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Auf der Mitgliederversammlung des DNB am 09.11.2011 in Stuttgart beschlossen

Check ,Gute Buroarbeit”

Gesund und produktiv: kbnnen —wollen — dirfen

Ein nationaler Qualitatsstandard fir eine innovative Blrokultur

d\ Deutsches
Netzwerk Blro

Flr eine Meue Qualitdt
der Blroarbeit.
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Was nutzt der Check , Gute Biroarbeit*?

Der Check ,Gute Buroarbeit” ist eine Potenzialanalyse fur Unternehmen. Der Check beschreibt
Beurteilungskriterien fiir das eigene und eigenstandige Handeln. Er hilft eine neue Qualitat und Kultur
der Biroarbeit zu entwickeln und die Gesundheit und Produktivitat der Beschéaftigten zu férdern. Er
hilft, die Innovationspotenziale der Menschen und die Risiken bei ihren Arbeiten friihzeitig zu
erkennen. Damit hilft der Check, die neuen Herausforderungen erfolgreich zu meistern, die unter
anderem darin bestehen:

e Die Bewaltigung von zunehmendem Markt- und Zeitdrucks.

¢ Alle Beschaftigten und sozialen Beziehungen bei der Arbeit férdern und nutzen®, um mit
innovativen Produkten und Leistungen wettbewerbsféhig zu bleiben

e Er erfolgreiche Umgang mit den Auswirkungen des demografischen Wandels.

Der Check ,Gute Blroarbeit” ist ein nationaler Qualitatsstandard, der die Erfahrungen guter und
erfolgreicher Unternehmen, die Erkenntnisse wissenschaftlicher Forschung sowie viele rechtliche
Anforderungen fir Sie zusammen.

Der Check

e gibt Innen einen systematischen Uberblick, welche Potenziale in lnrem Unternehmen
ungenutzt sind,

e zeigt ihnen wo lhr Unternehmen im Verhaltnis zu guten Praxis der Biroarbeit steht,

e st eine Hilfe im Rating, da Sie mit dem Check ein systematisches Risikomanagement in der
Biroarbeitsgestaltung dokumentieren kénnen.

e ermdglicht Ihnen, den Organisationsteil der Gefahrdungsbeurteilung durchzufihren und
entsprechende MalRhahmen umzusetzen, um sichere und gesunde Arbeit zu ermdglichen
(nach Arbeitsschutzgesetz).

Nationaler Qualitdtsstandard

Deutsches . it
ﬂl neawerksie - Check ,Gute Buroarbeit \

Gemeinsam erarbeitet und gemeinsamer Nenner flr eine gute BUroarbeit von

: Buromobel-
Arbeitgeber- Bundesarbeits- bercieliar
organisationen ministerium Biirafachrandsl
Gewerk- Berufsgenossen- Wissenschaft- Planer und
schaften schaften lichen Berater
Krankenkassen Instituten

Y oF

Die einzelnen Checkpunkte sind nicht als eine ,,Regelung” anzusehen, die umzusetzen ist,
sondern als eine Mdglichkeit und eine Anregung, die Buroarbeit selbst gut zu gestalten.

Fir wen ist der Check

! Nach wissenschaftlichen Studien sind beispielsweise bis zu 36-prozentige Produktivitatssteigerungen in deutschen Biros
maoglich (Fraunhofer IAO). nach:Kelter, Jorg (2006): Zwischenauswertung Office-Excellence-Check zur Orgatec 2006, Stuttgart
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Mit Computern wird heute Uberall gearbeitet: in der Produktion genauso wie im Biro oder auch
unterwegs. Der Check ,Gute Biroarbeit” richtet sich vor allem an Unternehmer und Fihrungskrafte
kleiner und mittelstandischer Unternehmen mit Buroarbeit. Aber auch andere Institutionen, wie
Verwaltungen, Behérden oder Organisationen kénnen mit dem Check schnell und wirksam die
wesentlichen Aspekte einer guten praventiven Biroarbeitsgestaltung Gberprifen und Malinahmen
festlegen. Selbst gréRere Unternehmen und Institutionen finden in dem Check Anregungen und Ideen.

Der Check kann als gemeinsamer Qualitétsstandard auch von Interessenvertretungen genutzt
werden. Er beschreibt die Vorstellungen aller Akteure zu einer guten Blroarbeit. Er ist somit auch eine
inhaltliche Grundlage zur Umsetzung der Mitwirkungsmdglichkeiten nach dem
Betriebsverfassungsgesetz.

Schlief3lich ist der Check auch ein gemeinsames Einstiegsinstrument vieler Berater der Blroarbeit
(Unternehmensberater, Gestalter und Planer, Ergonomen, Gesundheitsberater, Arbeitsschutzberater,
Umweltberater, usw.). Da der Check als Potenzialanalyse die Positionen der unterschiedlichsten
Fachrichtungen zusammenfasst, kann er fur den Einstieg in eine ganzheitliche Beratung genutzt
werden.

Welche Themen behandelt der Check?

Der Check konzentriert sich auf das zentrale Thema der Buroarbeit: Wie kann die Gesundheit und
Produktivitat des arbeitenden Menschen im Biiro geférdert werden? Uberpriift werden kénnen mit
dem Check alle Aspekte, die dieses Thema beeinflussen. Die Vorgehensweise ist:

e proaktiv statt reaktiv

e systematisch statt punktuell

e integrativ statt additiv

e unternehmenszentriert statt allgemein

Entlang des Wertschdpfungsprozesses eines Unternehmens beschreibt der Check die gute
Biropraxis. Er gibt Beurteilungskriterien an die Hand, wie die Buroarbeit selbst gesund und produktiv
gestaltet werden kann. Der Check ermdglicht eine Uberpriifung der Potenziale der Biroarbeit in
folgenden Themen.

1. Eine motivierende und kooperative Arbeitskultur ermdéglichen

Die Qualitat der Strategie, der Fihrung und der Arbeitskultur eines Unternehmens sind
wesentliche Faktoren, um die Produktivitdt und Gesundheit der arbeitenden Menschen im
Biro zu férdern.

Potenziale der Menschen entfalten

o

Die Menschen bringen ihre Kreativitat, inre Fahigkeit und ihr Engagement dauerhaft ein,
wenn sie gesund und effektiv im Biro arbeiten kénnen. Dazu sind die Voraussetzungen
zu schaffen: Die méglichen Risiken und belastenden Faktoren sind zu analysieren und die
Arbeit ist entsprechend der Fahigkeiten der Beschéftigten zu gestalten.

|

Wissensbasis zur Erfolgsbasis machen

Die zunehmende Komplexitat der Informationen sowie der Flexibilitat und Fluktuation der
Beschéftigten in der Biroarbeit erfordert eine systematische Organisation der
Wissensbestande unabhangig von einzelnen Personen.

B

Informationstechnologien intelligent nutzen

Die gezielte Anwendung von Informations- und Kommunikationstechnologie bestimmt die
Effektivitat und Effizienz in der Blroarbeit.

Biroarbeitsplatz als Produktivitdtsfaktor nutzen

|

Das Konzept und die Gestaltung der Burordume, Arbeitsplatze und Arbeitsmittel bilden die
Grundlage sowohl fir produktives Arbeiten, fir das Wohlbefinden der arbeitenden
Menschen sowie dem Wohlergehen des Unternehmens.
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Prozesse und Produkte stdndig intelligent erneuern

[©

Der Buroarbeitsplatz kann im standig zunehmenden Wettbewerb gesichert und
verbessert, wenn Produkte und Prozesse kontinuierlich innovativ weiterentwickelt werden.
Gute Unternehmen férdern die Innovationsfahigkeit und die Kreativitéat ihrer Beschéftigten.

Die Prozessschritte des Checks ,Gute Blroarbeit“ erméglichen einen kontinuierlichen Prozess der
Verbesserung.

Check
,Gute Buroarbeit”

S 1. Eine motivierende und
Fiibrung kooperative Arbeitskultur
Unterneh- erméglichen

menskultur

6. Prozesse und Produkte
standigintelligent Innovation
aerneuern Kreativitat

t Wertschopfung ‘
Beschaffung im Blro Risiko-
5 Biiroarbeitsplatzesals | Arbeitsmittel systernatische Pbe""eml‘”g 2. Potenziale der
s i i izt ersonak
Produktivitatsfaktor nutzen Artj;gﬁﬂatz Sl ORI o Menschen entfalten
Jrganisation

Informations- und
Kommunikations Information
Technologie Fommunikation

3. Wissenshasis zur
Erfolgsbasis machen

4. Informationstechnologien
intelligentnutzen

Wer neben der Gestaltung der Buroarbeit den kompletten Wertschopfungsprozess eines Unternehmens analysieren und
verbessern will, dem ist zuséatzlich zum Check ,Gute Buroarbeit* der Check ,Guter Mittelstand — Erfolg ist kein Zufall* der
Offensive Mittelstand zu empfehlen (www.offensive-mittelstand.de).

Wer steckt dahinter?

Der Check wurde konzeptionell und inhaltlich vom Deutschen Netzwerk Biro (DNB)erarbeitet,
unterstitzt von der BC Forschungsgesellschaft, Wiesbaden. Grundlage ist das Leithild der Initiative
-INQA Biro" und die Konvention des Deutschen Netzwerks Biro: ,Neue Qualitat der Biroarbeit*
(Deutsches Netzwerk Biro (DNB): "Neue Qualitat der Blroarbeit — Konvention INQA-Biro", Dortmund
2006). Moglich wurde die Erarbeitung des Checks ,Gute Biroarbeit* durch die Férderung des
Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales (BMAS).

Der Check ,Gute Buroarbeit* wurde in der vorliegenden Form auf der Mitgliederversammlung des
DNB am 09. November 2011 in Stuttgart einstimmig verabschiedet.
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Wie kann ich mit dem Check arbeiten?

Eine viertel Stunde fir ein Thema

Sie suchen sich ein Thema das Checks aus und legen den Handlungsbedarf zu den Checkpunkten
fest. Mit Hilfe des MaflRnahmenplans (Rickseite des Titels aufklappen) planen Sie entsprechende
MaRnahmen. Legen Sie dann einen Termin fest, wann Sie an das nachste Thema des Checks gehen.

Eine gute Stunde fiir eine systematische Potenzialanalyse ihrer Biiroarbeit
Schritt 1

Gehen Sie die sechs Themen systematisch durch und legen den Handlungsbedarf zu den
Checkpunkten fest (Seite X bis XX).

Das dauert nach bisherigen Erfahrungen 45 bis 75 Minuten. Danach wissen Sie, wie Ihr Unternehmen
in der Buroarbeit aufgestellt ist und in welchen Bereichen Sie Verbesserungsmdaglichkeiten haben.

Schritt 2:

Legen Sie im MaRnahmenplan (Ruckseite des Titels aufklappen) die wichtigsten MalRnahmen fest, die
Sie in Ihrem Unternehmen angehen wollen. Dazu schauen Sie sich nur die Checkpunkte an, bei
denen Sie hohen (rot) oder mittleren (gelb) Handlungsbedarf angekreuzt haben.

Tragen Sie dann die zehn wichtigsten Checkpunkte in den MaRnahmenplan ein (Spalte 1) und legen
Sie dazu die fur Ihr Unternehmen geeigneten Mafl3nahmen fest (Spalte 2). In den jeweiligen
Checkpunkten finden Sie Praxisbeispiele und Anregungen flir MaBnahmen.

Als Nachstes sollten Sie die Prioritaten der MalBnahmen festlegen (Spalte 3) — zum Beispiel Prioritat 1
= sofort angehen; Prioritat 2 = bald angehen, Prioritét 3 = in einem Monat angehen.

SchlieBlich sollten Sie festlegen, wer fir die Umsetzung der Ma3nahmen verantwortlich ist (Spalte 4),
wann mit der MaRnahme begonnen wird (Spalte 5) und wann die Umsetzung der Ma3nahme
kontrolliert wird (Spalte 6).

Es kdnnen auch mehrere MaBnahmen zu einem Checkpunkt festgelegt werden.

Check erméglicht wirkungsvollen Dialog zwischen allen Beteiligten im Betrieb

Der Check ermoglicht einen gezielten Dialog zwischen Geschéftsfuhrung, Betriebsrat,
Fuhrungskréaften und Beschéftigten: Alle Beteiligten fullen den Check vor einem gemeinsamen
Gesprach aus und die Ergebnisse werden in einem gemeinsamen Treffen besprochen. Das
ermoglicht ein strukturiertes und gezieltes Gespréch, eng an den Vorschldgen des Checks.

Check ,, Gute Buroarbeit" im Internet

Im Internet (www.deutsches-netzwerk-buero.de) finden Sie eine interaktive Fassung des Checks. Dort
finden Sie auch Hinweise und Links zu Praxishilfen der Partner des Deutschen Netzwerks Biro — wie
weitere Checklisten oder Organisationshilfen. Diese Praxishilfen kobnnen lhnen helfen, die
Checkpunkte besser in lhre betriebliche Praxis umzusetzen.

Genereller Hinweis zu den grauen Kasten am Ende der einzelnen Check-
Themen, die jetzt folgen:

Literatur, Praxishilfen und Beratungsangebote werden nur in die Online-
Fassung mit aufgenommen. Die Vorschriften werden dagegen auch in die
Printfassung ibernommen.
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Strategie — Filhrung — Unternehmenskultur

1. Eine motivierende und kooperative Arbeitskultur ermoglichen

Ziel: Wir gestalten eine anregende, offene und kooperative Arbeitskultur mit klaren Orientierungen.
Wir schaffen Raum und Mdoglichkeiten fir Teamgeist und Leistungsstarke. Wir gehen mit allen
Ressourcen schonend und sorgsam um. Die Beschéftigten sollen sich am Arbeitsplatz wohlftihlen.

Checkpunkte ,, Gute Praxis* Handlungsbedarf

1.1 Ziele fir den Umgang mit den arbeitenden Menschen l dringend und wichtig

Wir haben Ziele und Werte vereinbart, wie wir die Potenziale der bei
uns arbeitenden Menschen optimal férdern und nutzen wollen,
welche Werte dabei fiir uns zéhlen und wie wir die Arbeit
entsprechend organisieren und gestalten.

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf
Praxisbeispiele:
Wir haben zum Beispiel vereinbart:
e  Menschengerechte und sinnstiftende Gestaltung der Arbeit
e  Menschenbild im Unternehmen (respektvoll und fair, gegenseitige
Wertschatzung, Vertrauen in Leistungsbereitschaft, Besonderheiten
Einzelner akzeptieren)
e  Sinn und Wert der Arbeit gegenseitig deutlich machen, Anerkennung der
Leistungen
Sicherheit und Gesundheit
Umweltbewusstsein, Green Office
Positive Fehlerkultur
Vielfalt (wie Geschlecht, Generationen, Kulturen, Religion) der Beschéaftigten
als Chance
Menschen mit Behinderungen integrieren (Inklusion)
Sicherung von Beschaftigungsféahigkeit — zum Beispiel Demografie
Vereinbarkeit von Beruf und Familie sichern
Biroarbeitsplatze, die ,Spafl3“ machen und an denen man gerne arbeitet

1.2 Buroarbeitswelt als integrativer Teil der Geschéaftsstrategie l dringend und wichtig

Wir besitzen ein Blrokonzept, das beschreibt, wie wir arbeiten
wollen und was dafir bendtigt wird. Das Biirokonzept unterstiitzt
unsere Geschaftsstrategie und unsere Prozesse. Es

muss ich angehen

zurzeit kein
o fordert die Produktivitat und Motivation der bei und mit uns Handlungsbedart
arbeitenden Menschen und
e kann als Imagefaktor fur Beschéftigte, bei unseren Kunden
und im gesellschaftlichen Umfeld genutzt werden.
Siehe auch: Systematische Buroraumplanung (Punkt 5.1)
Méogliche Arbeitsformen des Birokonzepts sind beispielsweise:
e  Teamarbeit
. Projektarbeit
. Einzelarbeiten
. Mobiles Arbeiten
. Flexible Arbeitszeiten/-orte
e  Telearbeit
. Virtuelle Arbeit
1.3 Nachhaltige Buroarbeit l dringend und wichtig

Bestandteil unserer Strategie ist es, Umweltschutz im Biro und bei
der Arbeit zu praktizieren und zu férdern. Wir besitzen ein Konzept,
wie wir Umweltschutz in unsere Biroarbeit strategisch und
organisatorisch umsetzen. Wir nutzen unser Nachhaltigkeitskonzept
auch als Imagefaktor gegentuiber unseren Beschéftigten, den Kunden
und dem gesellschaftlichen Umfeld.

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf
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Praxisbeispiele:

e  Green Building (wie Gebaudezertifizierung, Energieversorgung, Materialien,)

e  Green Interior (wie nachhaltige Mdbel, Ausstattung)

e  Green IT (wie energiesparende Hardware, digitales Dokumentenkonzept;
IT-Kommunikation)

e  Green Behavior (wie Effizienz in Flachennutzung/-verbrauch, ,papierloses*
Buro)

e  Green Organisation (wie Reise-, Beschaffungs-, Fuhrpark-Management)

1.4 Beschéftigte beteiligen

Wir beziehen die Erfahrungen und Kompetenzen der Beschéftigten
bei der Planung und Gestaltung der Buroarbeitsplatze und der
Biroarbeit ein. Wir beteiligten die Beschaftigten an den
Entscheidungen beziehungsweise informieren sie Uber strategische
Fuhrungsentscheidungen.

Praxisbeispiele:

e Informations-/Kommunikationskonzept

e  Planungsbesprechungen uber Arbeitsaufgaben mit Beschéftigten

e  Erfahrungsaustausch uber Probleme bei Projekten, mit Arbeitsbedingungen,
Arbeitsablaufen, Arbeitsmitteln, Kommunikation und Information

e  Offene Kommunikationskultur — Teambesprechungen, kurze
Mitarbeiterbefragungen, Kummerkasten

e  Beteiligung bei der Gestaltung der Arbeitsplatze/-raume und der
Gefahrdungsbeurteilung

e  Betriebliches Vorschlagswesen

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

1.5 Einbeziehung der Interessenvertretung

Wir beziehen die Interessenvertretung bei Fragen der
Arbeitsgestaltung und der Arbeitsbedingungen frithzeitig ein, um ihre
Ideen und Positionen beriicksichtigen zu kénnen sowie die
Akzeptanz bei den Beschaftigten zu erhdhen.

Potenziale der Interessenvertretung nutzen:

e Kompetenzen der Interessenvertretung als Chance fir das Unternehmen
sehen
Beteiligung nicht als Pflicht, sondern Erweiterung der Perspektive erkennen
Erfahrungen der Interessenvertretungen vertrauen
Mitbestimmung als kooperativer Prozess erkennen
Gesetzliche Rolle der Interessenvertretung bei der Gestaltung gesunder
Arbeitsbedingungen umfassend wahrnehmen

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

1.6 Architektur und Gebaudekonzept

Wir achten darauf, dass unser Gebaude, unsere Strategie, unsere
Unternehmenskultur und unser Corporate Identity unserem
Corporate Design entsprechen. Wir achten darauf, dass die
Architektur und das Konzept des Gebaudes den Funktionen und den
Aufgaben des Unternehmens gerecht werden und eine anregende
und kooperative Buroatmosphéare ermdglichen.

Zum Gebaudekonzept gehdren beispielsweise:
e  Erscheinungsbild
Gebéaudeform/-grof3e
Funktionen, Flachenzuordnungen
Bewegungsfreundlichkeit
Raumliche Flexibilitat (wie Verkleinern/VergroRern, Vermietung,
Umnutzung)
Erlebnis- und Aufenthaltsqualitaten
Standortqualitat (wie Erreichbarkeit, Logistik, Infrastruktur)
Stadtebauliche Einbindung und Umfeld
Green Building (sowohl fiir Neubau als auch fur die (Um-)Nutzung im
Bestand uber den kompletten Lebenszyklus)
e  Gesamtkostenbetrachtung Uber den kompletten Lebenszyklus

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf
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Literatur der DNB-Partner

Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA): Gute Mitarbeiterfiihrung, Berlin 2008

Offensive Mittelstand — Gut fur Deutschland: Check "Guter Mittelstand: Erfolg ist kein Zufall", Berlin 2010

BGI 5023 AMS - Mit System zum sicheren und gesunden Betrieb - 7 Schritte zum Aufbau und zur Pflege eines
systematischen Arbeitsschutzes fur Dienstleistungsunternehmen

BGI 5132 GMS - Gesundheit mit System

B-A-D GmbH: Studie zur Wirksamkeit von Betrieblichem Gesundheitsmanagement — Systematische Befragung zur
Umsetzung in Unternehmen, Bonn 2011

Der Biroarbeitsplatz, Dr. Curt Haefner-Verlag GmbH

Institut fur betriebliche Gesundheitsférderung, HochTief Construction AG (2008): Health 2b > Das gesunde Biiro, Essen,
KéIn

Praxishilfen der DNB-Partner

Gemeinsame Deutsche Arbeitsschutzstrategie (GDA) Buro: Leitbild Sicherheit und Gesundheitsschutz: Ziel ist eine
motivierende Préventionskultur

Gemeinsame Deutsche Arbeitsschutzstrategie (GDA): Gesundheitsforderliche Fihrung: Gut gefuhrt ist halb gewonnen
VBG-Online-Themenseite ,Biroarbeit - sicher, gesund und erfolgreich” mit vielen Praxishilfen — www.vbg.de/bueroarbeit
VBG-Online-Themenseite ,Erste Hilfe* mit vielen Praxishilfen — www.vbg.de/erstehilfeonline

B-A:D-Themenseiten zum Erfolgsfaktor Sicherheit — www.bad-gmbh.de/de/arbeitsschutz/sicherheit.html
B-A-D-Themenseiten uber Reisemedizin — www.die-reisemedizin.de

B-A:D-Unterweisungen ,Grundregeln fur den Arbeitsschutz”, ,Erste Hilfe* und ,Bildschirmarbeitsplatz*

Beratungsangebote der DNB-Partner

Office-Team der VBG, Serviceleistungen und Beratung zur Biroraumplanung und -gestaltung, Servicenummer 0180 5
8247728 (0,14 €/Minute aus dem Festnetz, Mobilfunk maximal 0,42 €/Minute)

Beratung durch Experten der B-A:-D GmbH bei der Planung, Gestaltung und Umsetzung von Arbeitsplatzen, InfoService
0800 1241188

Beratung durch B-A-D-Experten der B-A-D GmbH zu den Themen Erste Hilfe, Brand- und Explosionsschutz, Notfall- und
Rettungsplan, Pandemieplanung, InfoService 0800 1241188

Beratung durch B-A-D-Experten der B-A-D GmbH zu Impfungen und Prévention bei Auslandseinsatzen, InfoService 0800
1241188

Quality Office-Berater der European Office Academy — www.eoaweb.eu

Vorschriften

unter anderem:

Arbeitsschutzgesetz (insbesondere 88 3, 4, 15, 16) - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/arbschg.html
Betriebsverfassungsgesetz (insbesondere §8§ 87-91), Personalvertretungsgesetz (insbesondere §§ 75-81)
Arbeitsstattenverordnung (insbesondere 88 3a, 4) - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/arbstaettv.html
Technische Regeln fiir Arbeitsstatten (ASR) zur Arbeitsstattenverordnung

- www.baua.de/de/Themen-von-A-Z/Arbeitsstaetten/ASR/ASR.html

Bildschirmarbeitsverordnung - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/bildscharbv.html

Umweltauditgesetz

BGV Al ,Grundsétze der Pravention*
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Risikobewertung — Personalentwicklung — Organisation

2. Potenziale der Menschen entfalten

Ziel: Bei uns kdnnen die Menschen gesund und produktiv arbeiten. Wir schaffen Bedingungen dafir,
dass sie ihre Fahigkeiten entwickeln und sich dauerhaft engagieren wollen und kénnen. Sie entfalten
ihre Potenziale am besten, wenn sie sich im umfassenden Sinne anerkannt und geférdert fuhlen und
sich mit ihrem Unternehmen identifizieren kdnnen. Ihre Kompetenzen werden standig
weiterentwickelt.

Checkpunkte , Gute Praxis*® Handlungsbedarf

2.1 Beurteilung der Arbeitsbedingungen - l dringend und wichtig
Entwicklungspotenziale ausschdpfen und Gefahrdungen
vermeiden muss ich angehen

Wir haben Entwicklungspotenziale erkannt sowie Belastungen und
arbeitsbedingte Gefahrdungen ermittelt, um eine motivierende, H o nesbedart
gesunde und produktive Arbeit zu ermdglichen. Wir beziehen dabei

auch die Erfahrungen der Beschéftigten ein. Wir haben die
Gefahrdungsbeurteilung durchgefuhrt, die Manahmen geplant und
die Wirksamkeit kontrolliert.

Belastende Stressoren und arbeitsbedingte Gefahrdungen kénnen sich zum Beispiel
ergeben aus: Unsicherheit/Ungewissheit, unklare Verantwortungsregelung,
Wartezeiten, Arbeitsunterbrechungen, Zeitdruck, mangelnde Planbarkeit der
Arbeitsaufgaben, fehlende Voraussetzungen fir die Ausfuihrbarkeit, Arbeiten an der
Grenze der Leistungsfahigkeit, kdrperliche Belastungen (wie Bewegungsmangel),
Monotonie, Routine, zu hohe Verantwortung, Platzmangel, ungeeignete Biromaobel,
Beleuchtung, Larm, Raumklima, Storungen/Unterbrechungen bei konzentrierten
Arbeiten, Konflikte, Mobbing

Mustervorlagen von Unfallversicherungstragern nutzen. Es gibt eine Reihe von
weiteren Instrumenten, die die Beurteilung der Arbeitsbedingungen unterstiitzen, wie
zum Beispiel: Mitarbeitergespréche als anerkennender Erfahrungsaustausch,
Gesundheitszirkel, Risikobeurteilung, Business-Plan, Workability-Index,
Arbeitssituationsanalyse.

2.2 Ausgestaltung der Arbeitsaufgaben l dringend und wichiig

Die Arbeitsaufgaben in unserem Arbeitsbereich sind so gestaltet,
dass die Beschéftigten sie mdglichst engagiert umsetzen und
erfillen. Die Beschéftigten kdnnen die Art und Weise beeinflussen,
wie ihre Arbeit ausgefiihrt wird. Die Arbeitsaufgaben und H ctbodart
Verantwortungsbereiche sind klar festgelegt und abgegrenzt (zum

Beispiel in Stellenbeschreibungen).

muss ich angehen

Kriterien fiir die Gestaltung der Arbeitsaufgaben sind zum Beispiel:

e  Ganzheitlichkeit (planende, ausfuhrende, kontrollierende Elemente)

o Aufgabenvielfalt/Mischarbeit (Wechsel von Aufgaben, die den Beschéaftigten
korperlich und geistig unterschiedlich beanspruchen; einseitige Belastungen
wie stundenlanges Sitzen am PC vermeiden)

e  Mdglichkeiten der sozialen Interaktion, Erfahrungs- und
Informationsaustausch (gemeinsam bessere Bewaltigung von
Schwierigkeiten)

o  Selbststandiges verantwortliches Arbeiten foérdern und unterstiitzen
(eigenen Dispositions- und Entscheidungsspielraum ermdglichen)

e  Unterforderung/Uberforderung vermeiden

e  Zeitmanagement; Einplanen von Zeitpuffern und Pausen; Schaffung von
Freirdumen fur stressfreies Nachdenken

e  Sinnhaftigkeit (betrieblichen und gesellschaftlichen Sinn von Leistungen und
Produkten darstellen)

e  Gerechte Verteilung der Arbeit

e  Rickmeldung Uber Arbeitsergebnisse erméglichen (Steuerung, Lob und
Anerkennung)

e  Teams gemischt zusammenstellen — zum Beispiel hinsichtlich Alter,
Ausbildung; Diversitat der Gruppenteilnehmer fordert Kreativitat kann aber
auch Spannungen und Konflikte auslésen
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e Interdisziplindres Arbeiten fordern

2.3 Flexibilitat der Buroprozesse

Bei uns kénnen Zeiten und Ressourcen mdaglichst flexibel und
optimal genutzt werden, damit die Beschéaftigten ihre eigene Zeit
besser planen kénnen. Daflr haben wir die Voraussetzungen
geschaffen. Dies tun wir systematisch und dauerhaft.

Zum Beispiel

e  Arbeit an unterschiedlichen Arbeitsplatzen und Orten:
. Innerhalb des Unternehmens beispielsweise durch Desk-Sharing
e Auferhalb des Unternehmens zum Beispiel durch Arbeit zu Hause

und/oder an anderen Platzen, Arbeiten unterwegs

e  Optimale Arbeitszeitplanung (zum Beispiel 80 Prozent der Arbeitszeit fest
verplant und 20 Prozent eingeplant fur eigene Ideenentwicklung,
Kreativitatsphasen)

. Unterschiedliche Arbeitszeitmodelle (zum Beispiel Arbeitszeitkonten,
Vertrauensarbeitszeit, Teilzeitarbeit, Sabbatical)

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

2.4 Entwicklungsmadglichkeiten und Weiterbildung

Wir klaren regelmaf3ig gemeinsam mit jedem Beschaftigten, welche
personlichen Entwicklungsmaoglichkeiten bestehen und welche
personlichen Ziele im Unternehmen erreicht werden sollen
(Zielvereinbarungen im Jahresgesprach, in speziellen
Entwicklungsgespréchen).

Praxisbeispiele:

e  Qualifizierungs- und Fortbildungsmdglichkeiten

e  Kontinuierliches Lernen (in jedem Alter) férdern/vereinbaren

e  Klare Orientierung und Absprachen tber Erwartungen, Winsche und
Zukunftsmoglichkeiten

e  Projektperspektiven/Aufstiegsmoglichkeiten

e Individuelle Entwicklungsplane (Alter, Geschlecht, Kompetenzen etc.);
Zielvereinbarung mit Ergebniskontrolle

e  Teamgeist starken (gemeinsame Aktionen)

e  Verfahren zur Eingliederung fur langer erkrankte Beschéftigte und
Leistungsgeminderte (Betriebliches Eingliederungsmanagement)

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

2.5 Kunden-Kommunikation

Wir helfen unseren Beschéftigten bei der Entwicklung einer
zielgerichteten und glaubwiirdigen Kunden-Kommunikation sowie
kundenorientiertem Denken. Wir stellen alle Hilfsmittel fur eine
wirkungsvolle Kunden-Kommunikation zur Verfligung.

Praxisbeispiele:
e  Aus- und Fortbildung
e  Trainings/Rollenspiele
e Regeln fur den glaubwiirdigen Umgang mit Kunden
. Tabu-Liste mit Kommunikationsformen, die auf keinen Fall verwendet
werden sollten
Kein Kontrolldruck wahrend des Kundenkontaktes
e  Beschwerdemanagement, Moglichkeiten der Messung der
Kundenzufriedenheit
e Kunden-Kommunikations- und E-Mail-freie Zeiten ermdglichen

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

2.6 Verhaltenskodex

Wir haben Spielregeln der Zusammenarbeit im Biro formuliert, wie
wir gut zusammenarbeiten und mit moéglichen Konflikten sowie
sozialen Problemen umgehen.

Praxisbeispiele:
e Leitsatze (kollegial, hoflich, zuhérend etc.)
e Verhaltensregeln fur Konfliktfalle (wer ist zu informieren, einzubeziehen, wie
sind Probleme zu klaren usw.)
e  Vereinbarungen fiir den Umgang mit einem Verhalten, das als respektlos
und unfair empfunden wird
e  Vereinbarungen, wie mit Mobbing umgegangen wird

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf




Deutsches Netzwerk Buro/BC Forschungsgesellschaft
Fassung7_4 10.11.20112011 11/24

e  Vereinbarung fiir die Nutzung neuer Medien — zum Beispiel Web 2.0, Social
Media durch Beschaftigte

e Interne oder externe Ansprechpartner (eventuell auch Mediation) als
Méglichkeiten einrichten

2.7 Arbeit — Familie — Freizeit (Work-Life-Balance)

Wir haben spezielle Losungsmaoglichkeiten entwickelt, wie wir Beruf
und Privatleben vereinbaren kénnen beziehungsweise wie den
Beschéftigten geniigend Raum fir Freizeit und Erholung bleibt.

Praxisbeispiele:

e  Beratungsangebote, speziell auch fur Eltern/ Sozialbetreuung

e Teilzeitangebote, Telearbeit — individuelle Arbeitszeitregelungen

e  Erweiterung der Elternzeit

e  Kinder-Betreuungsmodelle beziehungsweise Hilfe bei der Kinderbetreuung
— auch in Kooperation mit anderen Unternehmen

e  WiedereingliederungsmafRnahmen nach Abwesenheit (Krankheit,
Kinderpause)

e  Unterstiitzung der Beschéaftigten bei Pflege von Angehérigen

e  Vereinbarung mit Beschaftigten, bei denen eine einseitige Uberbelastung
durch die Arbeit droht, damit Freizeit und Erholungsphasen ermdglicht
werden

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

2.8 Leistungsfahigkeit der arbeitenden Menschen

Wir machen Angebote, wie trotz groRer Arbeitsbelastung die
Konzentration bei der Arbeit und die korperliche Gesundheit aller
erhalten bleiben.

Praxisbeispiele:

e  Bewegung am Arbeitsplatz férdern (wie Arbeiten und Besprechungen im
Sitzen und im Stehen, Buroraum so planen, dass Bewegung einbezogen
wird — Gemeinschaftsdrucker, Teeklche)

e  Arbeitsmedizinische Vorsorge — zum Beispiel Angebotsuntersuchung bei
Tétigkeiten an Bildschirmgeraten

e  Gymnastik und Entspannungspausen organisieren/sicherstellen

Gesundheitsférderungsmalinahmen; Riickenschule, -training; Angebote der
Krankenkassen und Berufsgenossenschaften nutzen

Gemeinsame beziehungsweise personliche Sportaktivitdten organisieren
Gesunde Ernéahrung im Unternehmen organisieren

Fitnessraum /Fitnessgerate

Entspannung, Ruckzugsraume fir Ruhe

Altersgerechte Trainingsprogramme zum kdrperlichen Ausgleich bei
Uberwiegend sitzender Tatigkeit

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

2.9 Notfallvorsorge

Wir sind auf eventuelle Notfélle vorbereitet. Unsere Beschéftigten
werden regelmalig trainiert und wissen, wie sie sich in Notfallen zu
verhalten haben.

Praxisbeispiele:

Erste Hilfe (Material, Kennzeichnung), Ersthelfer

Brand- und Explosionsschutz

Notfall- und Rettungsplan, Evakuierungsplan

Regelung und Information zum Verhalten bei Unféllen
Schulung und Training, Evakuierungsiibungen
MafRnahmenplan bei gehduftem Auftreten von Krankheiten
Pandemieplanung

Impfungen und Pravention bei Auslandseinséatzen

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

Literatur
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BGI 5001 ,Buroarbeit — gesund und erfolgreich“

Bundesanstalt fir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA): Wohlbefinden im Biro — Arbeits- und Gesundheitsschutz bei
der Buroarbeit, Dortmund 2010

Initiative Neue Qualitéat der Arbeit (INQA): Why WAI? — Der Work Ability Index im Einsatz fir Arbeitsfahigkeit und
Pravention, Berlin 2011

Bundesanstalt fir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA): Auf und nieder — immer wieder! — Mehr Gesundheit im Buro
durch Sitz-Steh-Dynamik, Dortmund 2010

Bundesanstalt fir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA): Sitzlust statt Sitzfrust. Sitzen bei der Arbeit und anderswo,
Dortmund 2010

B-A:D Gesundheitsvorsorge und Sicherheitstechnik GmbH: Betriebliches Gesundheitsmanagement — Gesundheit ist
MehrWert, Bonn 2011

Der Biroarbeitsplatz 2011, Dr. Curt Haefner-Verlag GmbH, Heidelberg

VBG-INFO-MAP "Erste Hilfe + Brandschutz"

Praxishilfen der DNB-Partner

VBG-Online-Themenseite ,Biroarbeit — sicher, gesund und erfolgreich” mit vielen Praxishilfen — www.vbg.de/bueroarbeit
VBG Info-Map ,Erste Hilfe und Brandschutz*

VBG-Online-Themenseite ,Erste Hilfe und Brandcshutz" - www.vbg.de/erstehilfeonline

Gemeinsame Deutsche Arbeitsschutzstrategie (GDA): Gefahrdungsbeurteilung am Buroarbeitsplatz: Belastungen
erkennen — Potenziale nutzen

Gemeinsame Deutsche Arbeitsschutzstrategie (GDA): Gute Arbeitsplatzgestaltung: Produktiv und mit Freude arbeiten
VBG-Faltblatt ,Gymnastik im Biro“

BAuA-Gefahrdungsbeurteilung - www.gefaehrdungsbeurteilung.de/de

B-A:D-Broschire: Der Bildschirmarbeitsplatz — Informationen und Hilfen — www.bad-gmbh.de/shop

B-A:D-Broschire: Ein Leben lang beweglich — Riickengesundheit — www.bad-gmbh.de/shop

B-A-D-Ubungsfacher: Gesundheit ist MehrWert — Fit durch den Tag — www.bad-gmbh.de/shop
B-A-D-Online-Gefahrdungsbeurteilung, PreSys — www.presys.de

Quality Office-Berater der European Office Academy — www.eoaweb.eu

Beratungsangebote der DNB-Partner

Office-Team der VBG, Serviceleistungen und Beratung zur Biroraumplanung und -gestaltung, Servicenummer 0180 5
8247728 (0,14 €/Minute aus dem Festnetz, Mobilfunk maximal 0,42 €/Minute)

Beratung durch B-A-D-Experten der B-A-D GmbH zu den Themen: GB, Konfliktmanagement, Gesundheitsmanagement,
InfoService 0800 1241188

Vorschriften

unter anderem:

Arbeitsschutzgesetz (insbesondere 88 5, 6, 10, 11, 12, 13, 15, 16) - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/arbschg.html
Arbeitsstéattenverordnung (insbesondere §8 3-6) - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/arbstaettv.html

Technische Regeln fir Arbeitsstatten (ASR) zur Arbeitsstattenverordnung, z.B. ASR A2.3 ,Fluchtwege, Notausgéange,
Flucht- und Rettungsplan“ - www.baua.de/de/Themen-von-A-Z/Arbeitsstaetten/ASR/ASR.html
Bildschirmarbeitsverordnung (insbesondere 88 3-6) - - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/bildscharbv.htmIBGV Al
.Grundsétze der Pravention”
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Information — Kommunikation

3. Wissensbasis zur Erfolgsbasis machen

Ziel: Wir ermdglichen einen gezielten und systematischen Umgang mit Wissenshestanden. Wir haben die
Kommunikationswege eindeutig geregelt. Wir sichern das erforderliche Wissen fiir die Geschaftsprozesse

personenunabhangig.

Checkpunkte ,, Gute Praxis*

Handlungsbedarf

3.1 Information lber effektives Arbeiten

Unsere Beschéftigten erhalten alle fir die Arbeitsaufgabe
erforderlichen Informationen und kénnen sie abrufen. Dazu gehdéren
auch Informationen Uber gesundheitsgerechte, ergonomische und
sichere Buroarbeiten (Arbeitsschutzunterweisung).

Praxisbeispiele:
e Information vor jeder neuen Arbeitsaufgabe/jedem neuen Projekt
e  Verfahren, wie mit vorhandenen Wissensbestanden umgegangen wird
e  Unterweisungen zu Arbeitsmitteln, Arbeitsverfahren oder Arbeitsstoffen -
jahrlich beziehungsweise zu speziellen Anlassen

l dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

3.2 Geschaéftsrelevantes Wissen unabhangig von Personen
sichern

Wir haben festgelegt, welche Kenntnisse und Erfahrungen aus
Projekten, Arbeitsprozessen und Kundenkontakten wie festgehalten
werden. Dieses Wissen wird unabhéngig vom Einzelnen im
Unternehmen dokumentiert (zum Beispiel im Intranet).

Folgende Wissensbereiche kénnen beispielsweise relevant sein:

e  Spezielle Kenntnisse uber Projekte und Produkte des Unternehmens

e  Spezifische Erfahrungen aus Projekten

e Hintergrundinformationen zu einzelnen Wissensfeldern der Produkt- und
Leistungsentwicklung
Spezielle Ansprechpartner zu einzelnen Fragestellungen und Leistungen
Personen- und Lieferantendatenbank
Erfahrungen mit und Informationen tiber Kunden
betriebliche ,Best Practice”

l dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

3.3 Informations- und Kommunikationswege

Jeder bei uns weil3, wer wann welche Informationen erhéalt und
geben muss.

Geregelt sind zum Beispiel:
e Information Uber Arbeitsprozesse, Stérungen, Terminpléane (interne und
externe Kunden)
e Informationsfluss fur Schnittstellen an Arbeitsprozessen
e Informationen Uber notwendige Unterstitzung

l dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

3.4 Erfahrungsaustausch

Wir tauschen unsere Erfahrungen zwischen allen
Bereichen/Abteilungen im Unternehmen aus. Wir sorgen dafiir, dass
die verallgemeinerbaren Erfahrungen allen zur Verfligung stehen.
Unterschiedliche Erfahrungen erhéhen die Menge und Qualitéat von
Ideen und Kompetenzen im Unternehmen.

Zum Beispiel:
e  Fdrderung von Erfahrungs- und Gedankenaustausch
e  Forderung personlicher und spontaner Informationen
e  Schaffung von raumlichen Voraussetzungen, die dies ermdglichen (Meeting
Point, Kaffee-Ecke, Kommunikationszonen, Lounge)

l dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf
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3.5 Informationsflut bewaltigen l dringend und wichiig

Wir geben Hilfen, wie mit der zunehmenden Informationsflut bei der
Biroarbeit umgegangen werden kann.

muss ich angehen

Praxisbeispiele: Jurzeit kein
e  Mit den Beschéftigten gemeinsam vereinbaren, welche Informationen geholt Handlungsbedarf
und welche gebracht werden
e  Mdglichkeiten der Softwareprogramme nutzen (wie Spamfilter,
Sortierfunktionen, spezielle Such- und Filterfunktionen)
e  Gezielte Fortbildung zum Umgang mit Softwareprogrammen und zum Zeit-
und Selbstmanagement
e  Eigene E-Mail-Kultur schaffen, E-Mail-Regelungen vereinbaren — kurzer,
pragnanter Informationsstil, aussagekraftige Betreffzeilen, tberflissige
Anhange vermeiden, Adressaten sorgféltig auswahlen, CC-Funktion nicht
zu oft nutzen
E-Mail-freie Tage/Zeiten
Verzichtbare Newsletter und Informationen abbestellen
"Ruhige Stunde" organisieren, sich bewusst Zeit fir Konzentration nehmen
Mdoglichst alle Stoérfaktoren ausblenden
Pausen einlegen, Zeitpuffer im Terminplan, um auf Unvorhergesehenes
reagieren zu kénnen
Nutzen Sie hier auch externe Beratung/Unterstiitzung

3.6 Belastungen durch die Kundenkommunikation

Wir Uberprifen regelméRig, ob die Beschaftigten im Kundenkontakt
besonders belastet sind zum Beispiel durch Gewalt (verbal, tétlich)
oder emotionale Anforderungen. Wir haben entsprechende
MaRnahmen und ihre Kontrolle festgelegt.

Maflnahmen sind zum Beispiel:

e  Seminare zum Stressabbau, zur gewaltfreien Kommunikation und
Deeskalation

e  Supervision bei Call-Center-Agenten, Verkaufspersonen, Hotelpersonal
oder vergleichbaren Tatigkeiten

e  Forderung kollegialer Beratung,

. Bauliche MaRnahmen, wie Ein- und Umbau von Kundentheken, Einbau von
Fluchttiiren zwischen den Biros, Optimierung der Wartezonen oder
Verbesserung der Alarmierungsmaglichkeiten

e  Organisatorische MalRnahmen, wie die gezielte polizeiliche Ansprache von
Straftatern, die Beschéftigte bedroht hatten, kompromissloses Anzeigen
jeder Straftat

e  Zusétzliches Personal, Abbau von Uberstunden, Reorganisation von
Teams, genauere Beschreibung von Aufgaben und Zusténdigkeiten

Literatur

. Bundesanstalt fur Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA): Technologien im Biro — Chancen und Risiken im Umgang mit
PC, E-Mail & Co., Dortmund 2011

Praxishilfen der DNB-Partner

e VBG-Online-Themenseite ,Buroarbeit — sicher, gesund und erfolgreich* mit vielen Praxishilfen — www.vbg.de/bueroarbeit
e  Unfallkasse Baden-Wirttemberg: Hilfe - ein Uberfall

Beratungsangebote der DNB-Partner

e Office-Team der VBG, Serviceleistungen und Beratung zur Biroraumplanung und -gestaltung, Servicenummer 0180 5
8247728 (0,14 €/Minute aus dem Festnetz, Mobilfunk maximal 0,42 €/Minute)

Vorschriften

unter anderem:
e  Arbeitsschutzgesetz (insbesondere 8§ 3, 4, 12) - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/arbschg.html
. BGV Al ,Grundsatze der Pravention*
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Informations- und Kommunikationstechnologie

4. Informationstechnologien intelligent nutzen

Ziel: Wir nutzen die jeweils fir die Arbeitsaufgaben geeigneten Informations- und
Kommunikationstechnologien, um Informations- und Arbeitsprozesse effektiv und effizient zu
gestalten. Wir sorgen dafir, dass Software gebrauchstauglich und sicher ist.

Checkpunkte ,, Gute Praxis* Handlungsbedarf

4.1 Zuverlassige und ergonomische IT-Technologie l dringend und wichiig

Wir setzen IT-Technologie (wie PC, Laptop, Server, Scanner,
Mobiles, Blackberrys usw.) ein, mit der zuverlassig und ergonomisch
gearbeitet werden kann (ermudungsarmes Arbeiten, Reduzierung

zurzeit kein
von Fehlern)- Handlungsbedarf

muss ich angehen

Praxisbeispiele

e  Geprufte und gekennzeichnete IT-Technologie (wie DGUV Test-Zeichen)

e  Kompatibilitdt mit anderen Systemen

e Helle Tatstaturen und Gehé&use

e  Entspiegelte Bildschirme und fir die Aufgaben ausreichende
BildschirmgréRe

e Darstellungsqualitat — guter Leuchtdichtekontrast, Bildgeometrie und
-stabilitat, Flimmerfreiheit, Farbdarstellung und Konvergenz, Bildaufbauzeit

e  Geeignete Benutzerinformationen (mit Angaben Uber das Erzeugnis, zum
Einsatzort, Uber Transport, Lagerung, Aufstellung, Uber sachgerechte und
sichere Verwendung, zur Instandhaltung)

4.2 Funktionelle und benutzerfreundliche Software l dringend und wichtig

Wir schaffen neue Software entsprechend unseres Software-Kauf-
und Pflichtenheftes an. Wir besprechen die Anforderungen und
Funktionen an die Software regelmafig mit unseren Beschaftigten

it zurzeit kein
und versuchen Probleme umgehend zu beseitigen. Handlungsbedarf

muss ich angehen

Kriterien der Gebrauchstauglichkeit sind zum Beispiel:
Die Softwareist/besitzt:

e  Aufgabenangemessen
Selbstbeschreibungsfahig/Selbsterklarend
Steuerbar
Fehlertolerant
Erwartungskonform
Individualisierbar
Lernforderlich
Strukturierte Informationen (Meni-/Dialoggestaltung)
Grafische Objekte
Nutzerfreundliche Informationen und Systemmeldungen

4.3 Intranet l dringend und wichtig

Wir haben unser Intranet klar strukturiert und eindeutige Regeln des
Umgangs festgelegt (Nutzung, Zugangsregeln, Informationspflichten
usw.). Es ist verantwortlich geregelt, wie die Qualitat der o
Informationen und des Zustandes des Intranets Gberpriift wird und H e ebedart
erhalten bleibt.

muss ich angehen

Ldsungsbeispiel:
e  Regelungen fiir die Zugriffs- beziehungsweise Zutrittskontrolle
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4.4 Qualifizierung im Umgang mit Software

Wir planen Anlern- und Informationszeit im Umgang mit der Software
und dem Intranet ein.

Informationen beispielsweise Uber:
e  Funktionen der verwendeten Software, die fir die Arbeitsaufgabe wesentlich
sind
e Struktur und Nutzungsmaoglichkeiten des Intranets
e  Erfahrungsaustausch zwischen den Beschéftigten

l dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

4.5 Stand der IT und Software

Wir sind immer Uber den neuesten Stand der Entwicklung der
Informations-und Kommunikationstechnologien und der Software
informiert. Wir haben Zustandigkeiten und Verfahren festgelegt, wie
wir an diese Informationen gelangen und wie wir sie fiir uns
umsetzen. Wir nutzen die fir uns sinnvolle Software
beziehungsweise Software-Version — nicht immer unbedingt die
neue Version.

Informationen zum Beispiel durch:
e IT- und Software-Beratung
e  Fachpublikationen/Internetrecherche
e  Besuch von Messen

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

4.6 Schnelle Fehlerbeseitigung

Wir haben ein Verfahren, wie Fehler und Ausfalle von IT und
Software schnell beseitigt werden kénnen, um Stressbelastungen
und Stérungen zu vermeiden.

Praxisbeispiele:
. Immer erreichbarer Administrator
e  Externe Serviceleistungen mit kontinuierlicher Telefonberatung und direkter
Hilfeleistung (eventuell auch online)

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

4.7 Prifung und Wartung

Wir lassen die IT und die Software regelmafig von einer befahigten
Person Uberprifen, warten und instand halten, um effektiv und
stérungsfrei mit IT und Software arbeiten zu kénnen. Die Fristen fur
die Prufungen sind festgelegt.

Zum Beispiel durch:
e  Administrator
e  Wartungsvertrag mit externem Serviceleister

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

4.8 Datenschutz

Wir haben ein Verfahren fiir den Umgang mit digitalen
personenbezogenen Daten und entsprechende Schutzmalinahmen
festgelegt.

Zum Beispiel:
e Zutrittskontrolle
Zugangskontrolle
Zugriffskontrolle
Weitergabekontrolle
Eingabekontrolle
Auftragskontrolle
Verfligbarkeitskontrolle
Getrennte Verarbeitung bei verschiedenen Zwecken
Datenschutzbeauftragter (unter bestimmten Bedingungen; wenn mehr als
20 Beschaftigte mit personenbezogenen Daten arbeiten)

dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf
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4.9 |IT-Sicherheit l dringend und wichtig

Wir besitzen ein IT-Sicherheitskonzept mit

muss ich angehen
e technischen SchutzmalRhahmen — zum Beispiel Firewall —,

zurzeit kein

e organisatorischen und personalen Mahahmen — zum Handlungsbedarf
Beispiel Zugriffs- beziehungsweise Zutrittskontrolle,
Regelung des Passwortgebrauchs — und

e einem IT-Sicherheitsmanagement — zum Beispiel Update
des Viren-Schutzprogramms und Uberpriifung der
Wirksamkeit der MaRhahmen.

Literatur

. Bundesanstalt fur Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA): Technologien im Biro Chancen und Risiken im Umgang mit
PC, E-Mail & Co., Dortmund 2011
. BSM Vernetztes Betriebssicherheitsmanagement, Dr. Curt Haefner-Verlag Heidelberg

Praxishilfen der DNB-Partner

e VBG-Online-Themenseite ,Biroarbeit — sicher, gesund und erfolgreich” mit vielen Praxishilfen — www.vbg.de/bueroarbeit

e VBG-Branchenleitfaden BGI 852-4 ,Software-Kauf und Pflichtenheft — Leitfaden und Arbeitshilfen fir Kauf, Entwicklung
und Beurteilung von Software*

e B-A-D-Broschiire: Der Bildschirmarbeitsplatz — Informationen und Hilfen — www.bad-gmbh.de/shop

e  B-A-D-Unterweisungen ,Bildschirmarbeitsplatz*

Beratungsangebote der DNB-Partner

e Office-Team der VBG, Serviceleistungen und Beratung zur Buroraumplanung und -gestaltung, Servicenummer 0180 5
8247728 (0,14 €/Minute aus dem Festnetz, Mobilfunk maximal 0,42 €/Minute)

e  Beratung durch B-A-D-Experten der B-A:-D GmbH zu den Themen: GB, Konfliktmanagement, Gesundheitsmanagement,
InfoService 0800 1241188

Vorschriften

unter anderem:

. Bundesdatenschutzgesetz

e  Signaturgesetz und -verordnung

. Betriebssicherheitsverordnung (insbesondere 88 3,4, 10) - - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/bildscharbv.html
. Bildschirmarbeitsverordnung (insbesondere 88§ 3-5) - - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/bildscharbv.html
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Raum — Arbeitsplatz — Arbeitsmittel

5. BlUroarbeitsplatz als Produktivitatsfaktor nutzen

Ziel: Unsere Blroumgebung und unsere Arbeitsplatze ermdglichen den arbeitenden Menschen ein
produktives, gesundes und konzentriertes Arbeiten.

Checkpunkte ,, Gute Praxis* Handlungsbedarf

5.1 Systematische Biiroraumplanung l dringend und wichiig

Wir haben unsere Biurordume nach einem systematischen Konzept
geplant (planen lassen), in dem wir die Planungsgrundlagen, das
Birokonzept, das Raumfunktionskonzept und das
Arbeitsplatzkonzept beriicksichtigt haben. Unsere Arbeitsraume sind B e tbedart
so geplant, dass die Bearbeitung der Arbeitsaufgaben unterstitzt,

Kommunikation und Innovation ermdglicht und die Leistungsfahigkeit
der Menschen geférdert wird.

muss ich angehen

Siehe auch: Buroarbeitswelt als integraler Teil der Geschéaftsstrategie (Punkt 1.2)

Planungsgrundlagen: Arbeitsaufgabe, Arbeitsprozesse, Beschaftigte, Arbeitsmittel,
raumliche Gegebenheiten, Arbeitsorganisation; weitere wichtige Punkte wie
Unternehmenskultur, Erscheinungsbild/Corporate Identity, Image, Baudkologie,
Barrierefreiheit

Burokonzept: Organisationsformen, Biroraumformen, spezielle Konzepte wie Desk-
Sharing, non-territoriales Buro, Home Office usw.

Raumfunktionskonzept: Zuordnung der Funktionsbereiche (Arbeit, Kommunikation,
Lager, Technik, Sozialbereich, Verkehrswege), Aufstellung der Arbeitsplatze im Raum
(Stell-, Benutzer-, Mobelfunktions-, Verkehrswegeflache), Arbeitsumgebung (Akustik,
Raumklima, Sonnen-/Blendschutz, Beleuchtung, Farbe)

Arbeitsplatzkonzept: Funktionalitat, Ergonomie, Méblierungskomponenten

Bewabhrt hat sich ein ,Musterarbeitsplatz”, um die Praktikabilitéat zu erproben.

5.2 Barrierefreiheit und Generationenbedrfnisse l dringend und wichtig

Die Zugange und die Biroarbeitsplatze sind barrierefrei geplant und
gestaltet, damit Menschen mit Einschrankungen und alle
Altersgruppen die Arbeitsplatze stérungsfrei nutzen kénnen.

muss ich angehen

zurzeit kein
Praxisbeispiele: Handlungsbedarf
e Folgende Handicaps werden bei der Planung und Gestaltung bertcksichtigt:
raumliche, soziale, haptische, optische, akustische, hygienische,
stoffliche/Allergien
e  Prinzipien um Handicaps in der Gestaltung zu berucksichtigen
(Barrierefreiheit): Wahrnehmbarkeit, Erkennbarkeit, Erreichbarkeit,
Nutzbarkeit, Kontrollierbarkeit durch den Nutzer
¢ Individuelle Gestaltungsmdoglichkeiten — zum Beispiel altersgerechte
Beleuchtung
53 Beschaffu ng l dringend und wichtig

Wir besitzen eindeutige Kriterien und Spezifikationen fur die
Beschaffung von Arbeits- und Buromitteln, Arbeitsstoffen und
Leistungen. Unsere Kriterien und Spezifikationen sind nicht
kurzfristig auf den Preis ausgerichtet, sondern an mittel- und H etbodart
langfristigen wirtschaftlichen Aspekten orientiert. Wir beziehen bei

der Beschaffung immer auch die Erfahrungen der Beschéftigten ein.

muss ich angehen

Kriterien fiir die Beschaffung kénnen zum Beispiel sein:

e Verbindliche und allgemeingdiltige Unternehmenskriterien fur
Wirtschatftlichkeit, Qualitat, Sicherheit, Gesundheit, Nachhaltigkeit,
Umweltvertraglichkeit und soziale Standards der Waren und Leistungen

e  Gekennzeichnete und qualifizierte Arbeitsmittel und Buroeinrichtungen
nutzen (beispielsweise CE-Zeichen, GS-Zeichen, Blauer Engel, ,Quality
Office"-Zertifizierung, DGUV Test-, VDE-Zeichen; Holzer mit FSC/PEFC-
Siegel)

e  Buromdbel: recyclinggerechte Konstruktion; Riicknahmegarantie des
Lieferanten/Herstellers (mindestens 5 Jahre, mindestens 10 Jahren
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garantierte Ersatzteilverfugbarkeit), modularer Aufbau der Buromobel mit
Erweiterungsfahigkeit

e  Mdglichkeit des Einsatzes von Ersatzstoffen prifen, gekennzeichnete
Stoffe; Sicherheitsdatenblatter sind vorhanden, gegebenenfalls anfordern

o Keine minderwertigen, billigen Waren anschaffen, die zu Stérungen und
Improvisationen fihren; Folgeaufwand beachten (wie Langlebigkeit,
Reparierbarkeit, Ersatzteile, Energiekosten, Kosten fur Wartung und
Reparaturen, Verbrauchsmaterial, Entsorgung)

e Regionale Anbieter vorziehen

Bei groReren Entscheidungen die Fachkraft fur Arbeitssicherheit und den Betriebsarzt
hinzuziehen und, falls vorhanden, die Interessenvertretung.

5.4 Arbeitsplatzgestaltung l dringend und wichiig

Wir richten die Arbeitsplatze so ein, dass unserer Beschéftigten
ausreichend Platz haben, um ihre Arbeitsaufgaben gut bearbeiten zu
kénnen. Die Beschaftigten werden bei der Gestaltung ihrer

. . . . zurzeit kein
Arbeitsplatze mit einbezogen. Handlungsbedarf

muss ich angehen

Folgende Aspekte sind dabei zu berticksichtigen:
e  Freie Bewegungsflache
Flache je Arbeitsplatz
Luftraum in Arbeitsrdumen
Notwendige Breiten von Verkehrswegen im Geb&ude (auch zwischen
Arbeitsplatzen)
Reflexionen und Spiegelungen auf Bildschirmen und Mébelflachen
Bewegungsfordernde Arbeitsplatze
Kommunikations-/Konzentrationserfordernisse, Larm bzw. Stérgerdusche
e  Sichtverbindung nach auRRen
Bewahrt hat sich ein ,Musterarbeitsplatz“, um die Praktikabilitét zu erproben.

Zur Orientierung bewéhrte Werte:

e  Freie unverstellte Bewegungsflache: 1,50 m? — an keiner Stelle weniger als
1,00 m tief

e Flache je Arbeitsplatz: 8 m?bis 10 m?, in GroRraumbiiros (= 400 m?): 12 m?
bis 15 m?;

e  Luftraum fiir einen stédndig anwesenden Beschaftigten in Arbeitsraumen bei
Uiberwiegend sitzender Tatigkeit: 12 m?,
bei tiberwiegend nicht sitzender Tatigkeit: 15 m? bis 20 m®

e  Verkehrswege: 0,87 m (bis 5 Benutzer) breit;
Verbindungsgange zum Arbeitsplatz: mindestens 0,60 m

5.5 Arbeitsraume und Umgebung l dringend und wichiig

Die Arbeitsrdume und die Umgebung des Arbeitsplatzes sind
leistungsfordernd gestaltet und ermdglichen den Beschéftigten, sich
wohl zu fuhlen — Raumklima, Beleuchtung, Larmminderung. Die
Beschéftigen werden bei der Bewertung von Belastungen und H ctbodart
Stérungen (wie Temperatur, Zugluft, Blendung, Larm) einbezogen.

muss ich angehen

Folgende Aspekte sind dabei zu berticksichtigen:
e  Raumtemperatur
Luftbewegung
Luftfeuchte
Sonneneinstrahlung/Blendung
Beleuchtung/mdglichst ausreichend Tageslicht
Larm, stérende Gerausche
psychische Belastungen

Zur Orientierung bewahrte Werte:

e  Raumtemperatur fur sitzende oder leichte Tatigkeiten: 20 °C bis 22 °C

e Luftgeschwindigkeit: 0,10 m/s bis 0,15 m/s (keine Zugluft)

e Luftfeuchte (relative) in Innenrdumen: 40 Prozent und maximal 60 Prozent

e  Beleuchtungskonzept (raum-, arbeits-, teilflichenbezogene Beleuchtung) —
maoglichst Tageslicht; mindestens 500 Lux, CAD 1000 CAD,
fur altere Beschéaftigte mdglichst 1.000 Lux

e Larm: bei Uberwiegend geistigen Tatigkeiten nicht lauter als 55 dB(A);
anzustreben 45 dB(A)
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5.6 Biroeinrichtung l dringend und wichtig

Wir verwenden Buroeinrichtungen — Arbeitstische, Biroarbeitsstihle,
Schranke und Regale —, die den ergonomischen Anforderungen der
Beschéftigten Rechnung tragen. Die Beschéftigten werden bei der
Auswahl beteiligt. Wir wissen, dass eine attraktive Materialqualitat H etbodart
das Wohlbefinden férdert und sich positiv auf Arbeitsleistungen und

Arbeitsmotivation auswirkt (Qualitat vor Preis).

muss ich angehen

Bewahrt haben sich zum Beispiel:
e  Generell gekennzeichnete Biroeinrichtungen (zum Beispiel GS-Zeichen von
DGUV Test sowie DGUV Test-Zeichen, ,Quality Office“-Zertifizierung)
Arbeitstische:
e  Elektrisch hdhenverstellbare Sitz-Steh-Arbeitstische: 620 mm bis 1200 mm
e Nicht hdhenverstellbare Arbeitstische 720 mm (£ 15 mm)
e  Freier Bein- und FuBraum
e  Tischflache mindestens 1600 mm x 800 mm
Burostiihle:
e  Funf Abstutzpunkte (Rollen)
Sitzflache héhenverstellbar
Ruickenlehne anatomisch geformt — Lodosenstitze
Verstellbare Armlehne
Rickenlehnenwiderstand automatisch einstellbar
Rollen dem FuRbodenbelag angepasst (weicher Belag = harte Rollen
(einfarbig); harter Belag = weiche Rollen (zweifarbig)

5.7 Biroarbeitsmittel und elektrische Betriebsmittel l dringend und wichtig

Wir verwenden nur funktionsfahige und sichere Biroarbeitsmittel und
elektrische Gerate, Betriebsmittel und Anlagen. Wir sorgen dafir,
dass unsere Beschéftigten sie sicher verwenden.

muss ich angehen

zurzeit kein
Praxisbeispiele: Handlungsbedarf
e  Fristen und beféahigte Personen fir die Prifungen der Arbeitsmittel sind
festgelegt
e  Elektrische Anlagen und Betriebsmittel werden nur von fachlich geeigneten
Personen (Elektrofachkraft) eingerichtet und instand gehalten
e  Geprufte Arbeitsmittel sind gekennzeichnet
e  Betriebsanweisung fir den Umgang mit Blroarbeitsmitteln, elektrischen
Geraten, Anlagen und Leistungen sind erstellt und ausgehangt
e  Jahrliche Unterweisungen beziehungsweise zu speziellen Anlassen, wie
neue Arbeitsmittel, neue Arbeitsverfahren oder neue Arbeitsstoffe
5.8 Green Office (Blroausstattung und Verhalten) l dringend und wichtig

Wir setzen den Umweltschutz im Biro systematisch um und wir
sorgen dafir, dass unsere Beschéftigten sie umweltbewusst
verhalten.

muss ich angehen

zurzeit kein
Praxisbeispiele: Handlungsbedarf

e Energieeffiziente Biirogerate

LPapierloses*/webbasiertes Burokonzept

Telefon- und Videokonferenzen

EDV-gestiitztes Dokumentenmanagementsystem

Biromaterialien aus Recyclingmaterial

Umweltgerechtes Verbrauchsmateriel — zum Beispiel Faser-/Filzstifte auf

Wasserbasis, I6sungsmittelfreie Kleber, nachfillbare Gebinde

Strom aus regenerativen Quellen

e Nachhaltigkeit von Buroeinrichtungen — zum Beispiel Umweltsiegel,
recycelbare Materialien

e  Systematisches Entsorgungskonzept

e Integrierte Managementsysteme — zum Beispiel Umwelt-, Arbeitsschutz-,
Qualitatsmanagementsystem
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5.9 Buroreinigung l dringend und wichtig

Unsere Buros werden regelmaRig sicher und umweltfreundlich
gereinigt. Wir Uberprufen die Reinigungsarbeiten und
bertcksichtigen die Erfahrungen der Beschéftigten mit den

Ergebnissen der Reinigung. H etbodart

muss ich angehen

Bei der Vergabe der Reinigung wird unter anderem auf Folgendes geachtet:

o  Gefahrstofffreie, emissionsfreie Reiniger verwenden; PH-neutrale
Allesreiniger ohne bedenkliche Duft-, Farb- und Hilfsstoffe

e Reinigungsmittel auf Basis nachwachsender, pflanzlicher Rohstoffe

e  SchutzmaRnahmen missen berlcksichtigt sein (Schutzhandschuhe,
Hautschutz bei Feuchtarbeiten)

e Abstimmung mit dem laufenden Betrieb

e  Bedarfsgerechte Reinigung (den Anforderungen angemessen wie
Verschmutzungsgrad, Urlaubszeit; hohe Kundenfrequenz); Kriterien und
Verfahren der Reinigung sind festgelegt.

e  Beschéftigte und Fremdpersonal sind zu unterweisen

Literatur

. BGI 650 ,Bildschirm- und Buroarbeitsplatze — Leitfaden fur die Gestaltung”

. BGI 5050 ,Buroraumplanung — Hilfen fur das systematische Planen und Gestalten von Biros*

e  Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA) : Alles grau in grau? Alter werdende Belegschaften und
Buroarbeit, Dortmund 2008

. Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA): Qualitatszeichen fiir technische Produkte im Biiro.
Informationshilfe fir die Beschaffung, Dortmund: 2008

. Bundesanstalt fir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA): BAuA Technik 26 AWE ,Akustische Gestaltung von
Bildschirmarbeitsplatzen in Biros"

. Der Biroarbeitsplatz, Dr. Curt Haefner-Verlag GmbH Heidelberg

Praxishilfen der DNB-Partner

VBG-Online-Planungstool "Biroraume planen" — www.vbg.de/apl/rest/bueroplaner/html/start.htm

VBG Online-Themenseite ,Buroarbeit — sicher, gesund und erfolgreich“ mit vielen Praxishilfen — www.vbg.de/bueroarbeit
VBG-Online-Themenplattform ,Barrierefreie Arbeitsstatten planen und gestalten“ — www.vbg.de/barriere
B-A-D-Unterweisungen ,Bildschirmarbeitsplatz*

B-A:D-Broschire: Der Bildschirmarbeitsplatz — Informationen und Hilfen — www.bad-gmbh.de/shop

B-A:D-Broschire: Ein Leben lang beweglich — Riickengesundheit — www.bad-gmbh.de/shop

www.office-work.net — Burowissen — Serie Wissenskompakt (PDF-Downloads)

Dualer Studiengang Bachelor of Arts, Fachrichtung Office Consulting — www.eoaweb.eu oder www.studiumplus.de

Beratungsangebote der DNB-Partner

e Office-Team der VBG, Serviceleistungen und Beratung zur Buroraumplanung und -gestaltung, Servicenummer 0180 5
8247728 (0,14 €/Minute aus dem Festnetz, Mobilfunk maximal 0,42 €/Minute)

. Beratung bei der Planung, Gestaltung und Umsetzung von Arbeitsplatzen durch Experten der B-A:-D GmbH, InfoService
0800 1241188

. Beratung durch Experten der B-A:-D GmbH zum Thema ,Betriebliches Eingliederungsmanagement*, InfoService 0800
1241188

e  Quality Office-Berater der European Office Academy — www.eoaweb.eu

Vorschriften

unter anderem:

Arbeitssicherheitsgesetz - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/asig.html

Betriebsverfassungsgesetz (Insbesondere 8§ 87-91), ), Personalvertretungsgesetz (insbesondere 88 75-81)
Arbeitsstattenverordnung (insbesondere §8 3a—6) - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/arbstaettv.html

Technische Regeln fir Arbeitsstatten (ASR) - www.baua.de/de/Themen-von-A-Z/Arbeitsstaetten/ASR/ASR.html
Betriebssicherheitsverordnung (insbesondere 8§ 4, 7, 8) und die Technischen Regeln fur Betriebssicherheit (TRBS)
Bildschirmarbeitsverordnung (insbesondere 88§ 3-5) - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/bildscharbv.html
Gefahrstoffverordnung

PSA-Benutzungsverordnung
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Innovation — Kreativitat

6. Prozesse und Produkte standig intelligent erneuern

Ziel: Als Voraussetzung fiir unsere Wettbewerbsfahigkeit fordern wir innovative ldeen, damit wir uns
zur richtigen Zeit mit neuen Produkten und Dienstleistungen in hart umkampften Méarkten behaupten
kénnen.

Checkpunkte ,, Gute Praxis* Handlungsbedarf

6.1 Kreativitatsforderliche Arbeitsgestaltung l dringend und wichiig

Da kreatives Denken FreirAume, Vertrauen und Ziele bendétigt,
Uberlegen wir gemeinsam mit den Beschaftigten, wie wir diese
Bedingungen herstellen kénnen. Dazu gehért auch die Gestaltung

einer kreativitatsférdernden Biiroumgebung. B e tbedart

muss ich angehen

Praxisbeispiele:
e  Ausreichende Ressourcen
Ideenmanagement
Spezielle Teambesprechungen
Spezielle Zeiten organisieren und zur Verfligung stellen
Spezielles Orte und Einrichtungen fir spontane, ,informelle* Kommunikation
schaffen
e  Spezielles Ambiente fur informelle Kommunikation schaffen
e In angenehmer Umgebung externe Treffs organisieren

6.2 Kontinuierliche Verbesserung l dringend und wichtig

Wir organisieren einen kontinuierlichen Verbesserungsprozess, in
dem systematisch die Erfahrungen mit den Produkten und den
Biroarbeitsprozessen (auch Stérungen und Belastungen)
gemeinsam mit den Beschaftigten ausgewertet werden. Gemeinsam
mit den Beschaftigten werden MaRhahmen zur Verbesserung der
Buroarbeit und ihre Uberpriifung vereinbart. Die Beschaftigten
werden Uber die Umsetzung der MaRnahmen informiert.

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

Uberpriifung des Erreichten nach zum Beispiel folgenden Aspekten:
e  Haben wir unsere Ziele erreicht?
Sind wir mit dem Ergebnis zufrieden?
Was mussen wir verbessern?
Sind unsere Ziele noch die richtigen?
Wo befinden sich unsere Schwachstellen?
Wo liegen unsere Stéarken?
Wie denken die Kunden Uber uns (Kundenbefragung)?
Auch die Fachkraft fUr Arbeitssicherheit, den Betriebsarzt und andere betriebliche
Experten hinzuziehen.

6.3 Kunden friihzeitig in Produkt-/Leistungseinwicklungen l dringend und wichtig
einbeziehen (proaktiv)

muss ich angehen

Wir nutzen Kontakte mit unseren Kunden, um ihre Zufriedenheit und
um Verbesserungsmoglichkeiten festzustellen sowie Moglichkeiten
fur neue Dienstleistungen zu erkennen. Wir haben unsere B e tbedart
Beschaftigten befahigt, Kundenkontakte entsprechend zu nutzen.

Praxisbeispiele:
e  Gesprachstraining und andere Weiterbildung von Verbanden, Kammern und
Innungen
e  Betriebsinterner Erfahrungsaustausch
e  Forderung der Fahigkeit unserer Fiihrungskrafte/Beschaftigten,
kundenorientiert aufzutreten und mit Kunden zu reden
e Informationen und Beratung durch Hersteller und Fachhandel nutzen
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6.4 Neue Entwicklungen wahrnehmen

Wir nehmen systematisch neue Entwicklungen in unserem Produkt-
und Leistungsbereichen wahr. Wir haben ein Verfahren, wie wir
diese neuen Entwicklungen aufnehmen. Dazu gehéren auch

Entwicklungen im Bereich der Buroarbeitskonzepte und der

Birogestaltung. Wir achten darauf, dass Innovationen praxisnah sind

und zu uns passen (,Wir springen nicht auf jeden Zug auf").

Praxisbeispiele:

e Internetrecherchen
Fachpublikationen
Kongresse, Veranstaltungen, Messen
Informationen von Innungen, Kammern Verbanden
Neue wissenschaftliche Studien

l dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

6.5 Kooperationen

Wir kooperieren mit anderen Unternehmen, Hochschulen,
Fachinstitutionen und Netzwerken, um neue Produkte und

Leistungen zu entwickeln beziehungsweise um interne Ablaufe zu

effektiveren.

Zum Beispiel:

e  Gemeinsame Entwicklungsprojekte
Biro-Sharing
Unternehmenskooperationen/-netzwerke
Nachbarschaftsnetzwerke
Virtuelle Verbunde und Netzwerke
Forschungsprojekte
Studien/Diplomarbeiten
Einbindung der Zeitarbeitnehmer

l dringend und wichtig

muss ich angehen

zurzeit kein
Handlungsbedarf

Literatur

. Initiative Neue Qualitéat der Arbeit (INQA): Lernen gehdrt zum Leben und Arbeiten, Berlin 2009

e  Fachzeitschrift ,Mensch & Biro“, Dr. Curt Haefner-Verlag GmbH, Heidelberg

Praxishilfen der DNB-Partner

e VBG-Online-Themenseite ,Biroarbeit — sicher, gesund und erfolgreich” mit vielen Praxishilfen — www.vbg.de/bueroarbeit

Beratungsangebote der DNB-Partner

e Office-Team der VBG, Serviceleistungen und Beratung zur Buroraumplanung und -gestaltung, Servicenummer 0180 5
8247728 (0,14 €/Minute aus dem Festnetz, Mobilfunk maximal 0,42 €/Minute)
e  Beratung bei der Planung, Gestaltung und Umsetzung von Arbeitsplatzen durch Experten der B-A-D GmbH, InfoService

0800 1241188

. Dualer Studiengang Bachelor of Arts Fachrichtung Office Consulting www.eoaweb.eu und www.studiumplus.de

Vorschriften

unter anderem:

e  Arbeitsschutzgesetz (insbesondere 8§ 3, 4) - www.bmas.de/DE/Service/Gesetze/arbschg.html
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