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Biiros sind heute Orte der Begegnung, des Austausches und des Lernens, in denen
unterschiedliche Formen der formellen und informellen Kommunikation stattfinden. Sie sind
wesentliche Orte fiir die Wertschépfung von Unternehmen. Um den daraus resultierenden
Anforderungen gerecht zu werden, benétigen Unternehmen heute eine groRere Vielfalt an
unterschiedlichen Raumangeboten als friher. Dazu gehoren unbedingt auch Bereiche und
Zonen, in denen sich die Beschaftigten geplant oder spontan austauschen kénnen. Die
effektive Nutzung dieser Kommunikationsbereiche hangt vor allem davon ab, wie sie
entsprechend ihrer Zielrichtung praktikabel und vor allem auch ergonomisch gestaltet sind.
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1 Einfuhrung

Unter dem Begriff ,Kommunikationsbereiche" werden verschiedenste Raumtypen oder -zonen
zusammengefasst, in denen Personen gemeinsam arbeiten oder sich gezielt oder spontan
austauschen. Die spezifische Ausgestaltung sollte dem Zweck des jeweiligen
Kommunikationsbereiches entsprechen.

Die vorliegende Schrift Fachbereich AKTUELL FBVW-404 richtet sich an Unternehmerinnen und
Unternehmer, die daflr sorgen wollen, dass in ihren Unternehmen gute Bedingungen flr
Kommunikation vorherrschen. Dadurch soll der Austausch zwischen ihren Beschaftigten gefordert
werden. Auflerdem werden Hilfestellungen und Impulse fir verantwortliche Planerinnen und Planer,
Betriebs- und Personalrate, Fachkrafte fur Arbeitssicherheit sowie Betriebsarzte und Betriebsarztinnen
und andere Interessierte angeboten.

Informationen zur Gestaltung von Konferenz- und Besprechungsraumen enthalt die DGUV Information
215-441 ,Buroraumplanung® [1].

Die vorliegende Schrift enthalt keine Empfehlungen flr die Gestaltung von Arbeitsplatzen und
Raumen flr mobiles Arbeiten in der Arbeitsstatte, im Homeoffice oder unterwegs.

2 Prinzipien zur Gestaltung von Kommunikationsbereichen

2.1 Abgrenzung von Kommunikationsbereichen zu Arbeitsraumen mit
Bildschirmarbeitsplatzen

Moderne Burokonzepte, wie Open Space Offices, Coworking Spaces, Multi Use Spaces, Business
Hotels oder ahnliche, sehen vor, dass Kommunikationsbereiche und Bereiche fir
Bildschirmarbeitsplatze rdumlich getrennt oder miteinander verbunden eingerichtet werden. Aber auch
in herkdmmlichen Blroformen kénnen Kommunikationsbereiche integriert sein.

Kommunikationsbereiche werden von den Beschaftigten zeitweise z. B. fir die Projektarbeit,
Besprechungen und Austausche genutzt. lhre Gestaltung soll die Zusammenarbeit zwischen den
Beschaftigten anregen und fordern. Fir Bildschirmarbeitsplatze werden Anforderungen an die
ergonomische Gestaltung gestellt, die die Kérpermalie des Menschen bericksichtigen, den Menschen
in verschiedenen Korperhaltungen bestmdgliche Unterstitzung geben und gleichzeitig Raum fir
wechselnde Korperhaltungen bieten. Die Anforderungen fur diese Bildschirmarbeitsplatze sind in der
DGUV Regel 115-401 ,Branche Birobetriebe [2] aufgefiihrt. Die DGUV Information 215-441
.BuUroraumplanung® [1] fUhrt aus, wie der Platzbedarf flr Bildschirmarbeitsplatze sowie fur Konferenz-
und Besprechungsraume ermittelt und geplant werden soll.

Kommunikationsbereiche sind kein Ersatz fir Bildschirmarbeitsplatze.

2.2 Platzbedarf fur Kommunikationsbereiche

Der Platzbedarf fir Kommunikationsbereiche ergibt sich aus ihrer Funktionalitat, der Art der Tatigkeit,
der Zuganglichkeit sowie einem angemessenen Luftraum fiir jede anwesende Person. Dabei dlrfen
die Sicherheit, die Gesundheit und das Wohlbefinden der Beschaftigten, die diese Rdume nutzen oder
ihre Arbeit dort verrichten, nicht beeintrachtigt werden.
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Die ASR A1.2 ,Raumabmessungen und Bewegungsflachen® [3] sieht fur die Grundflache fur Rdume
mit Bildschirmarbeitsplatzen einen Richtwert von 8 bis 10 m? bzw. 12 bis 15 m? pro Arbeitsplatz vor.
Darin kénnen auch die notwendigen Grundflachen fir offene Kommunikationsbereiche integriert sein,
wenn sie primar von den Beschaftigten aus diesen Arbeitsbereichen genutzt werden. Dartiber hinaus
muss fur jeden standig anwesenden Beschaftigten ein freier Luftraum von mindestens 12 m?
vorhanden sein. Fur weitere Personen, die sich nicht nur voriibergehend in diesen Arbeitsraumen
aufhalten, ist zusatzlich ein Mindestluftraum von 10 m?2 pro Person vorzusehen.

Fir geschlossene Kommunikationsbereiche muss aufterdem geniigend Flache eingeplant werden.
Bei der Planung ist zu berilcksichtigen, dass genligend Platz fur

e die Benutzung der Mobel und Arbeitsmittel,
e das Bewegen und Aufstellen mobiler Mdbel und Arbeitsmittel,
e die Benutzung von Prasentations- und Kommunikationsmedien

vorhanden ist.

Fir die Gestaltung von Rdumen mit Besprechungsplatzen (z. B. Konferenzraume,
Besprechungsraume, Raum-in-Raum-Systeme) missen Benutzerflachen und Flachen fur
Verkehrswege vorgesehen werden (siehe DGUV Information 215-441 ,Blroraumplanung® [1]).

Die Zuganglichkeit zu Arbeitsplatzen — also auch zu Kommunikationsbereichen — ist so zu gestalten,
dass

e Verkehrs- und Fluchtwege eingehalten werden (siehe auch ASR A1.8 ,Verkehrswege® [4] und ASR
A2.3 ,Fluchtwege und Notausgange“ [5]),

e andere Beschaftigte wahrend der Arbeit in der Gruppe nicht unterbrochen werden, wenn
Beschaftigte die Arbeitsplatze erreichen oder verlassen wollen.

Im Sinne der Inklusion missen alle Beschaftigten Zugang zu den Kommunikationsbereichen haben.
Dabei sollten insbesondere folgende Aspekte beriicksichtigt werden:

e angepasste Breiten der Flucht- und Verkehrswege,
e Platz fUr Hilfsmittel eingeschrankter Beschaftigter z. B. Rollstuhl, Assistenzhund,
e Orientierungsmadglichkeit im Kommunikationsbereich, z. B. auch fir Seheingeschrankte.

2.3 Ergonomische Gestaltung der Mobel und Arbeitsmittel

Je nach Dauer, die die Beschaftigten sich in dem Kommunikationsbereich aufhalten, sollten die Mdbel
und Arbeitsmittel ergonomischen Anforderungen gentigen. Zwangshaltungen sind zu vermeiden.
Mobel, die den Wechsel zwischen Sitzen und Stehen fordern, sind auch fir Kommunikationsbereiche
gunstig. Bei Mdbeln mit Rollen ist darauf zu achten, dass sie leicht bewegt werden kénnen, aber bei
der Nutzung nicht unbeabsichtigt wegrollen.

Die sichere Nutzung von Mdébeln, wie z. B. von Hockern, Highchairs, Highdesks, tiefen Sofas und
Sesseln, beispielsweise durch motorisch eingeschrankte Personen und solche mit héherem
Kdrpergewicht, sollte gewahrleistet sein. Die Mdbel und Arbeitsmittel sollen Kommunikation auf
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gleicher H6he der Augen auch beispielsweise fiur kleinwiichsige Menschen oder Menschen im
Rollstuhl ermoglichen.

2.4 Licht, Klima, Akustik

Prinzipiell gelten fir Kommunikationsbereiche die gleichen Anforderungen an die Beleuchtung, das
Raumklima und die Akustik wie fir Arbeitsraume. Die Umgebungsparameter sollten entsprechend der
Nutzung, der Tatigkeiten, der Anzahl der anwesenden Personen, dem gewunschten Ambiente,
gestaltet sein oder — besser noch — beeinflusst bzw. eingestellt werden kénnen.

Folgende Aspekte sollten dabei bertcksichtigt werden.

Beleuchtung

e Die Beleuchtungslésungen fur Biros, wie Open Space Offices, Coworking Spaces, Multi Use
Spaces, sollten Uber alle Raume und Bereiche hinweg konzipiert und am Achsraster des Gebaudes
ausgerichtet sein. So kénnen jederzeit Umnutzungen bzw. rdumliche Veranderungen vorgenommen
werden (siehe auch DGUV Information 215-442 ,Beleuchtung im Buro® [6]).

e Dabei ist es sinnvoll, dass Leuchtengruppen getrennt schaltbar sind und die Beleuchtungsstarke
und die Lichtfarbe angepasst werden kénnen.

e Fir die Kommunikation ist es wichtig, dass Gesichter und vertikale Flachen, wie z. B. Flipcharts,
Whiteboards und ahnliche, ausreichend aufgehellt sind. So kénnen beispielsweise Beschaftigte mit
Horeinschrankungen Sprechbewegungen sowie Mimik und Gestik als Unterstitzung der
akustischen Kommunikation besser erkennen und nutzen. Gegebenenfalls ist es sinnvoll, dafir
zusatzliche Leuchten einzusetzen. Tiefstrahlende Leuchten z. B. Downlights oder Spots sind
ungunstig.

e Die Beleuchtung fir Kommunikationsbereiche sollte dem jeweiligen raumlichen Charakter
angepasst gestaltet werden. Daflr kdnnen zuséatzliche Leuchten wie Steh- oder Tischleuchten
eingesetzt werden, die den jeweiligen z. B. wohnlichen Charakter unterstitzen. Fir eine wohnliche
Atmosphare eignet sich warmweiles, flir eine sachliche Atmosphéare neutralweil’es Licht.
Insbesondere flir Menschen mit Sehbehinderungen ist eine blendfreie Ausfiihrung der Beleuchtung
erforderlich.

e FUr Menschen mit Seheinschrankungen ermdglicht eine kontrastreiche Gestaltung, die durch die
Beleuchtung unterstitzt wird, eine bessere Orientierung.

Abbildung 1 — Einfluss der vertikalen Beleuchtungsstarke auf die Kommunikation. Im rechten Bild wird
das Gesicht durch eine héhere vertikale Beleuchtungsstarke besser ausgeleuchtet.
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Raumklima

e Das Raumklima in Kommunikationsbereichen sollte an die Anzahl der Personen im Raum und die
Art der Nutzung angepasst werden kénnen. Das Raumklima wird im Wesentlichen durch die
Parameter Lufttemperatur, Luftfeuchte, Luftbewegung bestimmt. Die Tatigkeiten in den
Kommunikationsbereichen, ob sitzende oder tberwiegend stehende Kdrperhaltung, sportliche
Aktivitaten, wie z. B. Kickern oder Darts, beeinflussen das Raumklimaempfinden der Personen.
Zudem koénnen technische Geréate, z. B. Kiichengerate oder Medientechnik, das Raumklima
beeinflussen. Die Anforderungen fur Arbeitsplatze — und damit auch fir Kommunikationsbereiche —
nach ASR A3.5 ,Raumtemperatur” [7] und ASR A3.6 ,Liftung® [8] sind wahrend der Nutzungsdauer
einzuhalten.

e FUr in sich geschlossene Kommunikationsbereiche, wie Zellen und Raum-in-Raum-Systeme, ist auf
ausreichende Zufuhr gesundheitlich zutraglicher Atemluft zu achten, was meist nur Gber eine
zusatzliche technische Luftung erfolgen kann. Insbesondere bei langerer Nutzung (mehr als 20 min)
und einer Belegung durch mehr als einer Person ist eine technische Luftung mit Zufuhr von frischer
Auf3enluft in der Regel erforderlich.

e Durch eine technische Luftung darf es nicht zu stérenden Gerauschen oder einem stérenden
Luftzug kommen.

Akustik

e Ein wesentlicher Bestandteil der Tatigkeit in Kommunikationsbereichen ist der Austausch von
Informationen im Gesprach. Hierflr ist eine gute Sprachverstandlichkeit innerhalb eines
Kommunikationsbereiches notwendig. Hingegen kénnen Gesprache stéren, wenn diese in anderen
Bereichen des Blros verstandlich sind oder umgekehrt Gesprache aus angrenzenden Bereichen in
den Kommunikationszonen zu héren sind. Dies ist insbesondere bei Tatigkeiten mit hoher
Konzentrationsanforderung der Fall. Zur Reduzierung der Schallausbreitung von Sprache und damit
der Sprachverstandlichkeit, kdnnen sogenannte Schallschirme eingesetzt werden.

e Bei der Planung von Biros sollte darauf geachtet werden, dass Tatigkeiten mit hohen
Kommunikationserfordernissen und Tatigkeiten mit Konzentrationserfordernissen voneinander
getrennt werden. Hierbei sind die in der Regel erhéhten Beanspruchungen von beispielsweise
kognitiv oder psychisch eingeschrankten Beschéaftigen sowie Menschen mit Hérbehinderungen zu
bertcksichtigen.

2.5 IT- und elektrotechnische Ausstattung

e Zum Arbeiten in Kommunikationsbereichen gehdrt auch der Einsatz von moderner Informations-
und Kommunikationstechnik. Hierfur sollten eine gute WLAN-Abdeckung und/oder ausreichend
LAN-Anschlusse in den Kommunikationsbereichen zur Verfligung stehen.

e Mitgebrachte Gerate, wie z. B. Notebooks, Tablets oder Smartphones, missen unter Umstanden
verkabelt werden (z. B. zum Laden oder Zugang zum Internet). Hierfur eignen sich Mébel mit
integrierten Steckdosen, USB-Ladesteckdosen und Datenports.

e Stolperstellen durch Kabel und Datenleitungen kénnen zum Beispiel durch den Einsatz von
Kabelkanalen oder Kabelmatten vermieden werden.

e Die Prasentations- und Kommunikationsmedien sollten fir alle Beschaftigten, beispielsweise auch
fur blinde Menschen und Menschen mit eingeschranktem oder nicht vorhandenem Horvermoégen,
nutzbar sein. Dies ist unabhangig davon zu betrachten, ob diese Beschaftigten in der Rolle als
Vortragende oder als Zuhdrende fungieren.
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2.6 Inklusion und Vielfalt in der Arbeitswelt

Arbeitsteams sind vielfaltig. Im Sinne der Inklusion und der barrierefreien Nutzung sind bereits bei der
Planung und Ausstattung der Kommunikationsbereiche im Biiro die Anforderungen aller potentiellen
Nutzerinnen und Nutzer zu beriicksichtigen. Das Thema Inklusion berlicksichtigt die Belange von
Menschen mit Behinderungen. Wichtige Aspekte fir die barrierefreie Nutzung sind in den jeweiligen
Kapiteln benannt.

Auflerdem ist es sinnvoll, das Thema Vielfalt in der Arbeitswelt (Diversity) bei der Gesamtgestaltung
aller Bereiche im Buro zu bedenken. Wichtige Vielfalts-Aspekte sind z. B. Alter, ethnische Herkunft,
Nationalitat, Geschlecht, geschlechtliche Identitat, Religion, Weltanschauung, sexuelle Orientierung
und soziale Herkunft.

2.7 Weitere Hinweise zur Planung

Um persodnliche Praferenzen und Anforderungen an eine vielfaltige Nutzbarkeit entsprechend der
Aufgabe zu bericksichtigen, sollten die Beschéftigten bei der Planung von Kommunikationsbereichen
beteiligt werden. Eine Einweisung der Beschaftigten zur Nutzung der Raume ist sinnvoll.

In der Gefahrdungsbeurteilung flr die Arbeitsstatte missen auch die Kommunikationsbereiche und
ihre Ausstattung bertcksichtigt werden.

3 Arten von Kommunikationsbereichen
3.1 Raume fiur Workshops

Raume fir Workshops sind fir zeitlich eng befristete, intensive Kommunikation mit kreativen und
interaktiven Elementen vorgesehen und bieten die Mdglichkeit zur Nutzung verschiedener analoger
und/oder digitaler Medien.

L] e | Ir F i
pgj n ) /I- [f r ‘

Abbildung 2 — Raume fur Workshops
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3.2 Raume fur temporare Projektarbeit im Team

Raume fiir temporare Projektarbeit sind von wechselnden Personengruppen zeitlich befristetet
belegbar. lhre Nutzung kombiniert in der Regel variable Anteile von Bildschirmarbeit an stationar oder
ortsveranderlich genutzten Geraten mit persénlicher Kommunikation und Interaktion.

Abbildung 3 — Raum flr temporare Projektarbeit im Team
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3.3 Geschlossene und offene Raum-in-Raum-Systeme

Raum-in-Raum-Systeme sind selbsttragende Konstruktionen, die einen weitgehend oder ganz
umschlossenen Innenraum fir die Nutzung durch Personen schaffen. Sie sind immer
Ausstattungselement eines umgebenden Raums und bestehen aus miteinander verbundenen
Wandelementen, haufig unter Einbeziehung einer Tur. Sie sind mit oder ohne Decke und Boden
ausgestattet und kénnen weitere technische Installationen wie Beleuchtung, Liftung und IT-
Ausstattung enthalten. Die Moblierung der Systeme kann flexibel anderbar oder fest installiert sein.

Abbildung 4 — Geschlossene und offene Raum-in-Raum-Systeme
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3.4 Sitzlandschaften und Sitzstufen

Sitzlandschaften und Sitzstufen sind Méblierungselemente innerhalb von Raumen. Haufig werden die
daflrr eingesetzten Produkte mit Zusatzelementen, z. B. mit kompakten Tischelementen und
Steckdosen, ausgestattet, die die kurzzeitige Nutzung von mobilen Bildschirmgeraten unterstitzen.
Sie werden auch fur kurze Besprechungen und Prasentationen benutzt.

Abbildung 5 - Sitzlandschaften und Sitzstufen

9/12




Fachbereich AKTUELL FBVW-404

3.5 Mittelzonen

Mittelzonen sind Kommunikationsbereiche innerhalb von Arbeitsraumen mit Bildschirmarbeitsplatzen.
Sie stehen im Regelfall nur den Personen, die im Arbeitsraum tatig sind, zur Verfligung.

Abbildung 6 — Mittelzonen
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