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Vorbemerkung

Diese DGUV Information soll hnen als Hilfsmittel beim
Planen und Gestalten von Biiros und Arbeitspldtzen
dienen. Darin werden die aktuellen Anforderungen der
Arbeitsstattenverordnung, der Technischen Regeln fiir
Arbeitsstatten sowie verschiedener einschlagiger Nor-
men beriicksichtigt. Auerdem weist sie auf maigebliche
Anforderungen aus Produktnormen und Normen zur Ge-
staltung der Arbeitsumgebung, z. B. fiir Arbeitstische, Be-
leuchtung, Klima, Akustik hin. Insbesondere wurden wich-
tige Anforderungen aus der mittlerweile zurlickgezogenen
DIN 4543-1,,Biiroarbeitspldtze — Flachen fiir die Aufstel-
lung und Benutzung von Biiromdbeln — Sicherheitstechni-
sche Anforderungen, Priifung” aufgenommen.

Diese DGUV Information gibt Anregungen und Hilfen,
wie die raumlichen Ressourcen in Unternehmen mog-
lichst wirkungsvoll geplant, gestaltet und genutzt werden
konnen. Sie bietet lhnen:

« Hilfen, wie Sie die raumliche Umgebung so gestalten,
dass die Arbeitsaufgaben und Arbeitsprozesse mog-
lichst effektiv unterstiitzt werden

o Orientierungen, wie Sie die Rdume so gestalten, dass
Beschaftigte sich in ihnen wohlfiihlen und motiviert
arbeiten kdnnen

« Informationen, wie Sie die Anforderungen aus Vor-
schriften, Regeln und Normen — insbesondere die
Arbeitsstattenverordnung und die Technischen Regeln
flir Arbeitsstatten — erfiillen und umsetzen, um die
Biiroraume planungs- und rechtssicher zu gestalten
und einzurichten

« Unterschiedliche Gestaltungsbeispiele, durch die
Sie sich bei der Planung und Einrichtung Ihrer Rdume
anregen lassen kénnen

Ein wichtiger Einflussfaktor fiir die Produktivitdt und die
Arbeitszufriedenheit im Biiro ist die Arbeitsplatz- und
Raumgestaltung. Wer sich im Biiro wohlfiihlt, wer unge-
stort und konzentriert arbeiten und kommunizieren kann,
der arbeitet produktiv und zufrieden. Die Planung und
die Gestaltung von Biirordumen sind wichtige Faktoren,
die Uiber Erfolg und Motivation in der Biiroarbeitswelt mit-
entscheiden.

Diese DGUV Information ist in Zusammenarbeit mit dem
Industrieverband Biiro und Arbeitswelt e.V. (IBA) entstan-
den. lhre Inhalte sind Grundlage fiir die Ausbildung der
Quality Office Fachberater @ www.quality-office.org).


http://www.quality-office.org

1 Vorgehensweise bei der Biiroraumplanung

und -gestaltung

11 Systematische Planung

Um Biiros optimal gestalten zu kdnnen, ist eine systema-
tische Planung unabdingbar. Die Raume, die Anordnung
der Arbeitsplatze, die Atmosphdre, die Raumbelegung
und alle weiteren Komponenten mit den wechselseitigen
Beeinflussungen fordern oder hemmen die Arbeitsablau-
fe. Sie sind Faktoren, die zum Beispiel die Produktivitat,
die Effizienz und Effektivitat sowie die Kreativitdt und In-
novation beeinflussen.

1.2  Planungsanldsse

Typische Anldsse, sich mit Biiroraumplanung zu befassen,
sind:

e Anpassung dervorhandenen Rdume

e Umzugin neue Rdume oder Gebdude

e Neubau oder Erweiterung eines Gebdudes

Die Griinde hierfiir konnen dabei ganz unterschiedlich

sein, zum Beispiel:

o Verbesserung der Arbeitssituation — zum Beispiel auf
Grund der Ergebnisse der Gefahrdungsbeurteilung,
Beschwerden von Beschiftigen, barrierefreier Arbeits-
platzgestaltung

o Anderung der Arbeitsorganisation

o Anderung der Unternehmensgréfie und Anzahl der
Beschéftigten

» Einsatz neuer Arbeitsmittel
e Nutzungsdnderung der Rdume oder Gebdude

Fiir die Vorgehensweise bei der Planung und Gestaltung
von Biirordumen gibt es kein Patentrezept. Sie hdngt von
den jeweiligen konkreten Bedingungen im Unternehmen
ab (Abb. 1). Die Biiroraumplanung sollte bereits in der
Entwurfsphase eines Gebdudes beriicksichtigt werden.
Idealerweise sollte die Planung von innen nach aufRen
erfolgen, beginnend vom Arbeitsplatz iber den Biiroraum
bis hin zum gesamten Gebdude.

Planungsgrundlage — Zundchst wird die Ausgangssi-
tuation fiir die Bliroraumplanung und -gestaltung be-
schrieben und alle fiir die Planung wichtigen Informatio-
nen werden zusammengefasst (mehr Informationen ab
Abschnitt 1.3).

« Arbeitsplatzkonzept — Das Arbeitsplatzkonzept be-
schreibt die Gestaltung der einzelnen Arbeitsplatze
hinsichtlich Funktionalitdt und Ergonomie (mehr Infor-
mationen ab Abschnitt 2).

« Raumkonzept — Im Raumkonzept werden unterschied-
liche Funktionsbereiche im Biiro raumlich zugeordnet
sowie die Arbeitsplatzanordnung und die Arbeitsum-
gebungsgestaltung festgelegt (mehr Informationen ab
Abschnitt 3).

B Biirokonzept
Biiroraumformen, Organisationsformen

B Raumkonzept
Zuordnung der
Funktionsbereiche

Aufstellung der
Arbeitsplatze

Arbeitsumgebung

H Arbeitsplatzkonzept
Funktionalitat
Ergonomie

Planungsgrundlage

Arbeitsaufgabe, Beschaftigte, Arbeitsmittel, rdumliche Gegebenheiten,

Arbeitsorganisation, weitere wichtige Punkte

Abb. 1 Modell Bliroraumplanung



« Biirokonzept - Im Biirokonzept werden die Biiroraum-
formen und Organisationsformen festgelegt, die aus
Sicht des Unternehmens die effektive und produktive
Umsetzung der Arbeitsaufgaben unterstiitzen (mehr
Informationen ab Abschnitt 4).

Auf Basis der Planungsgrundlage sind das Arbeitsplatz-
konzept, das Raumkonzept und das Biirokonzept fest-
zulegen. Die Planung und Gestaltung sind als standiger
Riickkopplungsprozess anzusehen, so dass Uberlegun-
gen oder bereits getroffene Entscheidungen nochmals
iberdacht werden kénnen. Im nachsten Schritt kann der
Betrieb aufgenommen werden, um das Biirokonzept zu
einem spadteren Zeitpunkt zu validieren. Zielgerichtete
Verbesserungen konnen dann erfolgen.

Die Beschdftigten sollten bei der Biiroraumplanung und
-gestaltung friihzeitig hinzugezogen werden. Die Beschaf-
tigten kennen in der Regel die konkreten Arbeitsabldufe
am besten. Sie sollten aber auch hinzugezogen werden,

um sich mit der neuen Planung und Gestaltung zu identifi-
zieren und um ihre personlichen Vorstellungen und Erwar-

tungen einbringen zu kénnen.

1.3  Planungsgrundlage

Zu der Planungsgrundlage gehoren alle im Unternehmen
vorhandenen Informationen, die fiir die Planung und
Gestaltung von Biirordumen Bedeutung haben. Folgen-
de Daten der SOLL-Situation und gegebenenfalls auch
der IST-Situation sollten erfasst werden.

o Arbeitsaufgaben
— Tatigkeiten, die im Biiro anfallen

o Arbeitsorganisation zur Erledigung der Arbeitsaufgaben

o Fiir den jeweiligen Beschaftigten
— Art der Zusammenarbeit (Teamarbeit, Projektarbeit,
Gruppenarbeit, Einzelarbeit)
— Kommunikationserfordernisse
— Konzentrationserfordernisse
— Abwesenheit (AuBendienst, Teilzeitkrafte, ...)
— Notwendigkeit zur Diskretion
— Notwendigkeit zur Reprdsentation

Vorgehensweise bei der Biiroraumplanung und -gestaltung

Im gesamten Unternehmen

— Arbeitsablauf der Beschaftigten fiir die jeweilige Art
der Zusammenarbeit

Notwendige Flexibilitat fiir die raumliche Struktur
Notwendige Rdume fiir Besprechungen

Raumliche Einbindung von Externen

Beachtung der zukiinftigen Unternehmensentwicklung

Beschiftigte

— Arbeitsaufgaben je Beschaftigten
(Art der Tatigkeiten)

— Anzahl

— Geschlecht

— Bedarf nach abweichender Gestaltung aufgrund
individueller Anforderungen

— Gegebenenfalls besondere individuelle Vor-
stellungen und Bediirfnisse der Beschdftigten

Arbeitsmittel

— Computer, Bildschirm, Eingabemittel, Drucker
Software

Weitere technische Gerédte und Hilfsmittel
Maobel

Raumliche Gegebenheiten

— Grundrisse

— Gebdudeinfrastruktur (DV-Versorgung, Elektroversor-
gung, Installationen, raumlufttechnische Anlagen, ...)

— Lage des Gebdudes

Weitere wichtige Punkte

— Unternehmenskultur

— Erscheinungsbild/Corporate Identity

— Image

— Baudkologie

— Infrastruktur

— Betriebs- und Instandhaltungskosten des Gebaudes



2 Arbeitsplatzkonzept

Das Arbeitsplatzkonzept beschreibt die Gestaltung der
einzelnen Arbeitspldtze hinsichtlich Funktionalitdt und Er-
gonomie. Die richtige Gestaltung des Arbeitsplatzes tragt
dazu bei, dass die Beschaftigten sicher und ergonomisch,
also ohne gesundheitliche Beeintrachtigungen und Leis-
tungsminderungen arbeiten kdnnen.

Funktionalitat

» Anhand der Arbeitsaufgaben, der erforderlichen Arbeits-
mittel und der Arbeitsweise (Papier oder papierloses
Biiro) den Arbeitsflichenbedarf abschétzen

« Den Stauraum am Arbeitsplatz (Biirocontainer,
Sideboards, Schrinke, Regale, ...) ermitteln

« Den Bedarf an Besprechungs-/Kommunikations-
moglichkeiten direkt am Arbeitsplatz, im Biiroraum
oder Gebdude (z.B. Rdume fiir Konferenzen, Meetings,
Workshops) ermitteln und qualitative und quantitative
Anforderungen beriicksichtigen

« Alle fiir die Funktionalitdt des Arbeitsplatzes notwen-
digen Arbeitsmittel (Software, Computer, Bildschir-
me, Drucker, Kopierer, ...) und Mébel (Biiroarbeits-
stuhl, Arbeitstisch, Schranke, Regale, ...) erfassen und
gegebenenfalls mit den vorhandenen abgleichen

 Arbeitspldtze standardisieren und funktionsbezogene
Erganzung festlegen (Typisierung von Arbeitspldtzen —
zum Beispiel Sachbearbeitung, Beratung, Empfang),
um ergonomisch gestaltete Planungseinheiten zu
schaffen

Arbeitsflache am personlichen Biiro-Arbeitsplatz

o Arbeitsflachen sind Oberflachen von Tisch- oder
Arbeitsplatten, auf denen Arbeitsmittel abhangig von
Arbeitsaufgabe und Arbeitsablauf flexibel angeordnet
werden kdnnen

o Arbeitsflachen von Rechteckplatten miissen eine Min-
destbreite von 1600 mm und eine Mindesttiefe von
800 mm haben — 21,28 m?2 (Abb. 2 und 3)

« Bei geringem Arbeitsmittelbedarf (nur ein Bildschirm,
wenig Schriftgut, keine wechselnden Tatigkeiten) kann
ausnahmsweise die Mindestbreite der Arbeitsflache
auf bis zu 1200 mm reduziert werden. Die nutzbare
Arbeitsflache muss mindestens 0,96 m2 betragen

o Arbeitsflachenkombinationen und Freiformflachen
sind unter Beachtung der Mindestabmessungen sowie
der erforderlichen Bein- und Fufrdume maglich. Sie
missen mindestens ein Flache von 1,28 m2 und eine
ungeteilte Arbeitsfladche von 800 mm x 800 mm auf-
weisen (Abb. 2 und 3)

Im Eckbereich von Verkettungen kann die Breite der
Arbeitsflache an der Arbeitskante auf bis zu 565 mm
verringert werden (Abb. 2)

Bei Freiformflachen mit geschwungenen Arbeitskan-
ten darf der konkave Radius 400 mm nicht unterschrei-
ten. Er darf maximal als Viertelkreis ausgefiihrt werden
(Abb. 2). Auch hier darf die Arbeitsfliche 1,28 m2 nicht
unterschreiten

Entsprechend der Arbeitsaufgabe, des Arbeitsablaufes
und der notwendigen Arbeitsmittel ist die Arbeitsflache
gegebenenfalls zu vergrofern

» Ebenfalls kénnen fiir Beschaftigte mit Einschrankungen
(z.B. durch den Einsatz von Bildschirm-Schwenkarmen
flir Beschéftigte mit Sehbehinderung) grofere Arbeits-
flachen notwendig sein

Der notwendige Bein- und Fuf3raum ist sowohlin der
Kontur als auch in der Breite zu gewdhrleisten. Eine
Mindestbreite des freien Beinraums von 850 mm unter
der Arbeitsflache muss vorhanden sein (Abb. 3), emp-
fehlenswert — auch im Sinne einer allgemeinen Barrie-
refreiheit — ist eine Breite von 1200 mm und mehr

Arbeitsflache an Besprechungspldtzen

Die nachfolgenden Anforderungen gelten fiir Besprech-

ungspldtze zum Beispiel in Besprechungs- oder

Konferenzraumen, nicht aber fiir Platze zur kurzzeitigen

Nutzung zum Beispiel Besucherplatze, Pldtze an Steh-

tischen oder in Pausenbereichen.

 Arbeitsfldchen an Besprechungsplétzen sind Tisch-
flachen zum Beispiel von Besprechungs- oder
Konferenztischen

 |hre Mindestbreite pro Person betrdgt 800 mm und
kann bei geringem Arbeitsflachenbedarf ausnahms-
weise auf bis zu 700 mm reduziert werden (Abb. 4)

» |hre Mindesttiefe betrdgt bei einseitiger Bestuhlung
800 mm und kann bei geringem Arbeitsflachenbedarf
ausnahmsweise auf bis zu 600 mm reduziert werden.
Bei zweiseitiger Bestuhlung sind die Mafe fiir die
Mindesttiefe zu verdoppeln

» DerBein- und FuBraum soll in der Tiefe 800 mm betra-
gen und darf 600 mm nicht unterschreiten. Eine Min-
destbreite des freien Beinraums von 600 mm unter der
Arbeitsflaiche muss vorhanden sein



Arbeitsplatzkonzept

1600 mm 4>‘ —5

800 mm

800 mm
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800mm
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Abb. 2 Arbeitsflachen

Arbeitsflache
mind. 1,28 m2

mind. 1600 mm

mind. 850 mm\—‘\\
empfohlen 1200 mm oder mehr =

~

2800mm

Abb. 3 Mindestanforderung Arbeitsflache und Bein-/FuBraum von Arbeitspldtzen



Arbeitsplatzkonzept

Ergonomie

10

Die erforderliche Grof3e und Form der Arbeitsfldache
festlegen. Dazu einen ausreichenden Sehabstand
zum Bildschirm, eine ausreichende Fldche fiir die Ein-
gabemittel und deren Bedienung sowie eine giinsti-
ge Anordnung auch aller weiteren Arbeitsmittel und
Unterlagen beachten. Dabei beriicksichtigen, dass

Arbeitsmittel nicht iber den Arbeitstisch in frei zugang-

liche Bereiche hineinragen

800 mm
(700 mm)

Abb. 4

800 mm
(600 mm)

o Berlicksichtigen, dass Beschaftigte zu Haltungs-

wechseln angeregt werden, sie nicht nur sitzen,
sondern auch im Stehen arbeiten oder gehen. Daher
zum Beispiel hthenverstellbare Tische, Stehpulte
und Druckerstandorte, die sich nicht unmittelbar am
Arbeitsplatz befinden, einplanen

Fiir Beschéftigte mit Behinderungen geeignete Arbeits-
pldtze planen. Zu beriicksichtigen sind zum Beispiel
entsprechende Mafe fiir Zugange und Bewegungs-
freiheit, Bewegungsflachen am Arbeitsplatz, Erreich-
barkeit von sicherheitstechnischen Einrichtungen
sowie geeignete Mobel, Lesegerate, Tastaturen und
Telefonanlagen

Mindestanforderung Arbeitsflachen und
Bein-/FuBBraum von Besprechungsplatzen



3 Raumkonzept

Das Raumkonzept legt die Zuordnung von Funktionsberei-
chen zu Rdumen beziehungsweise Raumflachen im Biiro
fest. Es sollte den Bediirfnissen der Beschaftigten nach
Storungsfreiheit, Bewegungsfreiheit sowie Kommunikati-
ons- und Konzentrationserfordernissen gerecht werden.
Durch eine tibersichtliche/strukturierte Gestaltung der
Biiros konnen sich die Beschaftigten im Raum und nach
auflen besser orientieren. Im Raumkonzept wird auf3er-
dem die Aufstellung der Arbeitspldtze zueinander und im
Raum festgelegt. Zum Raumkonzept gehoren:

e Zuordnungvon Funktionsbereichen

o Aufstellung der Arbeitspldtze im Raum

o Gestaltung der Arbeitsumgebung

3.1  Zuordnung von Funktionsbereichen

Folgende Funktionsbereiche kénnen fiir eine gut funktio-

nierende Biiroarbeit notwendig sein und miissen dann

im Biirogebdude angeordnet werden:

o Bereiche fiir die Biiroarbeit

o Kommunikationsbereiche — zum Beispiel fiir Konferen-
zen, Meetings, Workshops, Meeting-Points, Pausen,
Empfang

o Technik-, Lagerbereiche — zum Beispiel Archiv,
Registratur, EDV

e Sozialrdume — zum Beispiel Sanitarraume, Ruherdume,
Erste-Hilfe-Rdume, Pausenrdume

Allgemeine Hinweise
» Ausreichend breite Verkehrswege einplanen, die die
Bereiche untereinander verbinden
» Nichtraucherschutz bei der Planung beriicksichtigen
o Funktionsbereiche so anordnen, dass die Zusammen-
arbeit und die Kommunikation der Beschdftigten ein-
wandfrei funktioniert und Stérungen vermieden werden
« Ergonomisch vorteilhaft sind Wege, die das Sitzen der
Beschaftigten am Arbeitstisch unterbrechen
» Barrierefreiheit beriicksichtigen — zum Beispiel
— Verkehrswege, stufen- und schwellenfreie Eingangs-
bereiche
— geeignete Aufzugsanlagen oder Rampen als
Alternative von Treppen
— Zugdnglichkeit und Nutzbarkeit von Biiro-, Pausen-
und Sanitdrrdumen
— ausreichend bemessene Bewegungsflachen
— visuell kontrastreiche Gestaltung
- begrenzter Kraftaufwand zum Beispiel zum Offnen
von Tiren

Hinweise zu Bereichen fiir die Biiroarbeit

o Bereiche fiir die Biiroarbeit so im Gebdude vorsehen,
dass ein ausreichender Tageslichteinfall und die Sicht-
verbindung nach auf’en gewahrleistet sind

o Akustisch und lichttechnisch bedarfsgerechte
Bedingungen schaffen

o Gegebenenfalls raumlufttechnische Anlagen vorsehen

» Organisatorische Einheiten auch rdumlich einander
zuordnen

o Wechselseitige Storungen durch unterschiedliche
Arbeitsweisen/Arbeitsmittel vermeiden

« Gemeinsame Nutzung von Gerdten — zum Beispiel
Drucker, Plotter, Kopierer — beriicksichtigen

« Datenschutz beriicksichtigen (zum Beispiel
abschlieBbare Raume, Sichtschutz)

Hinweise zu Kommunikationsbereichen
 Fiir Konferenz- und Besprechungsraume:

— Technische Voraussetzungen fiir Prasentations-
und Kommunikationstechnik wie Videokonferenz,
Beamer, Grof3bildschirm, Anschliisse fiir Notebooks,
Tablets, Smartphones beriicksichtigen

— Akustisch und lichttechnisch bedarfsgerechte
Bedingungen schaffen

— Gegebenenfalls raumlufttechnische Anlagen vorsehen

— Fiir Kundenbesprechungen rdumliche Nahe zum
Empfang vorsehen

— Ré&umliche Ndhe zu Sanitar- und Pausenbereichen
vorsehen

 Firinterne Besprechungen in den Arbeitsrdumen
sollten Besprechungsbereiche mit Besucherstiihlen
direkt am Arbeitstisch oder an anderer Stelle im Raum
vorgesehen werden

 Fiir die informelle Kommunikation sind im Raumkon-
zept Moglichkeiten einzuplanen, wie zum Beispiel

— Meeting-Points

— spezielle Kommunikationszonen (Sitzecken)

— Teekiichen, Café-Theken

Hinweise zu Technik- und Lagerbereichen

e Ungehinderte Erreichbarkeit mit Transportmitteln be-
riicksichtigen — zum Beispiel Postwagen, Aktenwagen

o Angemessene statische Belastbarkeit sicherstellen

o Gegebenenfalls raumlufttechnische Anlagen vorsehen

 Lichttechnisch bedarfsgerechte Bedingungen schaffen

» Ausreichend dimensionierte elektrische Installation
beriicksichtigen

o Spezielle brandschutztechnische Anforderungen
beachten

"



Raumkonzept

Hinweise zu Sozialrdumen

 Installationstechnische Vorrausetzungen beachten

 Intimsphdre sicherstellen — zum Beispiel Sanitdrrdume
und Ruherdume

o Storungsfreiheit gewdhrleisten

o Besondere Ausstattung beriicksichtigen

Hinweise zur Raumbelegung

o Beider Raumbelegung Arbeitsfunktionen und erfor-
derliche Kommunikationswege beriicksichtigen — zum
Beispiel Beschéftigte und Teams rdumlich zusammen
platzieren, wenn sie viele Informationen persdnlich
austauschen miissen

o Fiirdie Arbeitsmittel die erforderlichen Voraussetzun-
gen des Raums mit beriicksichtigen. Uberpriifen, ob
bestimmte Arbeitsmittel wie Drucker, Kopierer, Fax-
gerdte gemeinsam genutzt werden kénnen

« Uberpriifen, welche Stérungen von den einzelnen
Arbeitsplatzen auf andere ausgehen kénnen — zum Bei-
spiel haufige Besprechungen, Kundenkontakte, Telefon-
gesprache, Wechsel der Arbeitspositionen, Arbeitsplatz-
wechsel, Unterbrechungen, gegenseitige Stérungen bei
der Raumaufteilung méglichst minimieren

e Rdume so belegen, dass die spezifischen Arbeitswei-

sen der einzelnen Beschaftigten und Teams beriicksich-

tigt werden — zum Beispiel Anforderungen an konzent-
riertes Arbeiten, an kreatives Entwickeln, an Telefonate
und Besprechungen, Nutzung von Arbeitspldtzen durch
verschiedene Personen (z.B. Desk Sharing)

« Dieindividuellen Bediirfnisse, die Vorstellungen und
auch die sozialen Beziehungen von Beschiftigten
untereinander so weit moglich bei der Zuordnung von
Raumen mitberiicksichtigen

o Raumbelegungskonzept entwickeln, sofern eine
variable Raum-/Arbeitsplatzbelegung angestrebt wird
(z.B. Desk Sharing, alternierende Telearbeit)

o Gegebenenfalls gemeinsame zentrale Lagerbereiche
schaffen

o Bei derAufteilung der Raume die Beschdftigten
beteiligen

12

3.2 Anordnung der Arbeitspldtze im Raum

Die Arbeitspldtze sollen so angeordnet werden, dass die
Beschiftigten ausreichende Bewegungsfreiheit haben
und bei ihren Bewegungsabldufen nicht behindert wer-
den. AuRerdem miissen sie die Mobel ungehindert 6ffnen
und nutzen kénnen, ohne dass sie sich dabei verletzen
und sich oder andere behindern. Dafiir sind die notwen-
digen Flachenmaf3e und Flacheniiberlagerungen zu be-
achten. Dariiber hinaus sind ausreichend breite Verkehrs-
wege notwendig.

Flachenbedarf am Arbeitsplatz

o Stellflache

o Bewegungsfliche am Arbeitsplatz

o Benutzerflache am personlich zugewiesenen Arbeits-
platz im Biirobereich

o Benutzerflachen an Besucher- und Besprechungs-
platzen, Schranken usw. im Biirobereich

o Funktionsflache

o Verkehrs-/Fluchtwegefldache

Zusétzlich beachten:
 Uberlagerungsmoglichkeiten der Flichen
o Spezielle Anforderungen hinsichtlich Barrierefreiheit

Die Festlegungen fiir die notwendigen Flachen an Arbeits-
platzen im Allgemeinen enthalten die Technischen Regeln
fiir Arbeitsstdtten

ASR A1.2 ,Raumabmessungen und Bewegungsflachen*
ASR A1.8 ,Verkehrswege*

ASR A2.3 ,,Fluchtwege und Notausgdnge*

ASR V3a.2 ,Barrierefreie Gestaltung von Arbeitsstatten®.

In dieser DGUV Information werden auf3erdem weiter-
gehende Anforderungen an Flachen fiir die Aufstellung
und Benutzung von Mobeln im Biirobereich aufgefiihrt.
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Flachen am Arbeitsplatz

Stellfliche | |

Bewegungsflache _
Benutzerflache _

Funktionsflache

Verkehrs-/Fluchtwegeflache _

Abb. 5 Flachen am Arbeitsplatz
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Stellfliche | |

Stellflichen sind die Projektionsflachen der Arbeitsmittel
und Ausstattungsgegenstdande auf dem Boden, unabhén-
gig davon, ob diese den Boden beriihren oder nicht.

Dies konnen z.B. sein: Biromdbel, Biiromaschinen, Com-
puter, Leuchten, Pflanzenkiibel (Abb. 6 u. 7). Stellflichen
an einem Arbeitsplatz diirfen sich iiberlagern — z.B. Tisch
und Untertischcontainer, Computer, Stehleuchte. Die er-
forderliche Beinraumfreiheit muss gewahrleistet bleiben
(Abb. 3).

Abb. 6 Stellflache eines Arbeitstisches, Arbeitsstuhles Abb. 7 Stellflache einer Stehleuchte und eines Schrankes
und eines Containers
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Bewegungsfliche

Stellflache | |

Bewegungsflache

Bewegungsflachen nach ASR A1.2 sind zusammenhaén-
gende unverstellte Bodenflachen am Arbeitsplatz, die
mindestens erforderlich sind, um den Beschdftigten bei
ihrer Tatigkeit wechselnde Arbeitshaltungen sowie Aus-
gleichshewegungen zu ermoglichen.

Ausreichende Bewegungsflachen sind notwendig, um die
natiirlichen Bewegungsabldufe des Menschen zu ermog-
lichen und wechselnde Kérperhaltungen (dynamisches
Sitzen und Stehen) zu fordern (Abb. 8).

Bei regelmdBig genutzten Arbeitspldtzen muss die
Bewegungsfliche mindestens 1,50 m? betragen.
Daruiber hinaus sind folgende Mindestmafe
vorzusehen:

Tiefe: 1000 mm

Breite: 1000 mm

Die Anforderungen gelten gleichermafien fiir Arbeits-
pldtze, an denen im Sitzen und im Stehen — z.B. an Coun-
terarbeitspldtzen — gearbeitet wird. Bei Arbeitspldatzen mit
stehender nicht aufrechter Kérperhaltung (z. B. hockend,
gebiickt) ist fiir die Bewegungsfldche eine Mindesttiefe
von 1200 mm vorzusehen.

Rollstuhlfahrende benétigen am Arbeitstisch eine Be-
wegungsflache von 1500 x 1500 mm. Bei hinreichender
Unterfahrbarkeit des Arbeitstisches kann die Tiefe der
Bewegungsflache auf bis zu 1200 mm verringert werden.
Zudem ist eine freie unverstellte Bewegungsflache von
mindestens 1500 x 1500 mm vor Tiiren vorzusehen.

Bewegungsflachen an Arbeitspldtzen diirfen nicht ver-
stellt und tiberlagert werden (Ausnahmen siehe Benutzer-
flachen).

1600 mm

Abb. 8

Bewegungsflachen an Arbeitstischen
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Benutzerfldche

Mindesttiefe der Benutzerflache:
Stellflache | | « 1000 mm an Arbeitspldtzen, die regelmé&Big iiber einen
. langeren Zeitraum genutzt werden (Abb. 9)
B flach L ]
eweglngsfiache e 800mm an Besprechungspladtzen
Benutzerfliche _ e 600mm an Besprechungsplatzen, sofern die Benutzer-
flache riickseitig frei zugédnglich ist und eine Bein- und

FuBraumtiefe von 800 mm eingehalten wird (Abb. 10)
Benutzerflachen im Biirobereich sind unverstellte Boden- « 800 mm an Schranken oder Regalen (Abb. 11)
flachen an Arbeits- und Besprechungspldtzen oder einzel- ¢ Auszugtiefe zuziiglich einem Sicherheitsabstand
nen Mobeln, die zu einer funktions- und sachgerechten von mindestens 500 mm fiir stehende Tatigkeiten an
Ausiibung der jeweiligen Tatigkeit flir Beschaftigte min- Mdbeln mit Ausziigen (Abb. 12)
destens erforderlich sind.

Mindestbreite der Benutzerflache:

» In derRegel iiber die gesamte Breite des Mobels, das
fiir eine Nutzung vorgesehen ist

e 800 mm an Besprechungspldtzen, mindestens 700 mm
bei geringem Arbeitsflaichenbedarf

21600 mm

Abb. 9 Benutzer- und Bewegungsflache am Arbeitstisch

mit Container

800mm
800 mm (mind. 700 mm)

Abb. 10 Benutzerflachen an Besprechungspldtzen
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Benutzerfldche

Benutzerflachen diirfen grundsatzlich nicht verstellt und
iberlagert werden. Eine Ausnahme ist z. B. der selbst-
genutzte Biiroarbeitsstuhl. Zudem diirfen Benutzerfla-
chen nicht von Bewegungs- oder Benutzerflachen ande-
rer Arbeitspldatze oder Verkehrswegeflachen tiberlagert
werden (Abb.14). In die Benutzerflachen von Arbeits- und
Besprechungspldtzen diirfen keine Funktionsflachen von
z.B. allgemein genutzten Schranken ragen. Jedoch kén-
nen die Benutzerflachen durch Benutzer- und Funktions-
flachen von nur an diesem Arbeitsplatz genutzten Schran-
ken tiberlagert werden (Abb. 13).

Rollstuhlfahrende bendtigen am Arbeitstisch eine Be-
wegungsflache von 1500 x 1500 mm. Bei hinreichender
Unterfahrbarkeit des Arbeitstisches kann die Tiefe der
Bewegungsflache auf bis zu 1200 mm verringert werden.

Abb. 11 Benutzerflache an Schranken und Regalen

: 'cherheits—
abstand

Abb. 12 Ermittlung der Benutzerflache an Abb. 13 Zuldssige Uberlagerung von Bewegungs-/
einem Schrank mit Ausziigen Benutzerflachen und Funktionsflache

Abb. 14 Unzuldssige Uberlagerung von
Bewegungs-/Benutzerflachen

Falsch
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Stellfliche | |

Bewegungsfldche _
Benutzerflache _

Funktionsflache

Funktionsflachen sind Bodenflachen, die durch bewegli-
che Teile von Arbeitsmitteln, Einbauten und Einrichtungen
wie z.B. Bliromobeln iiberdeckt werden.

Funktionsflachen mehrerer Mdbel diirfen sich grundsatz-
lich nicht tiberlagern.

Werden Mobel oder andere Arbeitsmittel nur an einem
Arbeitsplatz genutzt, diirfen sich deren Funktionsflachen
tiberlagern. Dies gilt auch fiir MGbel/Arbeitsmittel, die
mehreren Personen zugeordnet sind, sofern diese nicht
gleichzeitig und nur gelegentlich genutzt werden. Ein
Beispiel hierfiir sind die Funktionsfldchen von {iber Eck
aufgestellten Fliigeltiirenschranken.

Quetsch- und Scherstellen sind grundsatzlich zu
vermeiden.

Abb. 16 Funktionsfldche eines Registraturschrankes
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Abb. 15

Abb. 17

Flachen am Arbeitsplatz

Funktionsflache eines Fliigeltiirenschrankes
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Stellfliche | |

Bewegungsflache _
Benutzerfldche _

Funktionsflache

Verkehrs-/Fluchtwegefldche

Verkehrswegeflachen in Biirobereichen sind im Allge-
meinen Bodenflachen, die fiir den Fufigangerverkehr
bestimmt sind.

Fluchtwegeflachen sind nach ASR A2.3 Bodenfldchen, die
zur Flucht aus einem moglichen Gefdhrdungsbereichund ~ Abb.18  Flichen am Arbeitsplatz
in der Regel zugleich der Rettung von Personen dienen.

In Biirobereichen miissen ausreichend breite Verkehrs- Tabelle 1

wege nach ASR A1.8 vorhanden sein, damit die Beschaf-

tigten und auch andere Personen ungehindert zum Bei- Mindestbreite von Verkehrs- bzw. Fluchtwegen
spiel zu ihren Arbeitsplatzen, zu Schranken oder zum in Abhéngigkeit der Anzahl der Personen

Bedienbereich an den Fenstern gelangen konnen. Sie A B C
miissen auch als Fluchtwege geeignet sein. lhre Brei-
te richtet sich nach der Anzahl der Personen und muss
die MindestmaBe in der Tabelle 1aufweisen. Bei der
Ermittlung der Personenanzahl miissen auch Personen
beriicksichtigt werden, die zu kurzen Besprechungen
oder Meetings an den Arbeitsplatz kommen. 1 bis 5 0,80 0,90

Nr. | Verkehrsweg | Lichte Mindestbreiten | Lichte Mindest-
Anzahl der von Durchgangen und | breiten von
Personen Tiiren im Verlauf von Verkehrswegen
Verkehrswegen (in m) | (in m)

. " - . 2 bis 20 0,90 1,00
AuBerdem miissen Gange zu persdnlich zugewiesenen

Arbeitspldtzen, Gange zur Instandhaltung und Gange 3 bis 50 0,90 1,20
zu Betriebseinrichtungen ohne Begegnungsverkehr

. .. rrs 4 bis 100 1,00 1,20
(zum Beispiel zum Offnen der Fenster, zum Betédtigen
der Heizkdrperventile) mindestens 600 mm breit sein 5 bis 200 1,05 1,20
(Abb. 19). Gange zu Betrleb'selnnchtlfngen ohne Begeg- 6 bis 300 1,65 1,80
nungsverkehr werden haufig als Bediengédnge bezeichnet.
Auf den Bediengang kann verzichtet werden, wenn alle 7 bis 400 2,25 2,40

Bedienelemente (zum Beispiel Heizkdrperventil, Fenster-
griff, Bedienelement der Sonnenschutzvorrichtung) frei
zuganglich sind und entSpreChende Mafinahmen zum Bei Neubauten und wesentlichen baulichen Erweiterungen oder

Reinigen der Fenster getroffen sind. Umbauten wird empfohlen, fiir Einzugsgebiete von bis zu 5 Perso-
nen nach Nummer 1Spalte B eine lichte Mindestbreite von Durch-
gdngen und Tiren im Verlauf von Hauptfluchtwegen nach ASR A2.3
,Fluchtwege und Notausgange“ Abschnitt 3.1von 0,90 m einzu-
halten, um auch in diesen Bereichen eine barrierefreie Zugénglich-
keit zu ermoglichen. Zudem lassen sich auf diesem Wege bauliche
MaBnahmen im Sinne der ASR V3a.2 ,,Barrierefreie Gestaltung von
Arbeitsstatten® und in der Folge Umbaumkosten vermeiden.

Bei Einzugsgebieten von mehrals 200 Personen sind Zwischenwerte
der Mindestbreiten (ermittelt durch lineare Interpolation) zuldssig.
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Verkehrs-/Fluchtwegefldche

In der ASR V3a.2 werden Anforderungen an die barriere-
freie Gestaltung von Verkehrswegen gestellt. Zum Beispiel
miissen die lichte Breite von Verkehrswegen mindestens
1000 mm und von Tiiren mindestens 900 mm aufweisen.

Verkehrs- und Fluchtwege diirfen nicht verstellt

werden oder sich mit Bewegungs-, Benutzer- oder
Funktionsflachen tiberlagern. Eine Ausnahme stellt zum
Beispiel die Funktionsflache eines Containers dar. Die-
se darf sich mit den Bewegungs- und Benutzerflachen
oder mit Gangen zu einem von der selben Person genutz-
ten Arbeitsplatz Giberlagern. Voraussetzung ist, dass sich
die Ausziige im Gefahrfall schnell und leicht schlie3en
lassen oder eine Zugangsbreite von mindestens 600 mm
verbleibt.

600mm !

Abb. 19 Verbindungsgang zum personlich zugewiesenen

Arbeitsplatz und Bediengang
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Verkehrswegeflachen konnen die Benutzerflachen der
von allen Beschaftigten im Raum genutzten Schranke
tiberlagern, wenn diese nur gelegentlich genutzt werden.
Deren Funktionsflachen diirfen nicht in den Verkehrsweg
ragen (Abb. 21und 22).
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Verkehrs-/Fluchtwegefliche

>900mm
Abb. 20  Verkehrs-, Funktions- und Benutzerflachen Abb. 21 Verkehrs-, Funktions- und Benutzerflachen
bei hdufig genutzten Schranken bei gelegentlich genutzten Schranken

Abb.22  Verkehrs- und Benutzerflachen bei gelegentlich
genutzten Mdbeln ohne Funktionsflache
z.B. Regale
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Als Arbeitsraum mit einem Arbeitsplatz darf nur ein Raum
mit einer Grundfldche von mindestens 8 m2 genutzt wer-
den (siehe ASR A1.2 ,Raumabmessungen und Bewe-
gungsflachen*).

Fiir die Planung und Einrichtung von Biiro- und Bild-
schirmarbeitspldtzen gibt die ASR A1.2 Richtwerte vor. In
Biirordumen ist fiir diese Arbeitspldtze eine Grundflache
von 8 m2 bis 10 m2 vorzusehen. Fiir Arbeitsplédtze in Grof-
raumbiiros ist angesichts des hoheren Verkehrsflachen-
bedarfs und ggf. grofierer Storwirkungen von einer Grund-
flache von 12 m2 bis 15 m2 auszugehen. AuBerdem sind die
besonderen Anforderungen von Beschaftigten mit Behin-
derungen zu berlicksichtigen, aus denen sich ein grof3erer
Flachenbedarf ergeben kann.

Fiir Besprechungsbereiche kann ein zusatzlicher Flachen-

Raumhdhe

Die erforderliche lichte Hohe von Rdumen ist abhdngig von
den Bewegungsfreirdumen fiir die Beschéaftigten, der Nut-
zung der Arbeitsrdaume, den technischen Anforderungen,
z.B. Platzbedarf fiir Liiftung und Beleuchtung und den Er-
fordernissen hinsichtlich des Wohlbefindens der Beschaf-
tigten.

AuBerdem steht die Hohe in Abhdngigkeit von deren
Grundfldache. Sie muss mindestens die nachstehenden
Anforderungen erfiillen:

Tabelle 2

bei bis zu 50m? mindestens 2,50 m
bei mehr als 50 m? mindestens 2,75 m
bei mehrals 100 m?2 mindestens 3,00 m

bei mehr als 2000 m? mindestens 3,25 m
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bedarf notwendig sein.

Fur Arbeitsrdume, in denen keine Biiro- und Bildschirm-
arbeitsplatze eingerichtet werden, betrdgt die Grundfla-
che mindestens 8 m2 fiir einen Arbeitsplatz, zuziiglich
mindestens 6 m2 fiir jeden weiteren Arbeitsplatz.

Wenn Anforderungen nach ASR A1.2 fiir Kommunikations-
zellen wie Think Tanks, Telefonzellen oder andere Raum in
Raum Systeme nicht erfiillt werden, sind diese als Einbau-
ten anzusehen und dirfen nur zeitlich begrenzt genutzt
werden.

Dartiber hinaus sind die Mindestanforderungen der ASR
A1.2 zu Raumhdhen und Luftraum zu beriicksichtigen.

Wenn auf Basis einer Gefdhrdungsbeurteilung keine ge-
sundheitlichen Bedenken bestehen, kénnen die genann-
ten Mae um 0,25 m reduziert werden. Jedoch darf eine
Hohe von 2,50 m nicht unterschritten werden, es sei
denn das Landesbaurecht sieht andere MaBe vor (siehe
ASR A1.2).

Sollen Biiros durch den Riickbau von Wanden z.B. zu
Gruppen- oder GrofSraumbiiros gewandelt werden, ist die
der neuen Grundflache zugeordnete Raumhdohe zu beriick-
sichtigen. Biiros sind so einzurichten, dass der freie Min-
destluftraum durch das Volumen von Einbauten fiir jeden
standig anwesenden Beschaftigten nicht verringert wird.

Der Luftraum muss mindestens betragen:

o 12m3 bei liberwiegend sitzender Tatigkeit

« 15m3 bei iiberwiegend nichtsitzender Tatigkeit

» 10 m?3 fiir jede zusétzliche Person, die sich nicht nur
voriibergehend aufhélt (dies gilt nicht fiir Schulungs-
und Besprechungsraume)



Anordnung der Arbeitsplatze
Die Anordnung der Arbeitspldatze im Raum beeinflusst die

Moglichkeiten zur Konzentration, Kommunikation und Zu-

sammenarbeit. Die Gestaltungsvarianten in einem Raum

hdngen stark von den Voraussetzungen des jeweiligen

Raumes ab. Allgemein sollten bei der Planung der An-

ordnung der einzelnen Arbeitsplatze folgende Aspekte

beriicksichtigt werden:

« Die Arbeitsplatze im Raum entsprechend den Arbeits-
aufgaben und Arbeitsabldufen zueinander anordnen

o Arbeitspldtze sollten eine Sichtverbindung nach auen

und ausreichend Tageslicht haben
o Arbeitspldatze moglichst entlang der Fensterfront
anordnen, weniger in der Raumtiefe

 Arbeitspldtze mit Blickrichtung parallel zur Fensterfront

anordnen. Blendungen und Spiegelungen auf dem
Bildschirm durch Tageslicht werden dadurch gering
gehalten

o Arbeitsplatze fiir die Kommunikation untereinander in
Blockaufstellung, nicht mit Blick zur Wand anordnen

 Arbeitspldtze so einrichten, dass man moglichst
storungsfrei sprechen oder telefonieren kann — gege-
benenfalls zum Beispiel Stellwdnde mit schallabsor-
bierenden Eigenschaften einsetzen

o Beider Anordnung der Arbeitsplédtze auch beriicksich-
tigen, dass die Beschaftigten eine angemessene Pri-
vatsphdre wahren kdnnen. Arbeitspldtze mit ,,Tiren im
Riicken“ und an haufig frequentierten Verkehrswegen
sollten vermieden werden

» Barrierefreie Arbeitsgestaltung beriicksichtigen — zum
Beispiel fiir Rollstuhlfahrende am Arbeitsplatz mehr
Flache einplanen, Schranke entsprechend anord-
nen, Arbeitstische und gegebenenfalls andere Mdbel
unterfahrbar einplanen, Greifraum in der Héhe fiir Be-
dienelemente an Mobeln, Sonnenschutz und Fenster
beriicksichtigen

o Bei der Anordnung der Arbeitspladtze sind auch
dsthetische Kriterien zu beriicksichtigen

Raumkonzept

3.3 Gestaltung der Arbeitsumgebung

Akustik
o BeiderAuswahlvon Rdaumen oder der Neuplanung
von Gebduden mdglichst Standort mit geringer Larm-
belastung wahlen. Falls dies nicht moglich ist, schall-
dammende/-ddmpfende Bauteile zum Beispiel Schall-
schutzfenster vorsehen
Bei der Planung schallabsorbierende Flachen im Raum
vorsehen, zum Beispiel Deckenelemente, Stellwdnde
und Teppichb&den
e Im Sinne der barrierefreien Gestaltung auch Anfor-
derungen von Personen mit Horbehinderung beriick-
sichtigen
Fiir Mehrpersonenrdume, in denen es zu akustischen
Stérungen kommen kann, Mobel oder zusatzliche
Raumgliederungselemente mit schallabsorbieren-
den Eigenschaften mit einer zweckmafigen Hohe als
akustische Abschirmung einsetzen
» Gerdte (Computer, Drucker, Kopierer, Faxgerdte)
mit einer moglichst geringen Gerduschentwicklung
einsetzen
» Von mehreren Beschéftigten benutzte Gerdte mog-
lichst an einem zentralen Ort in einem separaten Raum
aufstellen

Klima

Faktoren, die das Raumklima beeinflussen, sind zum
Beispiel:

e Heizung

e Fenster/Sonnenschutz

e Tiiren

e Raumabmessung und -geometrie

» Bauart des Gebdudes

o Warmeeintrag durch Menschen und elektrische Gerdte
e Drucker, Kopierer, Leuchten

Fiir Rdume mit technischer Liiftung

 Technische Liftung oder Klimaanlage entsprechend
dervorgegebenen Klimaparameter fiir Biiros auslegen
und regeln

o Regelmafige Reinigung und Wartung der raumluft-
technischen Anlage planen und veranlassen

23



Raumkonzept

Sonnenschutz

Geeigneten Sonnenschutz vorsehen. Dabei ist Folgendes
zu beachten:

e Geographische Lage des Gebdudes
 Ausrichtung der Fenster (Himmelsrichtung)

e GroRe und Art der Fenster

o Moglichkeit der Montage (innen/auf3en)

o Windverhdltnisse

 Individuell regulierbare Sonnenschutzvorrichtung

Beleuchtung
» Ausreichend grofBe Fensterflachen fiir die natiirliche
Beleuchtung und fiir eine ausreichende Sichtverbin-
dung nach auf3en vorsehen
» Beider Planung der kiinstlichen Beleuchtung folgende
Aspekte beriicksichtigen:
— Ausreichende Beleuchtungsstérken entsprechend
der Sehaufgaben an den Arbeitspldtzen einplanen
— Leuchten mit entsprechender Blendungsbegrenzung
vorsehen
— Entspiegelte Bildschirme einsetzen
— Art und Anordnung der Arbeitspldtze und Arbeits-
bereiche im Raum beriicksichtigen
— Notwendige Flexibilitat fiir die Arbeitsplatzanord-
nung beachten
o Beleuchtungsplanung unter Beachtung der lichttechni-
schen Kriterien
o Wartungsplan fiir die kiinstliche Beleuchtungsanlage
e Im Sinne der barrierefreien Gestaltung auch Anforde-
rungen von Personen mit Sehbehinderung oder alters-
bedingt verringerter Sehfahigkeit beriicksichtigen
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Farbe

e Raum farblich entsprechend der psychischen und
dsthetischen Wirkung gestalten

» Helligkeiten der Farben fiir Decken, Wande, Boden
und der groRen Mobelflachen (von Arbeitstischen und
Schrénken) entsprechend den empfohlenen Refle-
xionsgraden auswahlen

 Grofe Flachen eherin zuriickhaltenden Farben (pastel-
lig) halten. Kleinere Flachen kénnen mit kréftigen Far-
ben gestaltet werden, um einen Kontrast zu den Farben
auf den grof3en Flachen und Akzente im Raum zu setzen

o Das Zusammenspiel der Farben, der Farbkombinatio-
nen, der Beleuchtung und der Raumwirkung beachten

» Die Farbgestaltung mit weiteren Anforderungen abstim-
men — zum Beispiel der Corporate Identity des Unter-
nehmens

e Im Sinne der barrierefreien Gestaltung z. B. fiir Perso-
nen mit Sehbehinderung auf eine visuell kontrastreiche
Gestaltung achten

o Strukturierung eines Gebdudes durch den Einsatz
unterschiedlicher Farben — dadurch ist eine bessere
Orientierung moglich

Asthetik im Raum

Mit dem Arbeitsplatzkonzept und Raumkonzept wird

die Asthetik im Raum definiert. Die Farbgestaltung des
Raumes, die Oberflachen der Arbeitstische und Schran-
ke sowie deren Formen geben dem Raum eine typische
Charakteristik. Sie sollten bei der Gestaltung der Arbeits-
umgebung einbezogen werden. Das Erscheinungsbild des
Raumes wird durch eine passende Gestaltung der Arbeits-
umgebung abgerundet. Hierfiir ist es sinnvoll, den Rat von
Experten bzw. Expertinnen, zum Beispiel Innenarchitekt
bzw. -architektin, einzuholen.



4 Biirokonzept

Das Biirokonzept bestimmt die Arbeitsweise fiir die Be-
schaftigten und legt fest, ob sie zum Beispiel einzeln, zu
zweit oder in Teams im Raum arbeiten oder ob sich meh-
rere Beschaéftigte einen Arbeitsplatz teilen und die Be-
schéftigten auch in einem Biiro zuhause arbeiten. Zur
effektiven Erledigung der Arbeitsaufgaben und zur Um-
setzung der Arbeitsorganisation sowie zur Forderung
der Unternehmenskultur ist ein geeignetes Biirokonzept
festzulegen, in dem die Biiroraumformen und Organisa-
tionsformen bestimmt werden. Biirokonzepte sind zum
Beispiel:

Einzelbiiro*

« Mehrpersonenbiiro* (zwei bis sechs Personen)

e Gruppenbiiro

o Kombibiiro

41 Einzelbiiro

Alle Beschiftigten arbeiten in einem eigenen Biiro.
Einzelbiiros sind in der Regel entlang der Fensterfassade
des Gebdudes angeordnet und {iber einen gemeinsamen
Flur zugénglich.

Vorteile

« Konzentriertes und stérungsfreies Arbeiten ist moglich

o Individuelle Arbeitsplatzgestaltung ist moglich zum
Beispiel mit Pflanzen und Bildern

o Vertrauliche Gesprache kénnen gefiihrt werden

o Wichtige Kundengesprache kdnnen ungestort gefiihrt
werden

o Individuelle Regulierung von Beleuchtung,
Sonnenschutz und Raumklima ist moglich

e GroBraumbiiro (=400 m?)

« Open Space Office, Offene Biirolandschaft
o Desk Sharing, Non-territoriales Biiro

o Call Center

o Telearbeit und mobile Arbeit

Im Folgenden werden die einzelnen Konzepte und Anwen-
dungsbereiche kurz beschrieben. Die Vor- und Nachteile
werden gegeniibergestellt, um Kriterien fiir die Auswahl
der Konzepte zu geben. Hierbei handelt es sich um ideal-
typische Konzepte. In der Praxis sind eher Mischformen
vorzufinden.

Nachteile

o Flachenaufwandig (Raum und Flure)

» Fehlende Flexibilitdt bei neuen Raumanforderungen
(feste Wiande konnen nicht schnell an neue organisato-
rische Anforderungen angepasst werden)

o FiirTeamarbeit ist eine schnelle, spontane und persén-
liche Abstimmung erschwert

In der ASR A1.2 ,,Raumabmessungen und Bewegungsflachen“ werden Einzelbiiros

und Mehrpersonenbiiros auch als Zellenbiiros bezeichnet.
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4.2 Mehrpersonenbiiro

In Mehrpersonenbiiros arbeiten in der Regel zwei bis
sechs Beschiéftigte. Mehrpersonenbiiros sind meist ent-
lang der Fensterfassade des Gebdudes angeordnet und
liber einen gemeinsamen Flur zuganglich.

Vorteile

o Guter Informationsaustausch, gute Kommunikation
sowie einfache Abstimmung fiir Beschaftigte moglich

» Vertretung ldsst sich einfach organisieren

Nachteile:

o Gegenseitige Storung moglich

e Fliachenaufwédndig (Raum und Flure)

o Geringere Flexibilitdt bei neuen Raumanforderungen

4.3 Gruppenbiiro

Gruppenbdiros sind Biiros ab sieben Arbeitspladtzen. Sie Nachteile
werden meist fiir Teamarbeit oder fiir ganze organisa- » Konzentriertes und stérungsfreies Arbeiten wegen des
torische Einheiten genutzt. hoheren Gerduschpegels nicht immer moglich

o Individuelle Regulierung von Beleuchtung, Sonnen-
Vorteile schutz und Raumklima nurim geringen Umfang moglich

o Gute Koordination der Arbeiten méglich

e Gute Abstimmung im Team/Projekt

o Vertretung ldsst sich einfach organisieren

o Flexibilitdat bei der Umgestaltung der Raume —
zum Beispiel Umgruppieren von Arbeitsbereichen
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4.4 Kombibiiro

Das Kombibiiro verbindet die Vorteile von Einzel- und
Gruppenbiiro. Kombibiiros bestehen in der Regel aus
Einzelblrozellen (,,Kojen*), die entlang der Fensterfront
angeordnet sind und einerinnen liegenden Gemein-
schaftszone. Die Einzelbiirozellen haben meist eine
kleine Grundflache und sind zur Gemeinschaftszone
hin ganz oder teilweise, im oberen Bereich auch zu den
Nachbarbiirozellen, verglast. Die Einzelbiirozellen die-

nen dem konzentrierten Arbeiten, wahrend die Kommuni-

kation zwischen den Beschaftigten hauptsadchlich in der
Gemeinschaftszone stattfindet. Die Gemeinschaftszone
bietet auBerdem Platz fiir Kopierer, Drucker und Archive.

Vorteile
o Héaufiger Wechsel zwischen Team-/Projektarbeit und
konzentrierter Einzelarbeit ist gut moglich

Einzelbiirozelle
» Konzentriertes Arbeiten ist moglich
o Individuelle Regulierung von Beleuchtung, Sonnen-
schutz und Raumklima moglich
o Individuelle Arbeitsplatzgestaltung moglich
zum Beispiel mit Pflanzen und Bildern
» Geringe akustische Stérungen

Gemeinschaftszone

o Team-/Projektarbeit kann gut erledigt werden

o Informelle Kommunikation wird geférdert

o Flexibilitdt bei Umgestaltung — zum Beispiel Um-
gruppieren von Arbeitsbereichen

Nachteile

Einzelbiirozelle

o Geringe Stellflache fiir Regale oder Schranke

o Visuelle Storungen und Ablenkungen wegen Ver-
glasung zur Gemeinschaftszone

Gemeinschaftszone
o Meist schlechte Versorgung mit Tageslicht
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4.5 Grof3raumbiiro

Nachteile

GroBraumbiiros sind Biiros mit einer Fliche ab 400 m?2.
Die Arbeitspldtze und Arbeitsgruppen konnen z. B. durch
Stellwédnde, Schranke oder Wandsysteme voneinander
abgeschirmt werden. Dadurch wird das Grofdraumbiiro
auch gegliedert.

Vorteile

o FirArbeiten mit hohem Koordinationsbedarf und inten-
siver Zusammenarbeit geeignet

o Fiir grof’e Teams oder ganze organisatorische Einheiten
nutzbar

o Gute Abstimmung und Kommunikation im Team und
zwischen Teams sind moglich

o Hohe Flexibilitdt und schnelles Reagieren auf organisa-
torische Umgestaltung — zum Beispiel Umgruppieren
von Arbeitsbereichen

Konzentriertes und stérungsfreies Arbeiten nicht immer
moglich

Storeffekte wegen Gerduschpegel (standig vorhande-
ner Grundgerduschpegel)

Hohere Anforderungen an die akustische Gestaltung

In den tieferen Raumzonen schlechte Versorgung mit
Tageslicht und keine freie Sichtverbindung nach auf3en
Hoher Aufwand fiir Klimatisierung

Klimatisierung, Sonnenschutz und Beleuchtung sind
nicht individuell regelbar

Erhohte Anforderungen an den Brandschutz, die
jeweiligen Landesbauordnungen sind zu beachten
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4.6 Open Space Office, Offene Biirolandschaft

Offene Biirolandschaften zeichnen sich dadurch aus,
dass verschiedene Funktionsbereiche auf einer zum Teil

offen gestalteten Biiroflache zueinander angeordnet sind.

Haufig werden die Arbeitspldtze non-territorial genutzt.

Offene Birolandschaften konnen bestehen aus:

« offene Bereiche mit mehreren Arbeitspldtzen

o Biiro- oder Besprechungszellen z. B. fiir Fihrungskréfte

« sogenannte Think Tanks, kleine Biirozellen zum
konzentrierten Arbeiten oder Telefonieren

« offene Besprechungsbereiche

o geschlossene Besprechungsraume

« offene Pausenbereiche (Lounges)

o geschlossene Technikbereiche

Nicht alle diese Bereiche bieten Pladtze, die als Arbeits-
platze genutzt werden kdnnen, da sie nicht die Anforde-
rungen erfiillen.

Vorteile

o Firunterschiedliche Tatigkeiten stehen verschieden
gestaltete Funktionsbereiche zur Verfligung

o Flexible Anpassung bei Organisationsverdnderungen
und abwechslungsreichere Gestaltung moglich

» Bessere Kommunikationsmdglichkeiten, vor allem
der spontane Austausch unter den Beschaftigten wird
gefordert

Nachteile

o Konzentriertes und storungsfreies Arbeiten nichtimmer
moglich

o Storeffekte wegen hoherer Gerduschpegel

o Hohere Anforderungen an die akustische Gestaltung

o Inden tieferen Raumzonen schlechte Versorgung mit
Tageslicht und keine freie Sichtverbindung nach auf3en

o Klimatisierung, Sonnenschutz und Beleuchtung sind
nicht individuell regelbar

o Klimatisierung der geschlossenen Raume ohne Fenster-
luftung notwendig

» Tendenziell héherer Flachenbedarf gegeniiber anderen
Biiroraumformen

o BeiRaumfldchen > 400 m?, erh6hte Anforderungen an
den Brandschutz. Die jeweiligen Landesbauordnungen
sind zu beachten
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4.7 Desk Sharing, Non-territoriales Biiro

Desk Sharing ist eine Organisationsform. Sie kann in al-
len beschriebenen Biiroraumformen umgesetzt werden.
Dabei hat nicht mehr jeder Beschéftigte seinen ,,eigenen®
Arbeitsplatz, sondern mehrere Beschiftigte — zum Bei-
spiel einer Organisationseinheit — ,teilen* sich sozusa-
gen einen Arbeitstisch (Desk Sharing).

Desk Sharing kann sinnvoll sein, wenn viele Beschaftigte
hadufig aufler Haus arbeiten — zum Beispiel Vertrieb, Kun-
dendienst, Beratung, alternierende Telearbeit und mobi-
les Arbeiten zuhause. Personliche Unterlagen werden zum
Beispiel in einem mobilen Container (,Caddy“) unterge-
bracht. Nach Beendigung der Arbeit wird der Arbeitsplatz
komplett gerdumt.

Desk Sharing wird hdufig mit non-territorialen Arbeits-
platzkonzepten verbunden, bei denen die Beschéftigten
keinen fest zugewiesenen Arbeitsplatz nutzen.

Auch die Nutzung desselben Arbeitsplatzes im Schicht-
betrieb stellt Desk Sharing dar.

Arbeitsplatze, die fiir Desk Sharing genutzt werden, soll-
ten mit moglichst geringem Aufwand an die jeweiligen
Bediirfnisse der Beschdftigten angepasst werden kdnnen
(z.B. hohenverstellbare Arbeitstische gegebenenfalls mit
Memory-Funktion).

Vorteile

e Flachen im Biiro, Arbeitsplatze und Arbeitsmittel
werden starker ausgelastet

o Flexible Arbeitsgruppenbildung moglich

Nachteile

o Erhohter Aufwand zur Anpassung der Arbeitsplatze
an unterschiedliche Kérpermafie und Tatigkeiten der
Beschéftigten

o Erhohter Aufwand fiir die Organisation

o Unter Umstdnden hdufigere Reinigung bzw. enge Abspra-
chen zur Sauberhaltung der Arbeitspldtze notwendig

* Gegebenenfalls fehlende Identifizierung mit der
Arbeitsumgebung, weil eine individuelle Arbeitsplatz-
gestaltung zum Beispiel mit Pflanzen und Bildern nicht
moglich ist
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4.8 Call Center

In der Regel sind Call Center in Gruppen-, GroRraumbiiros
und gelegentlich auch offenen Biirolandschaften (Open
Space Office) eingerichtet. Call Center kénnen aber auch
als Zellenbiiros (Ein- oder Mehrpersonenbiiros) ausgefiihrt
sein. Dabei stellen Call Center keine eigenstandige Biiro-
form dar, sodass die jeweiligen Vor- und Nachteile zutreffen.

Auf Grund des geringen Arbeitsmittelbedarfs (wenig
Schriftgut, keine wechselnden Tatigkeiten) werden in Call
Centern haufig Arbeitstische mit einer reduzierten Breite
von 1200 mm eingesetzt. Jedoch ist auch hier eine Tisch-
breite von 1600 mm und mehr empfehlenswert, da dann
mehr Bewegungsfreiheit im Bein- und FuBbereich entsteht.

Eine der Hauptaufgaben im Call Center ist das Telefon-
gesprach mit Kundinnen und Kunden. Damit eine aus-
reichende Diskretion und gute Konzentrationsfahigkeit
der Beschaftigten gewdhrleistet wird, sind an die Raum-
akustik hohe Anforderungen zu stellen.
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4.9 Telearbeit / Homeoffice / Mobile Arbeit / Coworking Spaces

Telearbeit, Homeoffice und Mobiles Arbeiten sind Orga-
nisationsformen, bei der die Beschaftigten ihre Tatigkeit
ganz oder teilweise aufierhalb des Unternehmens durch-
fiihren. Dies kann fiir alle Arbeitsaufgaben geeignet sein,
die sich von anderen Tatigkeiten im Unternehmen ab-
trennen lassen und wobei ein persénlicher Austausch
mit Kolleginnen und Kollegen oder anderen Personen
nicht zwingend oder nur gelegentlich erforderlich ist.
Voraussetzung ist eine entsprechende Informations-

und Kommunikationstechnologie.

Mobile Arbeit kann praktisch an allen méglichen Orten
erfolgen — haufig im Rahmen von AuBendiensttatigkeit
beim Kunden, in Bildungs-/Schulungsstétten, im Hotel,
unterwegs im Zug oder am Flughafen. Grundsatzlich sind
auch bei mobiler Arbeit die sicherheitstechnischen und
ergonomischen Anforderungen anzustreben. Wie alle
Tatigkeiten unterliegt auch die mobile Biiroarbeit dem
Arbeitsschutzgesetz und muss bei der Beurteilung der

Arbeitsbedingungen beriicksichtigt werden. Weitere Infor-

mationen sind in der VBG-Info ,,Mobil Arbeiten mit Note-
book & Co.“ enthalten.

Homeoffice wird zumeist als eine Form der mobilen Arbeit
bezeichnet, die es Beschéftigten ermdglicht, nach vor-
heriger Abstimmung mit dem Arbeitgeber zeitweilig im

Privatbereich fiir den Arbeitgeber tatig zu sein. Es ist emp-

fehlenswert, dass der Arbeitsplatz im Privatbereich még-
lichst allen sicherheitstechnischen und ergonomischen
Anforderungen gerecht wird.

Telearbeit ist eine Arbeitsform, bei dem der oder die Be-

schéftigte an einem durch den Arbeitgeber, fest eingerich-

teten Bildschirmarbeitsplatz im Privatbereich arbeiten. Er
muss allen sicherheitstechnischen und ergonomischen
Anforderungen an einen Bildschirmarbeitsplatz gerecht
werden. Die Dauer der Einrichtung ist festgelegt.

Coworking Spaces sind Biiroflachen, die von Dienst-
leistern angeboten werden. Zumeist handelt es sich um
groBere, offene Biirordume, die von Personen mit unter-
schiedlichen Berufen genutzt werden, z. B. Medienge-
staltung, Architektur, Softwareentwicklung. Diese werden
hdufig als ,,digitale Nomaden“ bezeichnet.
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Immer haufiger nutzen auch Firmen temporar oder dauer-
haft solche Einrichtungen fiir ihre Beschéftigten. Diese
Arbeitspldtze unterliegen dann in vollem Umfang der
Arbeitsstattenverordnung. Es handelt sich nicht um Tele-
arbeitspldtze oder mobile Arbeit. Ein Coworking Space
kann auch alternativ zum Homeoffice genutzt werden —
z.B. wenn Zuhause kein ausreichender Platz zur Verfii-
gung steht oder ungestortes Arbeiten nicht moglich ist.

Vorteile

o Zeitliche Flexibilitdt bei der Arbeitsorganisation

e Ungestorte und konzentrierte Arbeit moglich

o Motivationsgewinn durch selbstbestimmte Arbeits-
einteilung und hohe Selbststandigkeit

» Gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben, zum
Beispiel bei besonderen Situationen in der Familie

o Wegfall von Fahrten zum Arbeitsplatz im Unternehmen

 Hilfreich fiir Menschen mit Einschrankungen

Nachteile

e Soziale Isolierung — die sozialen Kontakte zu
Kolleginnen und Kollegen und Fiihrungskraften
konnten geringer werden

o Moglicher Verlust von Kommunikationsqualitat
durch Zunahme technischer Kommunikation

o Reduzierung gemeinsamer Lernprozesse im Unter-
nehmen durch fehlende kontinuierliche Kontakte

e Unzureichende Trennung von Arbeits- und Privatleben

o Gegebenenfalls auch Stérung durch Familienangehori-
ge oder familidre Verpflichtungen

e Um ausreichenden Datenschutz zu gewahrleisten,
sind besondere Mafinahmen erforderlich

o Gefahrder,Selbstausbeutung” der Beschaftigten
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Beispiele fiir die mobile Arbeitssituation — z. B. Homeoffice oder Hotelzimmer

Minimale Arbeitssituation Arbeitsfldche des Schreibtisches B x T x H
Fiir gelegentliches, sporadisches Arbeiten — (800 x 600 x 740 + 20) mm nicht hohenverstellbar,
kein Dauerarbeitsplatz. Beinraumbreite mind. 600 mm, Beinraumtiefe 600 mm,

einfacher Stuhl, arbeiten am Notebook mit externer
Tastatur und Maus.

Funktionale Arbeitssituation Arbeitsflache des Schreibtisches B x T x H

Haufigere Nutzung maéglich, auch mehrtagig, nicht als (1200 x 800 x 740 + 20) mm nicht hohenverstellbar,
Dauerarbeitsplatz geeignet — mit geringem Aufwand auch  Beinraumbreite mind. 850 mm, Beinraumtiefe 800 mm,
als Telearbeitsplatz nutzbar. einfacher Stuhl, arbeiten am Notebook mit zuséatzlichem

Bildschirm, externer Tastatur und Maus.
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Bei Verwendung nur eines Bildschirmgerates, reduzier-
tem Papieraufwand und Vorhandensein eines Biirodreh-
stuhls ist diese Ausstattung auch ein geeigneter Arbeits-
platz fiir Telearbeit. Bei dieser Minimalanforderung fiir
einen Telearbeitsplatz ist eine freie Bewegungsflache von
mindestens 1,5m2 am Arbeitsplatz vorzusehen.

Optimale Arbeitssituation

Arbeitsflache des Biiro-Arbeitstisches B x T (1600 x 800)
mm héhenverstellbar, Beinraumbreite mind.

850 mm — besser 1200 mm, Beinraumtiefe 800 mm,
Biiroarbeitsstuhl, arbeiten am Notebook mit zuséatzlichem
Bildschirm, externer Tastatur und Maus.
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5 Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Die folgenden Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung
zeigen, wie die in den vorhergehenden Kapiteln
beschriebenen Hinweise realisiert werden kdnnen.

Die Beispiele geben Anregungen fiir die Moblierung und
die Anordnung der Arbeitspldtze in Blirordumen. Sie
werden als Grundriss und als perspektivische Ansicht
(1ISO-Ansicht) dargestellt.

Die in den Beispielen dargestellten Biiroeinrichtungen
sind nicht an bestimmte Hersteller gebunden.

Im Anhang 1sind Beispiele von gebrduchlichen Arbeits-
flachenformen und Ansatz-/Besprechungselementen
mit den zugehdrigen Bewegungs- bzw. Benutzerflachen
dargestellt.

Die Beispiele konnen als Anregung fiir die Planung von
Biiros verstanden werden. Grundlage fiir die Planung ist
die Gefdahrdungsbeurteilung, die nach Arbeitsstattenver-
ordnung fiir das Einrichten und Betreiben von Biiros zu
erstellen ist. Es miissen deshalb durch den Unternehmer
die jeweiligen Bedingungen (siehe Abschnitt 1.3) tiber-
prift und die Beispiele entsprechend individuell ange-
passt werden.

In den Grundrissen sind die unterschiedlichen Flachen
farblich folgendermafien dargestellt

Benutzerflache _
Funktionsflache
Verkehrs-/Fluchtwegefldche

Flacheniiberlagerung

Benutzerflachen an den Schranken, Regalen und
Biirocontainern sind nicht dargestellt.

Ebenso wurde zugunsten einer besseren Ubersichtlich-

keit auf die Darstellung der Bewegungsfldchen nach
ASR A1.2 verzichtet.

35



Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Grundriss Einzelbiiro mit
|< 310 m =| « Arbeitstisch
o Containerin Arbeitstischhdhe
o Schiebetiirenschrank

Der Bediengang ermdglicht den ungehinderten
Zugang zu den Bedienelementen fiir Fenster,
Heizkdrper und Sonnenschutz.

Die Mindestanforderung an die Grundflache fiir
Arbeitsraume nach ASR A1.2 betragt 8 m2.

Die Grof3e des dargestellten Biiros geniigt
dieser Forderung und eignet sich auch fiir einen
Telearbeitsplatz.

2,80m

_ = Benutzerflache
_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache

= Funktionsflache

1SO-Ansicht
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Einzelbiiro — mit Besucherpldtzen

Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Grundriss
2,60m |

A

4,60m

1SO-Ansicht

Einzelbiiro mit

» Arbeitstisch mit Ansatzplatte fiir Besucher-
innen und Besucher

e Schiebetiirenschrank

Auf einen Bediengang kann verzichtet werden,
da die Bedienelemente fiir Fenster, Heizkdrper
und Sonnenschutz gut erreichbar sind.

_ = Benutzerfldche
_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Einzelbiiro — mit Besprechungsbereich

Grundriss
5,30m

4,65m

1SO-Ansicht
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Einzelbiiro mit

o Arbeitstisch

« Containerin Arbeitstischhdhe
o Schiebetiirenschrank

« Fliigeltiirenschranken

» Besprechungsbereich

Die Uberlagerung des Zugangs zum personli-
chen Arbeitsplatz durch Funktionsflachen der
Flugeltiirenschranke ist zuldssig, da die Schran-
ke nurvon Beschdftigten an dem Arbeitsplatz
genutzt werden.

_ = Benutzerflache
_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache

= Funktionsflache

_ = Flacheniiberlagerung




Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Zweipersonenbiiro

Grundriss Zweipersonenbiiro jeweils mit
4,50 m ol o Sitz-/Steharbeitstisch

» Containerin Arbeitstischhdhe
* Regal

» Fliigeltiirenschrank

Das Zweipersonenbiiro soll so eingerichtet
werden, dass an einem der Arbeitspldtze eine
Person im Rollstuhl arbeiten kann.

Bereits bei der Planung des Gebdudes wurde
eine lichte Tiirbreite von 900 mm beriicksich-

4,60m
tigt, damit auch spater Arbeitsplatze fiir Roll-
stuhlnutzende eingerichtet werden konnen.
I = Benutzerfliche
_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache
-y = Funktionsfldche

1ISO-Ansicht

39



Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Zweipersonenbiiro — eingeschrankt barrierefrei fiir Rollstuhlnutzende

Grundriss
4,50m

4,6

om

1SO-Ansicht
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Die nachfolgenden Losungsansatze sollen als
Hilfestellungen fiir die Umgestaltung von be-
stehenden Raumlichkeiten dienen. Sie erfiillen
nicht die Anforderungen an eine barrierefreie
Gestaltung von Neubauten.

Die Sitz-/Steharbeitstische (unterfahrbar fiir
Rollstuhlnutzende) im Raum werden zur Raum-
achse versetzt angeordnet und ein Regal und
ein Fligeltiirenschrank an der Stirnwand auf-
gestellt. AuRerdem erhdlt der Arbeitsplatz fiir
die Person im Rollstuhl einen Querrollladen-
schrank. Dieser ist leichter zu bedienen als ein
Schiebetiirenschrank und bietet einen geni-
genden verschlieBbaren Stauraum.

Es ist eine ausreichende Bewegungsfldache
fir Rollstuhlnutzende am Arbeitsplatz, eine
grofRere Breite flir den Verkehrsweg — gleich-
zeitig Fluchtweg (1000 mm) sowie eine Fldche
(500 mm) fiir die seitliche Anfahrbarkeit der
Biirotiir entstanden.

Um die Barrierefreiheit auch im Hinblick auf die
technischen Einrichtungen an der Fensterfront
zu gewdhrleisten, werden die entsprechenden
Bedienelemente (z. B. fiir den Sonnenschutz) in
erreichbarer Position angeordnet. Dies kdnnte
z.B. im Bereich des Lichtschalters erfolgen.

_ = Benutzerfldche
_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache

= Funktionsflache




Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Zweipersonenbiiro

Grundriss Zweipersonenbiiro jeweils mit
< 5,40m o Arbeitstisch

o Containerin Arbeitstischhdhe

o Schiebetiirenschrank
8=
o r .'\"‘i.

A

»|
>

Nutzung

In dem Zweipersonenbiiro muss ein dritter
Arbeitsplatz eingerichtet werden. Auf die Fliigel-
» tirenschranke kann verzichtet werden, da viele

{ : Dokumente elektronisch verfiigbar sind. Durch
diese Mafinahme findet ein dritter Arbeitsplatz
ausreichend Platz. Sowohl die Grundflache des
Biiros als auch die Raumabmessungen sind
ausreichend fiir die Belegung mit drei Arbeits-
platzen.

-
{

o Fliigeltiirenschranken zur gemeinsamen
L3

5,60 m

_ = Benutzerflache
_ = Verkehrs-/Fluchtwegefldche

= Funktionsflache

<
-

1SO-Ansicht

41



Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Dreipersonenbiiro

Grundriss Dreipersonenbiro jeweils mit
5,40m » Arbeitstisch
» Schiebetiirenschrank
Y o Containerin Arbeitstischhohe

|-t
<

v

_ = Benutzerfldche
_ = Verkehrs-/Fluchtwegefldche

= Funktionsflache

5,60 m

1SO-Ansicht
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Dreipersonenbiiro — Arbeitstische in Rechteckform

Grundriss Dreipersonenbiro jeweils mit

5,40m o Arbeitstisch mit Rechteckplatte
(1800 x 800 mm)

/Y « Rollcontainer

e Schiebetiirenschranken

v

|-t
<

Die Schiebetiirenschranke in der Mitte des
Biiros konnen gemeinsam genutzt werden.

_ = Benutzerfldche
,60
>o0m _ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache

= Funktionsflache

1SO-Ansicht
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Gruppenbiiro in 4er und 6er Blockaufstellung

Grundriss

)
I -

. Arbeitspldtze im Gruppenbiiro jeweils mit
Benutzerfléche  Sitz-/Steharbeitstisch
_ = Verkehrs-/Fluchtwegefliche o Containerin Arbeitstischhdhe
e Schranke und Regale teilweise zur
= Funktionsflache persdnlichen als auch zur gemeinsamen
Nutzung

1SO-Ansicht - Der Biiroraum ist durch Schranke und
Regale unterteilt. Bei der Anordnung der
Arbeitspldtze in 4er oder 6er Blocken ist
auf die entsprechenden unterschiedlichen
Mindestbreiten der Verkehrs- bzw. Flucht-
wege — in Abhdngigkeit der Anzahl der
Beschaftigten — zu achten

(siehe Seite 19, Tabelle 1).

Ein durchgehender Bediengang sichert
die Erreichbarkeit der Bedienelemente fiir
Heizkorper, Fenster und Sonnenschutz fiir
alle Beschéftigten.




Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Gruppenbiiro

Grundriss
12,30m

|

|‘ |

Arbeitspldtze im Gruppenbiiro jeweils mit

_ = Benutzerflache « Sitz-/Steharbeitstisch

o Containerin Arbeitstischhdhe

_ = Verkehrs-/Fluchtwegefldche « Querrollladenschrank

o Schiebetiirenschranken zur gemein-
samen Nutzung

= Funktionsflache

Der Biiroraum ist durch schallabsorbie-
rende Raumgliederungselemente und
Querrollladenschranke unterteilt.

ISO-Ansicht _an Ein durchgehender Bediengang sichert
die Erreichbarkeit der Bedienelemente
fiir Heizkdrper, Fenster und Sonnenschutz
fur alle Beschaftigten.
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Gruppenbiiro — mit CAD-Arbeitspldtzen

Grundriss
13,80m

4,90m
_v
_ — Benutzerfliche .Grup.penkfilro mit CAD-Arbeitspldtzen
jeweils mit
_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache « Sitz-/Steharbeitstisch (unterfahr-

bar fiir Rollstuhlnutzende)

» Hochcontainer mit ,Apotheker-
auszug“

» Beistelltisch zur Ablage von z.B.
Planen, Mustern, Modellen

» Besprechungsbereich mit zwei

1SO-Ansicht . Besprechungstischen

= Funktionsflache

Ein durchgehender Bediengang

sichert die Erreichbarkeit der Bedien-
elemente fiir Heizkdrper, Fenster und
Sonnenschutz fiir alle Beschaftigten.

Bereits bei der Planung des Geb&u-
des wurde eine lichte Tiirbreite von
900 mm beriicksichtigt, damit auch
spater Arbeitsplatze fiir Rollstuhlnut-
zende eingerichtet werden kdnnen. In
den Beispielen auf den Seiten 47 bis
48 wird dargestellt, wie dieses Biiro
fir Rollstuhlnutzende eingeschrankt
barrierefrei und barrierefrei eingerich-
tet werden kann.
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Gruppenbiiro — mit CAD-Arbeitspldtzen - eingeschrankt barrierefrei fiir Rollstuhlnutzende

Grundriss
13,80m

4,90m

_ — Benutzerfliche D.urch Urpstellen der Mdbel konnte
ein Arbeitsplatz so angepasst wer-
_ = Verkehrs-/Fluchtwegefldche den, dass er fiir Rollstuhlnutzende
geeignet ist.
= Funktionsflache

Es istihm oder ihrauch moglich
durch den verbreiterten Bediengang
das Fenster, den Heizkdrper und den
Sonnenschutz an dem Arbeitsplatz zu

1SO-Ansicht erreichen.

Die Verkehrswegbreiten sind ausrei-
chend, damit alle Arbeitsplatze er-
reicht werden kdonnen.

Die Barrierefreiheit ist eingeschrankt,
da Rollstuhlnutzende nicht alle Be-
dienelemente der gesamten Fenster-
front erreichen kénnen.
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Gruppenbiiro — mit CAD-Arbeitspldtzen - barrierefrei fiir Rollstuhlnutzende

Grundriss
13,80m

4,90m

_ — Benutzerfliche Durchﬂweitere Ma.fSnahnjen. kzinn eine
vollstdndige Barrierefreiheit fiir Roll-

_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache stuhlnutzende erreicht werden.

= Funktionsflache Nach Analyse der Arbeitsabldufe und
des notwendigen Bedarfes an Abla-
geflachen konnten drei Ablagetische
entfallen. Zusatzlich wurden die Mo-
bel umgestellt.

Hierdurch konnte der Bediengang so

verbreitert werden, dass Rollstuhlnut-
zende auch die gesamte Fensterfront
erreichen kdnnen.

1SO-Ansicht

AufRerdem haben Rollstuhlnutzende
eine geniigend grof3e Benutzerflache
an den zusammengestellten Ablage-/
Besprechungstischen in der Mitte des
Raumes.
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Gruppenbiiro — mit Medienarbeitspldtzen

Grundriss

10,20

\ 4

7,20

_ = Benutzerflache
_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache

= Funktionsflache

ISO-Ansicht

»
>

10,80 m

<
Iy

Gruppenbiiro mit Medien-

arbeitspldtzen jeweils mit

 Sitz-/Steharbeitstisch

» Containerin Arbeits-
tischhohe

Besprechungsbereich mit

grofem Besprechungstisch

und Smartboard.

o Regal und Schiebetiiren-
schrank zur gemeinsa-
men Nutzung

Pausenbereich mit
o Teekiiche

o Tresen

o Sitzecke

Technikraum mit

e Regalen

e Drucker

o Plotter

e Schneidemaschine

Die Arbeitsplatze kénnen
je nach Projektarbeit zu
unterschiedlich grofien
Arbeitsplatzgruppen zu-
sammengefasst werden.

Durch die Ndhe von Pau-
senbereich und Technik-
bereich wird die informelle
Kommunikation der Be-
schaftigten gefordert.
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Gruppenbiiro mit Empfangsbereich

Grundriss

16,35m

6,62

13,48

A

_ = Benutzerfldche
_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache

= Funktionsflache

1SO-Ansicht

50

70m

Arbeitspldtze im Gruppen-

biiro jeweils mit

o Sitz-/Steharbeitstisch

o Containerin Arbeits-
tischhohe

e Schiebetiirenschrank

Arbeitspldtze mit Perso-
nenverkehr jeweils mit
 Sitz-/Steharbeitstisch
Untertischcontainer
Schiebetiirenschrank
e Besprechungstisch

Empfangsbereich mit

o Empfangstresen

o Schiebetiirenschrank
o Sitzecke

o Garderobenschranken

Einzelbiiro mit

o Arbeitstisch mit Ansatz-
platte fiir Besucherinnen
und Besucher

o Schiebetiirenschrank

Das Gruppenbdiro wird
durch schallabsorbierende
Raumgliederungselemente
und Schiebetiirenschranke
unterteilt.

Ein durchgehender Be-
diengang sichert die Er-
reichbarkeit der Bedien-
elemente fiir Heizkorper,
Fenster und Sonnenschutz
fiir die Beschaftigten. We-
gen der {iber Eck verlaufen-
den Fensterfronten muss
besonders auf geeigneten
Sonnenschutz zur Blen-
dungsbegrenzung geachtet
werden.



Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Grundriss Einzelbirozellen jeweils

2,60m mit
o Arbeitstisch

o Containerin Arbeits-
tischh6he
o Schiebetiirenschrank

Gemeinschaftszone mit

» Besprechungstisch

o Schrankwand

o Kopierer/Drucker mit
Beistelltisch

o Teekiiche mit Tresen

Die Einzelburozellen sind
mit teilverglasten Wanden
von der Gemeinschafts-
zone abgetrennt. In der
Gemeinschaftszone wird
durch die Anordnung von
Besprechungs-, Pausen-
und Technikbereich die
informelle Kommunikation
unter den Beschéftigten

_= Benutzerfliche gefordert. Die Gemein-

schaftszone wird durch

_ = Verkehrs-/Fluchtwegefldche Raumgliederungselemen-
te und die Schrankwand
= Funktionsflache unterteilt.

1SO-Ansicht
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Grof3raumbiiro

Grundriss

38,82m

_ = Benutzerflache
_ = Verkehrs-/Fluchtwegefldche

= Funktionsflache

Arbeitspldtze im GroBraumbiiro jeweils mit

e Arbeitstisch mit Freiformplatte

o Containerin Arbeitstischhdhe

o Schiebetiirenschrank

o Schiebetiirenschranke zur gemeinsamen Nutzung

Besprechungsbereich mit Besprechungstisch als ,,Raum
in Raum System*

Teekiiche
Pausenzone mit Stehtischen und Barhockern
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Der Biiroraum ist durch schallabsorbierende Raumglie-
derungselemente und Schiebetiirenschranke mit schall-
absorbierenden Fronten unterteilt. Auerdem wurde die
Raumdecke schallabsorbierend ausgefiihrt.

Fiir Rdume, die eine Grundflache von mehrals 400 m2
aufweisen, konnen nach Landesbauordnung erhéhte An-
forderungen an den Brandschutz und an die Flucht- und
Rettungswege bestehen.



Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

ISO-Ansicht
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Desk Sharing

Grundriss
20,50 m

9,20 m

_ = Benutzerfldche
_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache

= Funktionsflache

Desk Sharing-Arbeitspldtze jeweils mit
» Arbeitstisch
o Caddy

Besprechungsbereich mit Besprechungstisch

Teekiiche
Pausenzone mit Stehtischen und Barhocker

Einzelbiiro mit

o Arbeitstisch mit Ansatzplatte fiir Besucherinnen
und Besucher

o Untertischcontainer

o Schiebetiirenschranken

Empfangsbiiro mit

o Arbeitstisch mit Ansatzplatte und Beinraumblende
» Containerin Arbeitstischhohe

o Schiebetiirenschranken
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Zweipersonenbiiro mit

o Arbeitstisch

o Caddy

o Schiebetiirenschranken

Sitzecke im Eingangsbereich

Die Beschdftigten kénnen sich, wenn sie ins Biiro
kommen, einen Arbeitsplatz aussuchen. Dazu nehmen
sie sich den Caddy mit ihren persénlichen Unterlagen
aus der Caddy-Zone mit an einen Arbeitsplatz.

Der offene Bereich des Biiros ist durch schallabsorbieren-
de Raumgliederungselemente unterteilt.

Die Schiebetiirenschranke weisen schallabsorbierende
Fronten auf.

Bei der Planung von Desk Sharing-Arbeitspldtzen
gelten die gleichen Anforderungen wie an sonstige
Biiro-/Bildschirmarbeitsplatze.



Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

1SO-Ansicht
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Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Konferenzraum

Grundriss Konferenzraum mit

< 1,90m o Besprechungstisch aus Trapezti-
schen

o Besucherstiihlen

e Schiebetiirenschranken
k » Garderobenschrénken

v

o Prédsentationstechnik
o (atering Caddies

Der Konferenzraum kann bei Bedarf
durch verschiebbare Wandelemente
in zwei kleinere Rdume geteilt wer-
den. Die Trapeztische konnen so auf-

gestellt werden, dass fiir die beiden
' kleineren Rdume jeweils ein separa-
) ter Besprechungstisch entsteht.

_ = Benutzerfldche
_ = Verkehrs-/Fluchtwegefldche

= Funktionsflache

1SO-Ansicht
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Konferenzraum - geteilt

Beispiele fiir die Biiroraumgestaltung

Grundriss

|
I~

_ = Benutzerfldche
_ = Verkehrs-/Fluchtwegeflache

= Funktionsflache

1SO-Ansicht

v
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Anhang 1

Beispiele fiir Arbeitstische, Arbeitstische mit Ansatz- und
Besprechungselementen, Bewegungs- und Benutzerflache

Im Folgenden sind einige Formen fiir Arbeitsflachen von
Arbeitstischen abgebildet. Sie zeigen auf, welche Mog-
lichkeiten fiir die Moblierung lhrer Biirordume bestehen.
Zusatzlich sind die Benutzerflachen und teilweise die
Bewegungsflachen beispielhaft dargestellt. Die Benut-
zerflachen erstrecken sich in der Regel liber die gesamte
Breite der Arbeitskante. Sie miissen mindestens so grof3
sein wie die Bewegungsflache, haufig sind sie grofer.

Die tatsdchlichen Bewegungs- und Benutzerflachen leiten
sich von der Tischaufstellung im Raum und insbesondere
von der Kombination mit weiteren Mébeln, z. B. Ansatz-
tische, Beistellschranke und Biirocontainer, ab. Um die
Mindestbewegungsfldche von 1,50 m? zu erreichen, kann
sowohl die Breite als auch die Tiefe der Flache entspre-
chend vergrofiert werden. Die Breite und Tiefe darf jeweils
1m nicht unterschreiten.

1200mm

800 mm
800 mm

1000 mm
1250 mm

1500 mm

1200 mm

800 mm
800 mm

1000 mm
1250 mm

' 1500 mm '
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1200mm

1200 mm

1200 mm

s
Beim Beriicksichtigen von Menschen mit Behinderung

z.B. Rollstuhlnutzenden kénnen sich andere Flachen-
abmessungen ergeben.

Legende:

Arbeitsflache

Flacheniiberlagerung _

Bewegungsfldache

Benutzerflache

1600 mm

\ 4

800 mm

1000 mm

1500 mm

1600 mm

v

800mm

1000 mm

1000 mm

1500 mm

1600 mm

A
A4



Anhang 1

1600 mm 1600 mm

1000 mm

800mm
Arbeitstisch mit tischhohem

Bewegungsflache zu klein
Biirocontainer

1000 mm

1000 mm

1000 mm
“A
y 1000 mm
£
£
IS o
£ )
= =
O
)
450 mm
_\ . v
1000 mm 800 mm 1104 mm 1000 mm

zusatzlich mit Container

Arbeitstisch mit Beistellschrank

Bewegungsflache zu klein
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Anhang 1

Die Tiefe der Benutzerfldchen an Besucher- und Bespre-
chungsplatzen ist zundchst mit 800 mm anzusetzen. Hier-
bei ist von einem ausreichenden Bein- und Furaum auszu-
gehen. Diese Tiefe kann, wenn die Riickseite frei zuganglich
ist, von 800 mm auf 600 mm reduziert werden. Dies ist
sinngemaB auch auf andere Mébel, die der Kommunikation
dienen, anwendbar, z.B. in Besprechungsraumen.

»l

1000 mm

|

(600 mm)

Ansatzplatte fiir Besprechungen Ansatzplatte fiir Besprechungen

800mm
(600) mm

800mm

1000 mm

Arbeitstisch mit Ansatzplatten fiir Besprechungen
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Anhang 1

800 mm
(600 mm)

1000 mm

Arbeitstisch mit Ansatzplatte fiir Besprechungen

1047 mm

Arbeitstisch mit Ansatzplatte fiir Besprechungen
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Anhang 2

Vorschriften und Regeln

1. Gesetze, Verordnungen und Technische
Regeln fiir Arbeitsstatten

Bezugsquelle:

Buchhandel und Internet:

z. B. 4 www.gesetze-im-internet.de
oder & www.baua.de

o Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)

o Betriebssicherheitsverordnung (BetrSichV)

o Arbeitsstdttenverordnung (ArbStattV)

e ASRA1.2 ,Raumabmessungen und Bewegungsflachen“

e ASRA1.3,,Sicherheits und Gesundheitsschutz-
kennzeichnung*

o ASRA1.6 ,Fenster, Oberlichter, lichtdurchldssige
Wande*

e ASRA1.7 ,Turen und Tore“

o ASRA18,Verkehrswege*

e ASRA2.2 ,MaBRnahmen gegen Brande“

o ASRA2.3,Fluchtwege und Notausgange“

o ASRA3.4 ,Beleuchtung*

e ASRA3.5,Raumtemperatur

o ASRA3.6 ,Liftung”

o ASRV3a.2,Barrierefreie Gestaltung von Arbeitsstatten

2. Vorschriften, Regeln und Informationen fiir
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit

Bezugsquelle:
Bei lhrem zustdndigen Unfallversicherungstriger
und unter@ www.dguv.de/publikationen

DGUV Vorschriften
e DGUV Vorschrift 1,,Grundsdtze der Pravention“

DGUV Regeln

e DGUV Regel 108-007 ,,Lagereinrichtungen und -gerdte“
o DGUV Regel 115-402 ,,Branche Call Center”

e DGUV Regel 115-401 ,,Branche Biirobetriebe*
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DGUV Informationen

o DGUV Information 215-111,,Barrierefreie Arbeits-
gestaltung Teil 1: Grundlagen“

e DGUV Information 215-112 ,,Barrierefreie Arbeits-
gestaltung Teil 2: Grundsatzliche Anforderungen“

e DGUV Information 215-211 ,,Tageslicht am Arbeits-
platz und Sichtverbindung nach auRen*

e DGUV Information 215-410 ,,Bildschirm- und Biiro-
arbeitspldtze — Leitfaden fiir die Gestaltung®

e DGUV Information 215-442 ,,Beleuchtung im Biiro —
Hilfen fiir die Planung der kiinstlichen Beleuchtung
in Biirordumen*“

e DGUV Information 215-443 ,,Akustik im Biiro — Hilfe fuir
die akustische Gestaltung von Biiros“

e DGUV Information 215-444 ,Sonnenschutz im Biiro“

e DGUV Information 215-520 ,,Klima im Biiro — Antworten
auf die haufigsten Fragen*

DGUV Grundsétze
e DGUV Grundsatz 315-411,,Qualitatskriterien fiir Biiro-
arbeitspldtze — Anforderung an Produkte*

3. Weitere Literatur

o Fachbereich AKTUELL FBVW-402 ,,Arbeiten im Home-
office — nicht nurin der Zeit der SARS-CoV-2-Epidemie

o VBG Fachwissen ,,Arbeitsstatten sicher planen und
gestalten®

o DIN18040-1,,Barrierefreies Bauen Planungsgrund-
lagen - Teil 1: Offentlich zugéngliche Gebdude“
Ausgabedatum: 2010-10

e DINEN527-1: ,,Bliromdbel — Biiro-Arbeitstische — Teil 1:
Maf3e*“ Ausgabedatum: 2011-08


https://www.gesetze-im-internet.de/
https://www.baua.de/DE/Home/Home_node.html
https://publikationen.dguv.de/
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