursache.
weitere wichtige Hinweise | N@Ch 75 Prozent der Unfalle mit Leitern waren die Beschéftigten arbeitsunféhig.

Arbeitsmittel

Schlusswort
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ARBEITSSTATTE
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Inhalt ARBEITSSTATTE

Willkommen

Halten Sie Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz.

6 Fragen zum Biiro

Arbeitsstitte Den wenigsten Menschen ist Ordnung-Halten in die Wiege gelegt.

Arbeitsumgebung Ordnu ng ist wie ein Muskel;

Arbeitsmittel »Er muss regelmaflig trainiert werden, mit kurzen,
AuBendienst /Store | aber stetigen Wiederholungen.”

Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort




ARBEITSSTATTE

Inhalt
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Inhalt ARBEITSSTATTE

Willkommen Unterstiitzen Sie alle MaRnahmen Fiir Ihre Sicherheit und Gesundheit.

6 Fragen zum Biiro

~ Hierzu ein kurzes Video was so alles in einem ganz normalen Biro passieren kann,
Arbeitsstatte ~ schauen Sie aufmerksam zu.

Arbeitsumgebung
Arbeitsmittel
Aullendienst/ Store
Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort
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Inhalt ARBEITSUMGEBUNG

Willkommen

Bedienen Sie die vorhandenen Einrichtungen bestimmungsgemal, sicher und

6 Fragen zum Biro ~gesundheitsgerecht.
Arbeitsstatte ~ (zum Beispiel Beleuchtungsanlage, Klimaanlage Sonnenschutzeinrichtungen)
Arbeitsumgebung | v"Nutzen Sie immer den vorhandenen Sonnenschutz. |hre Augen

Arbeitsmittel | werden es Ihnen danken.

Aullendienst/ Store
Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort

DANIELS




Inhalt ARBEITSUMGEBUNG

Willkommen Fihren Sie Ilhre Tatigkeiten riicksichtsvoll aus und vermeiden Sie
6 Fragen zum Biiro - Beeintrachtigungen von anderen Beschaftigten. (zum Beispiel durch Lirm, Rauchen)

Arbeitsstatte v Halten Sie sich an alle Arbeitsplatz bezogenen

Arbeitsumgebung | Betriebsanweisungen.
Arbeitsmittel '

Aullendienst/ Store

Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort




Inhalt ARBEITSMITTEL

Willkommen Benutzen Sie nur sichere und ergonomische Arbeitsmittel,

6 Fragen zum Biiro

deren Priffristen nicht abgelaufen sind.

Arbeitsstatte . . . .
Verwenden Sie diese bestimmungsgemal.

Arbeitsumgebung

Melden Sie festgestellte Mangel und Gefahren Ffir Sicherheit und Gesundheit

Arbeitsmittel Unverzﬂglich,

Aullendienst/ Store
Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort

Nutzen Sie einen Schalten Sie das
grofien Monitor Smartphone aus
oder

DESSET ArDEILE]

Priodultivitatsidlier im Baro

Halten Sie Ordnung

Lesen Sie

DANIELS
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Aullendienst/ Store
Weitere wichtige Hinweise
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Halten Sie Ordnung
auf dem Schreibtisch

Chaos kann Stress ausldsen - und Chefs
maogen es auch nicht.

Kaffee gibt
den Kick

Am besten aber vor dem
Powernap von max. 20 Minuten

Sorgen Sie fur
gute Beleuchtung

Eine Erhéhung von 300 Lux auf
2000 Lux steigert die Produktivitat
um 8%.

Nutzen Sie einen

groflen Monitor
Laut Studien arbeiten Mitarbeiter
mit einem 24 Zoll Monitor um
52% schneller als mit 18 Zoll.

Schalten Sie das

Smartphone aus

Oder auf stumm. Handyklingeln,
Mails und Social Media

sind die grofiten Storquellen und
Prioduktivitatskiller im Bliro

Lesen Sie
zwischendurch

So schalten Sie besser ab,
kommen auf neue Gedanken
und erhalten frische Impuise.

Machen Sie

ofter Pausen

Der perfekte Arbeitsrhythmus:
52 Minuten durcharbeiten, dann
17 Minuten Pause

Horen Sie
Thre Musik.

Hintergrundmusik ernéht
die Leistung merklich.




Inhalt ARBEITSMITTEL

Willkommen Beachten Sie die optimale Gestaltung lhres Bildschirmarbeitsplatzes unter der
6 Fragen zum Biro ~ Fragestellung

Arbeitsstatte

v Sitze ich richtig?
v" Ist mein Bildschirm richtig eingestellt?

| v'Ist die Anordnung der Arbeitsmittel auf dem Schreibtisch
AuBendienst / Store ergonomisch?

Arbeitsumgebung

Arbeitsmittel

Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort

DANIELS
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Sichtabstand mindestens 50 cm

............................... Obere Bildschirmzeile
leicht unterhalb

der Sehachse

Willkommen
6 Fragen zum Biiro

Arbeitsstatte
Kontakt zur

Arbeitsumgebung Rickenlehne
Tastatur in einer Ebene
mit Unterarm

Arbeitsmittel

Aullendienst/ Store

Rechter Winkel
zwischen Ober-
und Unterarm

Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort

Rechter Winkel
zwischen Ober-
und Unterschenkel

Kontakt zur
Lendenwirbelstiitze

"1_'- - 3

Boden komplett mit den FiiBen berihren

DANIELS



Inhale -~ ARBEITSMITTEL

Willkommen : Fit im Bﬁro
6 Fragen zum Biro | v"Menschen, die weniger als 3 Stunden am Tag sitzen, leben bis zu
Arbeitsstatte 2 Jahren léinger!

Arbeit b . . .
roelsmaentng v Gestalten Sie Ihren Arbeitsalltag dynamisch.

Arbeitsmittel

Aullendienst/ Store

Weitere wichtige Hinweise !

Schlusswort

Fit am Arbeitsplatz Gesiinder arbeiten...

g y é
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Fit am Arbeitsplatz

Gesilinder arbeiten...

BEWEGUNG SCHAFFEN Experten empfehlen, taglich ca. 10.000
Schritte zu gehen. RegelmaRige Laufwege lassen sich einfach in den
Arbeitsalltag integrieren und verschaffen ausreichend Bewegung

PAUSEN EINLEGEN Schon eine kurze Pause, die den Blick vom
Computerbildschirm lenkt, unterstiitzt die Konzentration deutlich
und verringert die Belastung der Augen. Tipp: Einmal pro Stunde
den Computer fur S Minuten verlasser

RICHTIG SITZEN Ein aufrechter Sitz auf einem ergonomischen
Stuhl und der Bildschirm auf Augenhohe sind die Grundlage fiir eine
optimale Sitzposition und scho jen Ricken

IM STEHEN SPRECHEN Das Aufstehen beim Telefonieren
insbesondere in langen Telefonkonf e, hilft bei der
Konzentration und verleiht eine kraftvollere Stimme

RICHTIGE LAUTSTARKE Die richtige Einstellung der Lautstarke am
Headset ermoalicht natiirlich und angenehm klingende Gesprache

AUFRECHTE NACKENPOSITION Das Einklemmen des

Bewequnagsfreiheit und beugt diesen Beschwerden vor

AUSREICHEND WASSER TRINKEN Erwachsene sollten mindestens
2 Liter Wasser am Tag trinken, Das férdert die Konzentration und ist

wichtig fur das allgemeine Wohlbefinden

UMGEBUNGSWECHSEL Der regelmaRige Wechsel der
Arbeitsumgebungen innerhalb und auBerhalb des Biros unterstitzt
die Konzentration, die Kommunikation, die Kreation sowie die
Zusammenarbeit mit Kollegen

WORKOUT IM BORO RegelmaRige Bewegung ist das A und O
Kleine Ubungen, wie on Langstreckenflugen bekannt sind
konnen Beschwerden verhindern und das Wohlbefinden verbessern

Ungefahr 83 Prozent der Blroangesteliten nehmen regelmsBig an
Telefonkonferenzen teil

2009 waren in Deutschiand 105 Millionen Tage an Arbeitsausfallen auf
Krankheiten des Muskel-Skelett-Sytems zurickzufithren

Schmerzen im Nacken- und Schulterbereich sowie Rickenschmerzen zahlen zu
den Top 3 der haufigsten gesundheitlichen Beschwerden in der deutschen
Arbeitsbevoikerung (153 baw. 141 Mio )

Rund 61 Prozent der Frauen und 38 Prozent der Manner in Vollzeitjobs leiden
unter Schmerzen im Nacken-und Schulterbereich.

cAmbBls



Inhalt ARBEITSMITTEL

Willkommen ~ Es wird Ihnen die arbeitsmedizinische Vorsorge ,Bildschirmarbeitsplitze"
6 Fragen zum Biiro - (ehemals G 37) angeboten.
Arbeitsstatte Es liegt an Ihnen, diese zu nutzen.

Arbeitsumgebung
Arbeitsmittel
Aullendienst/ Store
Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort
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Inhalt AUBENDIENST / BAUSTELLE

Willkommen

Auch Sie missen einmal raus aus lhrem Biiro.

6 Fragen zum Biiro

Arbeitsstitte ~ Informieren Sie sich z.B.:

Arbeitsumgebung | v vor Betreten der Stores Giber die notwendigen Sicherheitseinrichtungen
Arbeitsmittel i v Werkstatten

Aullendienst / Store i v Léger

Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort

SICHERHEIT AUF DER
BAUSTELLE IST EIN MUSS.

KLEIDUNG, GEHOR- UND
KOPFSCHUTZ UND MEHR

DANIELS




Inhalt AUBENDIENST / BAUSTELLE

Willkommen

- Tragen Sie die zur Verfiigung gestellten erforderlichen Personlichen
6 Fragen zum Biiro ~ Schutzausriistungen

Arbeitsstdtte
Arbeitsumgebung v unter anderem Schutzhelm, Sicherheitsschuhe, Gehdrschutz.
Arbeitsmittel

AuRendienst / Store

Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort




Inhalt AUBENDIENST / BAUSTELLE

Willkommen Sie halten die Betriebsanweisungen, Regelungen und Modalititen Fiir den
6 Fragen zum Biiro AufBlendienst ein.

Arbeitsstdtte |

Arbeitsumgebung | v zum Beispiel Auswahl des Verkehrsmittels, Transporthilfen,
Arbeitemittel | Zeitregelungen, Gesundheitsaspekte

Aullendienst / Store

Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort
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Inhalt AUBENDIENST / BAUSTELLE

Willkommen Die Sicherheitsstandards im StraBenverkehr sind einzuhalten.

6 Fragen zum Biiro

Arbeitsstatte v_unter anderem StVO, Sicherheitsqgurt, Freisprechanlage, Warnweste
Arbeitsumgebung (je BG-versicherte Person 1Stiick) usw.

Arbeitsmittel |

Aullendienst / Store

Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort

DANIELS



Inhalt WEITERE WICHTIGE HINWEISE

Willkommen

~ Bei der Berufsgenossenschaft sind Sie gegen Arbeits- und Wegeunfalle
6 Fragen zum Biiro versichert.

Arbeitsstatte - Beachten Sie immer den Pflichtaushdnge lhrer Berufsgenossenschaft.

Arbeitsumgebung
v Die BG st die zustandige Unfallversicherung.

v" Sie entschadigt bei Wege-, Arbeitsunfalle und bei berufsbedingten
Erkrankungen.

v" Dariber hinaus zahlt sie Verletztenrenten und bildet Ihre
Mitgliedsbetriebe und deren Mitarbeiter weiter.

Arbeitsmittel
Aullendienst/ Store
Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort

O BGRCI BGHW BG ETEM
v BG HW HM VBG BGN BG Verkehr

Berufsgenossenschaft
Handel und Warendistribution

DANIELS



Inhalt WEITERE WICHTIGE HINWEISE

Willkommen Verstindigen Sie bei einem Arbeits- oder Wegeunfall oder bei Verdacht einer
6 Fragen zum Biiro - Berufserkrankung sofort lhren Vorgesetzten.

Arbeitsstatte
Arbeitsumgebung
Arbeitsmittel
AuBendienst / Store
Weitere wichtige Hinweise

Schlusswort
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Inhalt SCHLUSSWORT

Willkommen

6 Fragen zum Biiro
Arbeitsstatte
Arbetsumaebung Gibt es noch Fragen?
Arbeitsmittel
Aullendienst/ Store

Weitere wichtige Hinweise ' D a n n lOS . \

Schlusswort

DANIELS



VIELEN DANK FUR IHRE TEILNAHME

IHR SALZ-CAMPUS
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