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Vorbemerkung

Biiroplanung und -gestaltung ist eine anspruchsvolle und
komplexe Aufgabe. Viele Wissensgebiete sind gefordert,
um den technischen, organisatorischen und wirtschaft-
lichen Anforderungen sowie den Bediirfnissen derim
Biiro Arbeitenden gerecht zu werden. In Zeiten raschen
Wandels der Médrkte, Arbeitsaufgaben und Organisatio-
nen gilt es zudem, neben den Tatigkeiten im Biiro auch
Telearbeit und das mobile Arbeiten in die Uberlegungen
einzubeziehen.

Wer hier die richtigen Antworten finden will, muss nicht
nur {iber das notwendige Wissen {iber einschladgige
Gesetze, Regeln, Normen und Richtlinien verfiigen, er
muss auch den sich standig weiterentwickelnden Stand
der Technik sowie die Erkenntnisse von Arbeitswissen-
schaft und Arbeitsmedizin im Blick behalten. Gleichzei-
tig gilt es, die unterschiedlichen Projektbeteiligten in die
Planungs- und Entscheidungsprozesse einzubinden. Die
Raum- und Funktionsangebote im Biiro, an Telearbeits-
platzen, im Homeoffice und an anderen Orten miissen zu
einer aus Nutzersicht durchgehend stimmigen Arbeitswelt
verbunden werden. Das macht deutlich, wie vielfaltig die
Aufgabenstellung ,,Gestaltung von Biiroarbeitspldatzen® ist
und welche zentrale Rolle dabei eine kompetente Fach-
beratung fiir die zukunftssichere Arbeitsplatzgestaltung
spielen kann. Der vorliegende DGUV Grundsatz beschreibt
die dafiir relevanten Wissensfelder. Er ist eine Orientie-
rungshilfe fiir alle, die sich mit der Konzeption, Planung
und Einrichtung von Arbeitspldtzen fiir Biirotatigkeiten
beschiftigen. Erganzend zur Biiroplanung und -gestaltung
definiert der DGUV Grundsatz 315-411,,Qualitadtskriterien
fiir Biiroarbeitsplatze — Anforderungen an Produkte” die
Anforderungen an unterschiedliche Einrichtungsgegen-
stande fiir Arbeitspldtze im Biiro, an Telearbeitspldtze und
fiir mobiles Arbeiten im Homeoffice.

Erlduterungen

Die in diesem DGUV Grundsatz definierten Anforderungen
an Beratende orientieren sich an den Herausforderungen
bei der Konzeption von Biiroeinheiten mittlerer Grof3e.
Diese Aufgabe kann in vielen Fallen von einer Person
gesteuert und betreut werden. Fiir gréBere oder komple-
xere Biiro- und Objektgestaltungen ist es sinnvoll und ggf.
sogar notwendig, weitere Experten hinzuzuziehen. Ent-
sprechende Hinweise finden sich in den Erlduterungen zu
den einzelnen Kompetenzfeldern.

Von ,,Kennen* bis ,,Gestalten*

Die Anspruchsniveaus fiir die Zertifizierung von Personen
gliedern sich vom ,,Kennen* eines Themas iiber das ,Ver-
stehen“ und ,,Anwenden“ bis hin zum selbststandigen
»Gestalten® einer Arbeitswelt. Dabei wird im Folgenden
jeweils das Anforderungsniveau benannt, das Quality
Office Consultants mindestens erfiillen miissen. Je nach
personlicher Erfahrung werden die zertifizierten Berater
und Beraterinnen {iber dieses Niveau hinausgehen und
zusatzliches Fachwissen einsetzen.

» Kennen: Die Person hat Basiswissen {iber das Thema
und kann bei Bedarf die passenden Fachleute fiir die
Bearbeitung hinzuziehen.

» Verstehen: Die Person hat gutes Wissen tiber das The-
ma und kann das Wissen in verschiedenen Kontexten
einsetzen.

« Anwenden: Die Person hat ausfiihrliches Wissen iiber
das Thema und kann die Aufgabe der Problemstellung
angemessen bearbeiten.

» Gestalten: Die Person hat ausfiihrliches Wissen liber
das Thema, sie kann die optimale Umsetzung der Auf-
gabe definieren und anleiten oder sie ausfiihren.

Die drei Begriffe ,Verstehen®, ,,Anwenden“ und ,,Gestal-
ten“ schlieBen in ihrer Bedeutung jeweils das Anforde-
rungsniveau des vorher genannten Begriffs mit ein.

Qualitdtszeichen Quality Office

Parallel zu diesem DGUV Grundsatz
erscheint die Quality Office Leitlinie L-Q
2022 ,,Qualitdtskriterien fiir Bliroarbeits-
platze — Anforderungen an Berater und
Beraterinnen fiir Biiro- und Objekteinrich-
tungen®. Die darin enthaltenden Anforde-
rungen stimmen weitgehend mit jenen die-
ses DGUV Grundsatzes iiberein. Die Qua-
lity Office Leitlinie stellt die Grundlage fiir die Zertifizierung
von Quality Office Consultants dar. Die Zertifizierung von
Beraterinnen und Beratern zum Quality Office Consultant
ist somit geeignet, eine Ubereinstimmung gemaR den
Anforderungen nach diesem DGUV Grundsatz zu belegen.

quality
office

Weitere Informationen zur Zertifizierung und den Fort-
bildungsveranstaltungen finden Sie unter www.quality-
office.org/berater/.


http://www.quality-office.org/berater/
http://www.quality-office.org/berater/

Vorbemerkung

Anforderungen an Beratende

Die im Folgenden beschriebenen Kompetenzfelder spie-
geln den aktuellen Stand des Wissens zur Gestaltung von
Arbeitsplatzen fiir Burotatigkeiten und der Technik wider.
Beratende miissen die folgenden beschriebenen Aspekte
kennen, verstehen, anwenden und gestalten konnen.

Anmerkungen: Zugunsten eines schnelleren Uberblicks
wird in den nachfolgenden Abschnitten auf die Ausfor-
mulierung der einzelnen Anforderungen verzichtet. Unter
»Nutzen, Erlduterung“ finden sich vertiefende Informatio-
nen. Die Bezeichnung ,,Consultants“ wird im Folgenden
als Kurzform fiir ,,Beratende fiir Biiro- und Objekteinrich-
tungen“ verwendet.



1 Kompetenzfeld Regelwerke

Die relevanten Regelwerke zum Arbeitsschutz und zur raumlichen Gestaltung sind die Handlungsgrundlagen fiir die
Konzeption und Umsetzung von Biiro- und Objekteinrichtungen. Gleichzeitig bieten sie Orientierung bei der Erstellung
von Gefdhrdungsbeurteilungen ganzer Einrichtungen und einzelner Arbeitsplatze.

Kompetenzfeld

Nutzen, Erlduterung

Die Bedeutung der verschiedenen Regelwerke (Gesetze,
Verordnungen, Technische Regeln fiir Arbeitsstétten (ASR),
DGUV-Publikationen und Normen) und deren Rechtsverbind-
lichkeit verstehen

Die Definitionen von Arbeitsplatz, Telearbeit, mobilem Arbeiten
und Homeoffice verstehen

Die Bedeutung der Unternehmerpflicht verstehen

Vertragliche Vereinbarungen zur Verantwortung des Unter-
nehmers/der Unternehmerin und zur Haftung des Beraters/der
Beraterin verstehen und anwenden

Die einschlagigen staatlichen Regelwerke anwenden, ins-
besondere Arbeitsschutzgesetz, Arbeitsstattenverordnung,
Technische Regeln fiir Arbeitsstadtten (ASR) im Biirobereich

Die einschldgigen berufsgenossenschaftlichen Regelwerke
anwenden, insbesondere DGUV Regeln und DGUV Informatio-
nen fiir den Biirobereich

Die einschlagigen Normen fiir Produkte im Biirobereich ver-
stehen und anwenden

DGUV Grundsatz 315-411 ,,Qualitdtskriterien flir Bliroarbeits-
platze — Anforderung an Produkte® anwenden’

Die relevanten Regelwerke mit ihren verschiedenen Verbindlich-
keitsstufen und die Kenntnis der einschldgigen Fachbegriffe bil-
den die Basis fiir eine rechtskonforme Biirogestaltung. Um sie
in der Praxis korrekt anwenden zu kénnen, miissen Berater und
Beraterinnen verstehen, welche Ziele mit den einzelnen Anfor-
derungen verfolgt werden und welche Aspekte bei der Umset-
zung zu beriicksichtigen sind.

In Zusammenarbeit mit Unternehmern und Unternehmerinnen,
die ihre Pflichten als Arbeitgeber und Arbeitgeberinnen kennen
und ausfiillen, konnen Consultants gute Biiroarbeit gestalten.

Ein beidseitig durchdachtes Vertragswerk ist Grundlage der
Arbeit. Haftungsfragen miissen geklart sein.

Diese Regelwerke dienen der Schaffung und Erhaltung siche-
rer, gesunder und effizienter Arbeitspldtze. Sie sind weitgehend
aufeinander abgestimmt und bieten auf hohem Niveau eine
verldssliche Grundlage fiir eine flexible Biirogestaltung mit
langer Nutzungsdauer. Die Einhaltung der Anforderungen und
Empfehlungen sichert bzw. erh6ht die Rechtssicherheit fiir Pla-
ner und Planerinnen sowie fiir Unternehmer und Unternehme-
rinnen.

Der DGUV Grundsatz biindelt die einschldgigen Regelwerke fiir
Produkte und formuliert weitergehende Anforderungen fiir eine
durchgehend hohe Qualitat.
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2 Kompetenzfeld Bedarfsermittlung, Beratung
und Prozessbegleitung

Um die im Einzelfall geeigneten Arbeitsformen und spater auch die passenden Einrichtungen empfehlen zu kénnen,
miissen Berater und Beraterinnen die Charakteristika eines Unternehmens erfassen und verstehen. Dafiir ist es not-
wendig, sowohl die Grundziige von Organisationen als auch die Herausforderungen, die sich aus einer Verdanderung

der Organisationsstruktur ergeben kénnen, zu beleuchten.

Projekt- und Prozessmanagement gehdren zum Handwerkszeug aller Berater und Beraterinnen, die Beherrschung der
dazugehdrenden Begriffe ist somit Voraussetzung fiir ihre Tatigkeit. Berater und Beraterinnen miissen dariiber hinaus
die Grundbegriffe des Change Managements verstehen. Nur so kénnen sie ihre eigene Rolle darin definieren und fest-

legen.

Zur Erweiterung der 6konomischen Betrachtung von Flachen, Nutzen und Aufwand sollen die Consultants auch die

Grundbegriffe der Immobilienbewertung verstehen.

Nutzen, Erlduterung Kompetenzfeld

Die Erfassung aller materiellen, raumlichen und organisatori-
schen Fakten und Ziele ist Grundlage jeder Planung.

Auch wenn Organisationsberatung und Change Management
nicht Teil der Arbeitsplatzgestaltung sind, miissen Consultants
die entsprechenden Grundbegriffe, Alternativen und deren
generelle Auswirkungen kennen.

Projekt- und Prozessmanagement sind elementare Bestand-
teile jeder Beratungsleistung. Grundlegende Kenntnisse und
praktische Erfahrungen ermoglichen die optimale Auswahl der
jeweils passenden Methoden.

Flexible Arbeitsmethoden erfordern flexible R&ume. Erst das
Verstandnis der Methoden erméglicht eine gute raumliche
Gestaltung.

Verdanderungen des physischen Umfelds unterstiitzen den Wan-
delvon Arbeit und Organisation. Deshalb miissen Veranderun-
gen bewusst gestaltet werden.

Nutzwertanalysen und andere Bewertungsgrofien wie die Fla-
cheneffizienz beziehen individuell zu bewertende Faktoren in
die Betrachtung der Wirtschaftlichkeit mit ein.

Gebdude sollen einen bestimmten Zweck erfiillen. Die Nut-
zungsplanung der Immobilie legt wesentliche Parameter der
spdteren Biiroplanung bereits vor Baubeginn fest.

Der digitale Wandel macht immer wieder neue Arbeitsformen
moglich. Consultants miissen den jeweiligen Diskussionsstand
kennen, um die Entwicklungen in ihre Beratung einbeziehen zu
kénnen.

Eigene Erfahrung liefern den besten Hintergrund fiir eine glaub-
hafte Bewertung der Moglichkeiten. Deshalb sollen Consultants
New Work im eigenen Arbeitsumfeld ausprobieren sowie an
Praxisseminaren und Schulungen teilnehmen.

Die Durchfiihrung von Ist- und Soll-Aufnahmen gestalten

Die Grundbegriffe der Organisation verstehen

Die Grundbegriffe des Change Management verstehen

Die Methoden des Projekt- und Prozessmanagements
verstehen

Arbeitsmethoden wie Design Thinking, Agile Working und
Scrum verstehen und die raumliche Umsetzung gestalten

Durch neue Einrichtungen Verdanderungen bewusst gestalten

Nutzwertanalyse, Flacheneffizienz und Wirtschaftlichkeit im
Vorher-Nachher-Vergleich verstehen und anwenden

Die Planung der Immobiliennutzung verstehen (Fortbildung)

Die jeweils aktuelle Diskussion zu neuen Arbeitsformen und
ihrer Bedeutung kennen (Fortbildung)

New Work-Elemente bei der eigenen Arbeit anwenden
(Fortbildung)




3 Kompetenzfeld Gestaltung von Biirordumen

Gut gestaltete Biirordume sind die unabdingbare Grundlage fiir gut eingerichtete Arbeitsplatze. Consultants miissen in
der Lage sein, aus vielen Raum- und Arbeitskonzepten sowie Arbeitsplatztypen die jeweils beste Kombination auszu-

wahlen.

Einrichtungsplaner und -planerinnen miissen mit anderen Fachbereichen eng zusammenarbeiten, um ein gutes Biiro
zu gestalten. Die Koordination vieler Gewerke ist Teil ihrer Leistung.

Der Brandschutz bekommt bei Neubauten und Anderungen im Bestand einen immer héheren Stellenwert. Die friih-
zeitige Einbeziehung der lokal zustandigen Behdrden vermeidet spdtere Nacharbeit.

Bei guter Gestaltung geht die dsthetische Gestaltung des Raums Hand in Hand mit dem funktionalen Nutzen. Durch
Raumzonierungen, Lichtgestaltung und Leitsysteme kdnnen Rdume geformt werden, die sowohl raumpsychologische
Anforderungen erfiillen als auch eine gute Grundlage fiir ein angenehmes Miteinander der im Biiro Beschéftigten bie-

ten.

Kompetenzfeld Nutzen, Erlduterung

Einschlagige Technische Regeln fiir Arbeitsstatten (ASR) und
DGUV-Publikationen anwenden

Die ASRV3a.2 und die DGUV Informationen 215-111 und
215-112 ,,Barrierefreie Arbeitsgestaltung, Teil 1 und 2
anwenden

Die Planungsgrundlagen verstehen und bei der Entwicklung von
Arbeitsplatz- und Raumkonzepten anwenden

Die Flachen- und die Wegeplanung gestalten

Begriffe zu Arbeitsplatztypen und Arbeitskonzepten verstehen

Einschlagige Rechtsgrundlagen zum Brandschutz in Biiro-
gebduden kennen, das Brandschutzkonzept verstehen und im
Rahmen der Arbeitsplatzgestaltung anwenden

Psychosoziale Aspekte der Arbeit (menschliche Faktoren) ver-
stehen

Ihre praxisgerechten Anleitungen fiir die Raumgestaltung
geben den aktuellen Stand der Arbeitsmedizin und Arbeits-
wissenschaft wieder. Die Anwendung dient der Sicherheit und
Gesundheit bei der Arbeit und fordert effektives Arbeiten.

Eine barrierefreie Gestaltung der Arbeitsplatze ist nicht nur
fiir beeintrachtigte Personen, sondern fiir alle Beschéftigten
vorteilhaft.

Nur mit Kenntnis der jeweiligen Anforderungen kénnen pas-
sende Konzepte entwickelt werden. Bei Bedarf konnen unvoll-
standige Planungsgrundlagen im Zuge der Beratung erganzt
oder spezifiziert werden.

Die Flachen- und die Wegeplanung sind Teil der Arbeitsplatz-
und Raumkonzepte und miissen regelkonform umgesetzt
werden.

Begriffe wandeln sich, neue entstehen. Auftraggeber und Auf-
traggeberinnen sowie Consultants miissen sicherstellen, dass
sie Uiber die gleichen Inhalte sprechen.

Die rechtlichen Grundlagen zum Brandschutz sind vielfaltig und
unterliegen regionalen und lokalen Interpretationen. Consul-
tants miissen in der Lage sein, diese bei der Einrichtungspla-
nung und bei der Produktauswahl zu beriicksichtigen. Nur so
konnen spatere Mehrkosten vermieden werden.

Individuelle Verhaltensweisen, Einstellungen und Person-
lichkeitsfaktoren ebenso wie die kommunikativen und sozia-
len Beziehungen beeinflussen, wie Menschen als Individuen
und miteinander arbeiten. Das Verstdndnis fiir diese Faktoren
ist Voraussetzung, um sie durch eine gute Gestaltung positiv
beeinflussen zu kdnnen.



Kompetenzfeld Gestaltung von Biirordumen

Kompetenzfeld

Raumpsychologische Faktoren (raumliche Faktoren) gestalten

Die Biiroarbeit ganzheitlich gestalten

Das Biiro als rdumliche Einheit gestalten

Nutzen, Erlduterung

Rdume wirken auf Menschen u. a. durch ihre Grof3e, Farbe,
Licht, Form und Material. Eine gute Gestaltung tragt zu Wohl-
befinden und Arbeitseffizienz bei.

Arbeitsaufgaben dndern sich, flexible Arbeitsformen und -orte
nehmen zu. Eine ganzheitliche Gestaltung beugt Beschrankun-
gen durch kleinteilige Planungen vor.

Biiroarbeit im Unternehmen findet nur teilweise am Schreib-
tisch statt. Empfangsbereiche, Teekiichen, Sozialrdume,
Lounges, informelle Meeting Points, Kopiererrdume, Archive
etc. sind ebenso Teil des Arbeitsumfelds. Sie machen ein Biiro

als Einheit funktionsfahig.
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4 Kompetenzfeld Gestaltung der
direkten Arbeitsplatzumgebung

Neben dem Einsatz geeigneter Tische, Stiihle und Bildschirme sowie einem bedarfsgerechten Stauraumangebot
bestimmen visuelle und akustische Abschirmung gegen Storungen und zum Schutz der Privatsphére die Nutzungs-

qualitdt der Arbeitsplatze.

Akustik, Beleuchtung und Klima miissen an das Arbeitsplatzkonzept und das Verhalten der Nutzerinnen und Nutzer
angepasst werden. Haufige Anpassungen von Arbeitspldtzen, wechselnde Platzbelegungen und Projektarbeit erfordern

flexible und individuell anpassbare Losungen.

Oftmals ist es sinnvoll, Experten der jeweiligen Fachgebiete in die Konzeption und Planung von Biiro- und Objekt-
einrichtungen einzubeziehen. Consultants empfehlen, entscheiden und koordinieren dies im Rahmen ihres Gesamt-

auftrags.

Kompetenzfeld Nutzen, Erlduterung

Arbeitsplatztypen und Arbeitsumgebung gestalten

Die Flexibilitat der Arbeitspldtze gestalten

Die Grundbegriffe und Gestaltungsmdoglichkeiten von Licht und
Beleuchtung am Arbeitsplatz verstehen

Die Grundbegriffe und Gestaltungsmoglichkeiten der
(Raum-)Akustik am Arbeitsplatz verstehen

Die Grundbegriffe und Gestaltungsmoglichkeiten des Raum-
klimas verstehen

Die Organisation nicht-digitaler Arbeitsmittel gestalten

Arbeitspldtze und ihre Umgebung beeinflussen sich gegen-
seitig. Consultants sind gefordert, bei ihrer Tatigkeit alle rele-
vanten Faktoren der Arbeitsplatzgestaltung zu beriicksichtigen.

Die rdumlichen und funktionalen Anforderungen an Biiro-
arbeitspldtze kénnen sich im Laufe des Nutzungszeitraums
verdandern. Eventuell notwendige Anpassungen miissen mit
geringem Aufwand moglich sein, unverdnderliche oder nur mit
hohem Aufwand verdnderbare Installationen sollen vermieden
werden.

Die optimale Nutzung von Tageslicht und der Einsatz zusatz-
licher Beleuchtung hdangen von der Raumgestaltung ab. Das
Verstdandnis der Lichtwirkung und der aktuellen Gestaltungs-
moglichkeiten ermdéglicht deren Anwendung in kleinen und
mittelgroBen Biiros sowie die Zusammenarbeit mit Licht- und
Beleuchtungsexperten bei der Planung grofierer Biiroeinheiten.

Storungen durch Larm gehoren in Beschaftigtenbefragungen
zu den meistgenannten Schwachstellen von Arbeitsplatzen.
Das Wissen um die Eckpunkte der akustischen Gestaltung von
Arbeitspldtzen in kleinen und mittelgroen Biiros sowie die
Fahigkeit, Expertinnen bzw. Experten in den Planungsprozess
einzubinden, gehdren daher zu den wesentlichen Qualifikatio-
nen von Consultants.

Das Raumklima gewinnt an Bedeutung, je mehr Menschen in
einem Raum arbeiten. Das Verstandnis der Raumklimafakto-
ren, ihrer Gestaltungsmaglichkeiten und Wechselwirkungen ist
daher eine wesentliche Voraussetzung fiir eine gute Einrich-
tungsberatung.

Fir nicht-digitale Arbeitsmittel miissen Flachen und Stauraum
bereitgestellt werden.

"



Kompetenzfeld Gestaltung der direkten Arbeitsplatzumgebung

Kompetenzfeld

Die wesentlichen Elemente der IT-Ausstattung und IT-Nutzung
verstehen

Die Planung von Strom- und Datenkabelnetz verstehen, Kabel-
management gestalten

Nutzen, Erlduterung

IT-Geréte wie Monitore, Notebooks, PCs, (Mobil-)Telefone etc.
benotigen Stellflachen, Funktionsflachen und Anschliisse. Con-
sultants miissen daher die IT-Ausstattung kennen und ihre Nut-
zung verstehen.

Die Stromversorgung ist fiir IT-Gerate essenziell und muss mog-
lichst tiberall flexibel zur Verfiigung stehen. Datenkabelnetze
werden je nach Arbeitsaufgabe und Sicherheitskonzept bend-
tigt. Consultants miissen die Planungen verstehen oder umset-
zen. Eine fachgerechte Kabelfiihrung an den Arbeitspldtzen
dient der Sicherheit der Beschaftigten.
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5 Kompetenzfeld Gesundheit und Ergonomie

Die Bedeutung von Gesundheit, Ergonomie und Hygiene am Arbeitsplatz nimmt zu; die Arbeitsplatzgestaltung wird
davon beeinflusst. Neue Regelwerke entstehen und miissen in den kommenden Jahren angewendet werden.

Ergonomie ist ein Schliisselfaktor fiir Biiro- und Objekteinrichtungen. Im Biiro Beschaftigte halten sich haufig tiber viele
Stunden an relativ kompakten Arbeitsplatzen sitzend auf. Hier gilt es, Anreize fiir regelmafige Bewegung und Hal-
tungswechsel zu setzen. Dazu kénnen sowohl tatigkeitsorientierte Anreize als auch IT-gestiitzte Losungen eingesetzt
werden. Fiir Consultants bedeutet das, dass sie sowohl das ergonomische Basiswissen beherrschen als auch iiber die
Kenntnis der relevanten Sensortechnik verfiigen missen.

Auch Softwareergonomie kann ein Bestandteil der Beratung sein. Denn Bildschirmarbeit erfordert eine moglichst gute
Gestaltung der Anwendungssoftware in Bezug auf die Bildschirmdarstellung und an die jeweilige Tatigkeit angepasste
Mendis etc.

Bei der Gestaltung der Einrichtung wie auch bei der Softwareergonomie muss beriicksichtigt werden, dass neue For-
men der Arbeit auf unterschiedlichen Arten von Arbeitspldtzen und Arbeitsorten beruhen, an denen sich die ergonomi-
schen Anforderungen nicht immer auf die gewohnte Weise erfiillen lassen. Hier gilt es, auf Basis des Belastungs- und
Beanspruchungskonzepts angepasste Losungen zu finden und zu gestalten.

Kompetenzfeld Nutzen, Erlduterung

Gesundheit als praventives Thema anwenden Die Anforderungen an Gesundheit, Ergonomie und Hygiene
kénnen im Widerspruch zu Anforderungen an Flacheneffizienz,
Desksharing, etc. stehen. Consultants miissen gegenlaufige
Anforderungen bewerten und potenzielle Auswirkungen benen-
nen kdnnen.

Gesundheit als ganzheitliches Thema anwenden Bewegungsforderung, aktivierende Arbeitsorganisation und
Angemessenheit der Arbeitsmittel sind Aspekte der gesund-
heitsorientierten Arbeitsplatzgestaltung. Sie gilt es bei der Ent-
wicklung des Arbeitsplatzkonzepts und der Auswahl der Ein-
richtung zu beriicksichtigen.

Empfehlenswert ist die friihzeitige Abstimmung mit den Fach-
kraften fiir Sicherheit, Gesundheit und Pravention.

Die Grundbegriffe und Gestaltungsmoglichkeiten der Ergono- Ergonomie bringt die Anforderungen des menschlichen Kérpers
mie verstehen mit der Gestaltung von Arbeit und Arbeitsmitteln zusammen.
Ihre vielfdltigen Einzelaspekte sind wesentliche Bausteine der
Gesundheitsprdvention.

Die Prinzipien der ergonomischen Arbeitsplatzgestaltung Consultants missen den Arbeitsplatz und das direkte Arbeits-
anwenden umfeld nach aktuellen ergonomischen Erkenntnissen gestalten.
Die Beriicksichtigung (unter-)gesetzlicher Regelungen und des
Belastungs- und Beanspruchungskonzepts geben dabei maf3-
gebliche Orientierung.

Die Grundbegriffe der Softwareergonomie verstehen und Die Einhaltung der grundlegenden Prinzipien der Softwareergo-
anwenden (Fortbildung) nomie sind Voraussetzung fiir eine an Gesundheit und Ergono-
mie orientierte Gestaltung von Bildschirmarbeit.
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Kompetenzfeld Gesundheit und Ergonomie

Kompetenzfeld

Die Prinzipien der sensorgesteuerten Datenerfassung verstehen
und anwenden (Fortbildung)

Die Potenziale assistiver Systeme der Mensch-System-Inter-
aktion verstehen (Fortbildung)

Nutzen, Erlduterung

Sensoren konnen die Analyse und Optimierung der Arbeits-
platzergonomie unterstiitzen. Consultants verstehen die Ein-
satzmoglichkeiten und wenden das Wissen bei der Ergonomie-
beratung an.

In immer mehr Lebensbereichen, auch im Biiro, werden Tatig-
keiten durch assistive Systeme unterstiitzt. Es werden dafiir
auch die Begriffe ,,Ambient-assisted living®, ,,Ambient Intelli-
gence (Aml)“ oder ,,Adaptive Arbeitsassistenzsysteme* verwen-
det. Die Kenntnis der technischen Méglichkeiten erweitert die
Potenziale der Arbeitsplatzgestaltung.
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6 Kompetenzfeld Nachhaltigkeit und Umwelt

Nachhaltiges Handeln erfordert eine ausgewogene Beachtung wirtschaftlicher, umweltrelevanter und sozialer Krite-
rien. Wahrend bei der Arbeitsplatzgestaltung bislang oftmals wirtschaftliche Kriterien im Vordergrund standen, haben
in den letzten Jahren Umwelt- und Sozialkriterien eine starkere Beachtung gefunden.

Grundsatzlich sind der Einsatz umweltfreundlicher Materialien, ein geringer Energieverbrauch und eine geringe Abfall-
menge vorteilhaft. Dabei gilt es auch die Lebenszykluskosten von Produkten oder Systemen zu beriicksichtigen. In
digitalisierten Biiros kdnnte z.B. der indirekte Energieverbrauch von Cloud-Ldsungen ein zu priifender Aspekt sein.
Gleiches gilt fiir die sogenannte graue Energie in Produkten. Der Begriff bezeichnet die Energie, die zur Herstellung
eines Produkts verwendet wurde und einen betrdchtlichen Anteil am Energiebedarf (iber den gesamten Lebenszyklus

ausmachen kann.

Okologisches und soziales Engagement im Unternehmen und iiber die Unternehmensgrenzen hinaus kann wesentlich
zum Wohlbefinden der Beschiftigten beitragen und gleichzeitig die Identifikation mit dem Unternehmen steigern. Die
Folge sind geringere Fluktuationsquoten und reduzierte Kosten fiir das Personal Recruiting.

Kompetenzfeld Nutzen, Erlduterung

Die Prinzipien nachhaltiger Produktgestaltung verstehen

Die zentralen Aspekte des Produktlebenszyklus, der Langlebig-
keit, der Nutzungsdauer und der Wiederverwendung von Pro-
dukten verstehen

Den Einfluss und die wesentlichen Aspekte der dsthetischen
und funktionalen Nutzungsqualitdt verstehen

Relevante Zertifikate kennen und ihre Inhalte verstehen

Die 6kologischen Kriterien fiir einen insgesamt nachhaltigen
Burobetrieb kennen (Fortbildung)

Eine 6kologisch und sozial vertrdgliche Produktgestaltung
basiert auf einer Vielzahl teils miteinander in Konkurrenz ste-
hender Aspekte. Die Auswahl der beachteten Kriterien und Kon-
zepte kann so je nach Hersteller und Produkt unterschiedlich
ausfallen. Consultants miissen die Unterschiede erkennen und
bewerten kénnen.

Nur durch Betrachtung des gesamten Produktlebenszyklus kon-
nen die Kosten und Auswirkungen erfasst werden, die das Pro-
dukt bei Herstellung, Nutzung, Wiederverwendung und Entsor-
gung verursacht. Consultants kennen die wesentlichen Kriterien
und kdnnen diese erldutern.

Produkte werden oft ersetzt, weil sie nicht mehr den dstheti-
schen oder funktionalen Anspriichen geniigen. Eine langfristig
hohe Nutzungsqualitat ist daher Voraussetzung fiir eine lange
Nutzungsdauer.

Fiir Gebaude und Einrichtungsgegenstdnde gibt es eine grofe
Zahl unterschiedlicher Umwelt- und Nachhaltigkeitszertifikate.
Diese decken unterschiedliche Bereiche von Okologie und
Sozialem ab. Consultants kennen die am hadufigsten verwende-
ten Labels und konnen diese bewerten.

Dazu gehdren z. B. Materialeinsatz, Wasserverbrauch, Abfall-
vermeidung, Energieverbrauch fiir IT-Gerate, Beleuchtung und
Klima, Chemikalien in Produkten und im Biiro (Farben, Tep-
piche, Reinigungsmittel etc.), Langlebigkeit von Gerdten und
Einrichtung sowie die Bedeutung von Lebenzykluskosten und
grauer Energie.
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Kompetenzfeld Nachhaltigkeit und Umwelt

Kompetenzfeld Nutzen, Erlduterung

Die Kriterien und Potenziale der nachhaltigen Beschaffung der | Auftraggeber der 6ffentlichen Hand sind oft Vorreiter bei der
offentlichen Hand verstehen (Fortbildung) nachhaltigen Beschaffung. Consultants sollten deshalb die
Verfahren und wesentlichen Kriterien verstehen.
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7 Kompetenzfeld Integration digitaler Tools

in die Biiroarbeit

Die Digitalisierung ist ein wesentlicher Motor fiir die Effizienzsteigerung im Biiro. Sie ermoglicht neue Arbeitsformen
und hat damit wesentlichen Einfluss auf die Biiroarbeit. Das grundsétzliche Verstandnis der Entwicklung und die
eigene Erfahrung bei der Anwendung digitaler Tools ist die Basis fiir eine kompetente Beratung. Auch bei der Planung
gehen die reale und die virtuelle Welt immer starker ineinander {iber, virtuelle Planung und konkreter Raum werden

eine Einheit.

Consultants miissen die Potenziale neuer technischer Entwicklungen und deren Auswirkungen auf die Nutzung
von Raumen und Arbeitsplatzen kennen und anderen vermitteln konnen. Das erhoht die Zukunftssicherheit der

Einrichtungen.

Kompetenzfeld Nutzen, Erlduterung

Die Grundbegriffe der Digitalisierung verstehen

Die Funktionsweise und Nutzungsméglichkeiten von Konferenz-
technik fiir Videokonferenzen und hybride Meetings verstehen
(z.B. Mikro, Lautsprecher, Raumkamera)

Den Nutzen und die Grenzen des Einsatzes von Sensortechnik
in Produkten (Stiihle, Tische, Licht etc.) verstehen

Die Anforderungen an Raume fiir komplexe VR/AR-Anwendun-
gen verstehen (Fortbildung)

Praxiserfahrung mit Virtual Reality und Augmented Reality
sammeln (Fortbildung)

Den Nutzen und die Grenzen von Smart Building-Konzepten,
also der Vernetzung von Gebduden, Produkten und Services,
verstehen (z. B. Erfassung Raumtemperatur, Raumbelegung,
Buchungssysteme, Arbeitsplatzbelegung) (Fortbildung)

Consultants kennen die zentralen Begriffe der Digitalisierung
und verstehen die Anforderungen digital unterstiitzten Arbei-
tens im Biiro und die damit verbundenen raumlichen und orga-
nisatorischen Gestaltungsmoglichkeiten.

Konferenzen auf Basis digitaler Medien oder mit teils physisch
und teils digital anwesenden Teilnehmern und Teilnehmerinnen
nehmen stark zu. Die Nutzungsqualitat hangt von der Technik
im Zusammenspiel mit raumlichen Gegebenheiten ab. Consul-
tants missen die technische Funktionsweise und auch soziale
Qualitatsaspekte verstehen, damit sie die raumlichen Voraus-
setzungen gestalten konnen.

Sensordaten konnen bei der Gestaltung guter Arbeitsbedin-
gungen eine Unterstiitzung bieten. Sie konnen beispiels-
weise Informationen {iber die Raumnutzung tibermitteln oder
Beschaftigte zu mehr Bewegung animieren. Der Datenschutz
muss bei der Nutzung beriicksichtigt werden.

Auch VR/AR-Anwender und -Anwenderinnen benatigen eine
reale Arbeitsumgebung z. B. bei kooperativer, dynamischer
Gestaltungsarbeit an virtuellen 3 D-Modellen. Fiir eine sichere
und gesunde Raumgestaltung miissen Consultants die Anwen-
dungen kennen und bei der Raumplanung beriicksichtigen.

VR und AR veridndern die (Biiro-)Arbeit und die Présentation von
Arbeitsinhalten. Eigene Praxiserfahrung mit den Werkzeugen ist
fuir eine umfassende Beratung unerldsslich.

Immobilien, Produkte und digitale Services tauschen immer
mehr Daten miteinander aus. Den im Biiro Beschaftigten miis-
sen Nutzen und Grenzen vermittelt werden, damit sie die Nut-
zung selbst gestalten konnen.
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8 Kompetenzfeld personliche
digitale Kompetenzen

Gute Beratung erfordert Kenntnisse und eigene Erfahrungen im Umgang mit den digitalen Werkzeugen der Biiroarbeit.
Nur so kdnnen zielgenaue Losungsvorschlage entwickelt werden. Auch Kenntnisse im Bereich des Datenschutzes
gehdren zum Handwerkszeug von Consultants. Mit der zunehmenden Verfiigbarkeit von Daten werden diese immer

wichtiger.

Zur Erstellung und Visualisierung von Planungen ist der Einsatz einer State-of-the-art-Software unabdingbar. Durch
die Nutzung unterschiedlicher Prasentationsmodi lassen sich die Aussagekraft und das Verstdandnis der Planungsvor-
schldage deutlich erhéhen. Schnittstellen zu den CAD-Systemen der Auftraggeber oder die Auftraggeberin sowie deren
Architekten und Architektinnen bis hin zur Einbindung der Fachplanung in grofiere Planungsmodelle oder in , digitale
Zwillinge“ der auszustattenden Gebdude erleichtern die Zusammenarbeit.

Kompetenzfeld Nutzen, Erlduterung

Biiroplanungssoftware verstehen

Die digitalen Tools der beauftragenden Unternehmen verstehen

Die Potenziale und grundlegende Anforderungen des Building
Information Modeling (BIM) kennen

Die grundlegenden Anforderungen des Datenschutzes ver-
stehen (Fortbildung)

VR/AR-Anwendung fiir Prdsentationen und die Zusammen-
arbeit mit beauftragenden Unternehmen anwenden kénnen
(Fortbildung)

Planungen fiir Biiroprojekte werden fast ausschlie3lich digital
erstellt. In groBBeren Teams iibernehmen diese Aufgabe hadufig
Personen, die sich auf die Erstellung digitaler Planungen und
die Generierung geeigneter Visualisierungen (einfache Iso-
metrien, Renderings, virtuelle Begehungen etc.) spezialisiert
haben. Die grundlegende Kenntnis einer geeigneten Planungs-
software ist jedoch fiir alle Consultants unabdingbar.

Consultants benotigen dafiir eigene Praxiserfahrung im
Umgang mit haufig verwendeter Software.

BIM kann auch bei der Einrichtung und im Betrieb von Biiro-
immobilien eingesetzt werden. Kenntnisse der Grundziige von
BIM und seiner Einsatzmoglichkeiten erleichtern dann die
passgenaue Zusammenarbeit.

Auch am Arbeitsplatz fallen Daten an, die einen Personenbe-
zug ermoglichen. Das gilt fiir die Buchung von Raumen und
non-territorialer Arbeitsplatze ebenso wie fiir die Nutzung von
Konferenztools und den Einsatz von Sensoren an Mobeln und
anderen Einrichtungsgegenstdanden. Consultants sollen daher
ein Bewusstsein fiir die Anforderungen des Datenschutzes ent-
wickeln und die Kernpunkte der DSGVO kennen.

Der Einsatz von Virtual Reality- und Augmented Reality-Anwend-
ungen kann die Zusammenarbeit bei der Konzeptentwicklung
und der Auswahl von Planungsalternativen deutlich erleichtern.
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9 Kompetenzfeld Personlichkeitsbildung,
Methodenwissen, Prasentation

Dieses Kapitel behandelt kein branchenspezifisches Thema. Dennoch ist das im Folgenden beschriebene Kompetenz-

feld eine wichtige Grundlage fiir den Arbeitserfolg.

Konzepte und Vorstellungen {iber die Biiroarbeit unterliegen Veranderungen. Consultants miissen daherin der Lage
sein, sich neue Themen selbststandig und schnell anzueignen. Dazu geho6rt das genaue Erfassen komplexer Inhalte.
Notwendig sind zielgerichtetes selbststandiges Lernen und eine angemessene Kommunikation mit den Auftraggebern

und Auftraggeberinnen.

Die richtige Prasentation sieht fiir jede Zielgruppe anders aus. Themenschwerpunkte und die angemessene mediale
Vermittlung gewinnen umso mehr an Bedeutung, je gréRer die Auswahl an Software und Prasentationstechnik wird.

Kompetenzfeld Nutzen, Erlduterung

Arbeitsaufgaben und Nutzen transparent gestalten

Methoden fiir selbststandige und kritische Wissensaneignung
anwenden

Sachkompetenz zeigen und personlichen Auftritt gestalten

Unterschiedliche Prasentationstechniken anwenden

Moodboards analog und digital fiir Raumplanung anwenden

Relevante Informationsquellen fiir Fachwissen kennen

Datenbeschaffung und Recherche effizient anwenden
(Fortbildung)

Consultants miissen in der Lage sein, ihre spezifische Vorge-
hensweise und einzelne Projektschritte verstandlich zu erldu-
tern und zu begriinden.

Consultants miissen selbstmotiviert arbeiten und sich aus
eigenem Antrieb fortbilden.

Bei komplexen Aufgabenstellungen gewinnt die Art der
Wissensvermittlung an Bedeutung, die ,,soft factors“ werden
wichtiger.

Aus der Vielzahl der Prasentationstechniken muss die fiir die
jeweilige Aufgabenstellung angemessene Form ausgewahlt
werden.

Moodboards kdnnen eingesetzt werden, um Beschéftigte und
deren Vorgesetze in den Planungsprozess einzubinden. So
konnen visuelle Eindriicke fiir die Bliroplanung gesammelt und
emotional-visuell konkretisiert werden.

Fachwissen und Regelwerke kdnnen nur aktuell sein, wenn sie
bei den urspriinglichen Quellen direkt abgerufen werden.

Viele Informationen sind im Internet verflighar. Qualifizierte
Consultants sollen wesentliche und vertrauenswiirdige Quellen
identifizieren, bewerten und effizient nutzen kénnen.
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