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Biiros fiir mobile
Menschen

Auch mobile Arbeithehmer brauchen noch Biiros —

zumindest hin und wieder. Und diese Biiros miissen diesem

»Hin und Wieder« entsprechend gestaltet sein.

Neben den sklassischen« Biirogestaltungsaufgaben sind

dabei etliche Besonderheiten zu beachten.

ER VIEL ZITIERTE technisch-orga-
Dnisatorische Wandel fithrt zu

veranderten Kooperationsformen
und Kommunikationserfordernissen, die
wiederum in neuen Blroformen ihren
Niederschlag finden. Diese Entwicklung
benotigt soziale >Leitplanken< und Kri-
terien flr eine arbeitswissenschaftlich
orientierte Blirogestaltung. Um diese
entwickeln zu kénnen, mussen die tech-
nischen Rahmenbedingungen bekannt
und die aktuell zu beobachtenden sozia-
len Wirkungen beriicksichtigt werden.~!

Mobile Technik
fiir mobile Arbeit

ARBEITEN OHNE INFORMATIONS- und
Kommunikationstechnik (IKT) ist fiir die

meisten Bliroberufe nicht mehr denkbar:

Mobile Personal Computer (Laptops [,
Notebooks [») sind mittlerweile in vie-
len, vor allem aber in flexibel genutzten
Biiros zu finden. Zumeist werden sie
dort mit einer »Docking-Station<[= am
Arbeitsplatz betrieben (siehe: »Auch
mobil ergonomisch arbeiten<in cF 9/04
ab Seite 11).

Wird der mobile PC in die Docking-
Station eingeschoben oder eingesetzt,
dann werden damit auch gleich die

installierten Verbindungen hergestellt,
etwa zum Local Area Network (LAN [>),
zum externen (Flach-)Bildschirm, zu

der Extra-Tastatur und -Maus sowie
nicht selten auch zu einem Kleinst- oder
Taschencomputer (PDA[5). Damit ist
dann der Zugang zum Firmennetzwerk,
zu Internet und E-Mail-Anschluss her-
gestellt, wahrend zugleich der PDA die
Daten zum Beispiel des Terminplaners
oder des Telefonbuchs mit den entspre-
chenden Daten auf dem Laptop abgleicht
(synchronisiert), so dass beide Systeme
auf dem aktuellen Stand sind. Immer
haufiger verfligen Laptops bereits iber
eine eingebaute WLAN-Karte (Wireless
Local Area Network [»), die einen draht-
losen Anschluss an dafiir eingerichtete
Netzwerke erlaubt.

Bei alldem ist das Internet das uni-
verselle Kommunikationsmedium fiir
jegliche informations- und kommuni-
kationstechnische Anwendung gewor-
den. Dafiir hat sich das sogenannte
Client-Server-Modell [= durchgesetzt.
Der Client, also zum Beispiel der ange-
schlossene Laptop greift mit einem
seiner Programme (oft ist es ein Web-
Browser [) auf ein zentrales Programm
mit zentralem Datenbestand zu, das sich
auf einem Server, also einem zentralen
Netzwerk-Verwaltungsrechner befindet.
Diese Konstellation ist sehr flexibel, da
sie es erlaubt, von verschiedensten >End-
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geratenc aus (stationdrer PC, Laptop, PDA,
Mobilfunktelefon) ortsunabhangig und
vermittelt liber das Internet auf beno-
tigte zentrale Informationen zuzugreifen.

Damit bei mobiler Arbeit auch flexi-
bel kommuniziert werden kann, kom-
men in den Unternehmen zunehmend
Mobilfunkgerate (GSM-, HSCSD- und
GPRS-Standard) zum Einsatz. Dabei las-
sen sich mit diesen Mobiltelefonen weit
mehr Funktionen realisieren als die reine
Telefonie. Neben der Moglichkeit, die
Mobiltelefone als digitale Kameras zu
verwenden, konnen sie inzwischen auch
als Kleinstcomputer und fiir die mobile
E-Mail-Bearbeitung genutzt werden
(siehe den Artikel ab Seite 14).

Auch die sogenannte IP-Telefonie [=,
bei der die Vermittlung der Gesprache
uber eine Internet-Verbindung lauft,
setzt sich allmahlich durch. Dies hat
—neben deutlichen Kosteneinsparungen
—vor allem den Vorteil, dass der flexible
Biiromensch mithilfe der »Voice-over-IP«-
Technik tiberall auf der Welt unter einer
einzigen Nummer zu erreichen ist. Dafur
braucht es nicht einmal ein Telefon: Mit
einer angeschlossenen Kopfhorer-Mikro-
fon-Einheit konnen Anrufe jederzeit
uber den Laptop getitigt werden (eine
funktionierende Internet-Verbindung
vorausgesetzt).

Erleichtert wird diese Entwicklung
durch die immer haufiger eingerichteten
»Hotspots« in Bahnhdfen, Flughafen oder
Hotels — sie ermdglichen jederzeit einen
kabellosen Internetzugang.

Veranderte
Arbeitsbedingungen

IN EINEM WECHSELverhdltnis zu den
neuen Techniken stehen die organisato-
rischen Veranderungen. Neue Techniken
beférdern den organisatorischen Wandel,
bestimmen allerdings nicht seine Rich-
tung!

Es gibt Gestaltungsspielraume, die
zu ganz unterschiedlichen sozialen
Wirkungen fithren. Aus diesem Grund
erscheinen traditionelle arbeitswissen-

1... Dieser Beitrag ist das Zwi-
schenergebnis einer Studie des
Autors fiir die Hans-Bockler-Stif-
tung zum Thema >New Work auf
dem Priifstand«
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schaftliche Gestaltungsziele heute
zumindest vordergriindig in einem
neuen Licht: Galten bislang Handlungs-,
Entscheidungs- und Zeitspielraume in
der Arbeitstitigkeit und die Ubernahme
von Verantwortung sowie kooperative
und kommunikative Arbeitsbeziehungen
als Idealbilder »guter Arbeits, so scheint
sich dies zu dndern (siehe den Artikel ab
Seite 18).

Die Befreiung von tayloristischer
(= durch Arbeitsteilung gepragter) Bevor-
mundung und die Starkung individueller
Autonomie in der Arbeit, wird unter wei-
terhin entfremdeten Arbeitsbedingun-
gen als Arbeitsverdichtung und Zeitdruck
wahrgenommen — der Druck des Markts
wirkt auf den einzelnen Beschaftigten.
Allein die Ubertragung von Verant-
wortung in einem nur sehr beschrankt
oder gar nicht beeinflussbaren betrieb-
lichen und gesellschaftlichen Umfeld
kann nicht funktionieren und fithrt zu
unzutrdglichen Belastungen. Es ware
allerdings falsch, aus diesem >Autono-
mie-Dilemmac abzuleiten, dass arbeits-
wissenschaftliche Gestaltungsziele nun
hinfallig geworden waren. Im Gegenteil:

Eine Studie Uiber die IKT-Arbeitswelt
zeigt, dass »Merkmale der Arbeitsgestal-
tung [...] wie Entscheidungs- und Hand-
Tungsspielrdume, vollstandige Arbeits-
aufgaben, Autonomie und Partizipation
sowie Belastungen durch Regulations-
behinderungen als bedeutsame Quellen
von gesundheitsforderlichen bzw.- beein-
trachtigenden Beanspruchungszustan-
den und -folgen angesehen werden
kénnen.«-2

Wenn beispielsweise lange Arbeitszei-
ten (genannt werden bis 44 Stunden) mit
grofleren Tatigkeitsspielraumen einher-
gehen, fithren diese — so die Ergebnisse
der genannten Studie — nicht zwangslau-
fig zu Befindens- und Gesundheitsbeein-
trachtigungen. Vielmehr ist es so, dass
mangelnde Beteiligungsmoglichkeiten,
Unterforderung, fehlende Ganzheitlich-
keit der Aufgabe, Behinderungen durch
zuviel Regulierungen sowie mangelndes
Qualifikationspotenzial am Arbeitsplatz

2... Wieland/Klemens/Scherrer/
Timm: Moderne IT-Arbeitwelt
gestalten / Verdffentlichungen
zum Betrieblichen Gesundheits-
management der TK - Band 4;
Techniker Krankenkasse Hamburg
2004, Seite 95

zu einem hohen »Burnout«-Risiko [ bei-
tragen.

Offensichtlich kommt es darauf an -
und das gilt in besonderer Weise fiir die
mobile Arbeit —, dass die Gestaltung (und
Beurteilung) der Arbeitsbedingungen
ganzheitlich geschehen muss und die
klassischen Anforderungen an »gute
Arbeitc um neue erganzt werden miis-
sen. Eine wichtige Anforderung ist dabei:

Keine Auflésung der Grenzen von
Arbeit und Freizeit oder umgekehrt
eine klare Beschrdnkung der tdglichen
Arbeitszeit!

Eine andere zentrale Forderung lautet
unverandert:

Mehr Beteiligungsmdglichkeiten fiir
die Beschdftigten und ein mitarbeiter-
orientierter Fiihrungsstil!

Bei der zu erwartenden Zunahme
komplexer Aufgaben fiir die Beschaftig-
ten und bei weiter abnehmenden auf-
gabenbezogenen Kontrolimdglichkeiten
durch die Vorgesetzten wird dies ohne-
hin notwendig sein.

Bezogen auf das Thema dieses Artikels
—mobile Arbeit und Biirogestaltung —ist
jedenfalls festzuhalten, dass die Organi-
sation und der Mensch neben den tech-
nischen Moglichkeiten im Mittelpunkt
der Gestaltung stehen miissen.

Kooperation und Kommunikation sind
Schliisselanforderungen leistungsfahiger
Organisationen und geeigneter Biirofor-
men fiir die Wissensgesellschaft. Dabei
muss berticksichtigt werden, dass es die
konzentrierte Arbeit am Bildschirm ist,
die die Tatigkeit der meisten Menschen
bestimmt — und sie steht tendenziell im
Widerspruch zu den eben genannten
Schliisselanforderungen!

Biirokonzepte
fiir mobile Arbeit

BURORAUME MUsSEN die Kooperation
und Kommunikation starker férdern, als
dies in der Vergangenheit der Fall war.
Heute geht es oft nicht mehr um die
Abarbeitung von Vorgangen in der Sach-
bearbeitung, sondern um einen regen
Austausch von Wissen. In herkémmli-
chen Btiros fiir eine oder zwei Personen
lasst sich eine spontane Kommunikation
innerhalb einer groBeren Gruppe aber
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zumeist nicht realisieren, dies ist bei
deutlich gestiegenen Anforderungen an
Gruppen- und Projektarbeit allerdings
erforderlich.

Hinzu kommt, dass je nach (mobiler)
Tatigkeit Biiros immer haufiger sleer«
stehen oder nur ein Teil der Arbeitsplitze
besetzt ist. Der Wissensaustausch findet
oft nicht mehr am eigenen Arbeitsplatz
statt, oft nicht einmal im eigenen Unter-
nehmen, sondern an einem anderen
Arbeitsort, manchmal iiber mehrere Tage
oder gar Wochen hinweg (z.B.im Auflen-
dienst oder bei Telearbeit). Mobile Tech-
nik befordert diesen Trend und in der
Folge geraten die zeitweilig ungenutzten
Biiroflachen als Kostenfaktor in den Blick
—auch deshalb entstehen sogenannte
»New-Work:-Konzepte wie »Desk-Sharing«
und »non-territoriale Biiros«:

Desk-Sharing

Desk-Sharing (desk = Tisch, share =
teilen) heillt zunachst einmal, dass sich
eine bestimmte Anzahl von Beschaftig-
ten eine begrenzte Anzahl von Arbeits-
platzen oder -tischen teilen. Mit anderen
Worten: Es entfdllt die personliche Zuord-
nung eines Arbeitsplatzes zu einem
bestimmten Beschaftigten. Die Arbeits-
platze sollen damit besser ausgelastet,
das heil’t, die Bliroflache soll minimiert
oder umgenutzt werden und das vor-
handene Mobiliar und die Technik sollen
durch »Mehrfachnutzung« kostengiinsti-
ger eingesetzt werden.

Zu einer differenzierten Betrachtung
der Moglichkeiten, die Desk-Sharing
bietet, gehort zu allererst die Frage, ob
die ins Auge gefassten Arbeitsbereiche
uberhaupt dafiir geeignet sind. Nur
wenn zahlreiche Beschaftigte im Vertrieb
oder Kundendienst arbeiten, also haufig
auller Haus sind, oder wenn Telearbeit
eingefiihrt worden ist, bietet sich Desk-
Sharing an.

Die ausschlaggebende Gestaltungs-
frage ist dabei: Wie viele Arbeitsplatze
stehen wie vielen Beschaftigten zur Ver-
fligung (die sogenannte Sharing-Rate)?
Werden beispielsweise 100 Beschaftigten
80 Arbeitspldtze angeboten, so ist das
eine Sharing-Rate von 0,8. Ist diese Quote
zu niedrig angesetzt, so fordert dies ein
unbedingt zu vermeidendes -Nomaden-
tums, also die (sinnlose) Suche nach



einem freien und geeigneten Arbeits-
platz als Dauerzustand.

Ferner ist es sinnvoll, fiir festzule-
gende Arbeitsgruppen immer eine
bestimmte Anzahl von Arbeitsplatzen
an einem bestimmten Ort (sHomebase«
genannt) vorzusehen. Innerhalb dieser
Bereiche konnen die Arbeitsplatze frei
gewahlt werden. An den Rindern zu
anderen Bereichen (zu anderen sHome-
bases:), konnen bei Bedarf weitere
Arbeitsplatze genutzt werden. So wird
sichergestellt, dass die Mitglieder einer
Arbeitsgruppe immer miteinander koo-
perieren und kommunizieren kénnen.

Parallel zur Einfiihrung
eines Desk-Sharing-Biiros
werden in der Regel
Desk-Sharing->Guide-
lines« (Leitlinien fiir den
Arbeitsplatzwechsel)
erstellt. In diesen ist
dann unter anderem
geregelt, ab wann die
Beschaftigten ihren
Arbeitsplatz freigeben
missen. Dies kann bei-
spielsweise ab zwei
Abwesenheitstagen
oder bereits bei kurzzeiti-
gem Verlassen des Arbeitsplatzes (z.B.
um an einer Besprechung teilzunehmen)
der Fall sein. Um ein »>Nomadentum« zu
verhindern, sollte ein Desk-Sharing-Platz
immer erst nach langeren Abwesenheits-
zeiten freigegeben werden miissen.

Fiir alle Beschaftigten gilt das »Clean-
Desk«-Gebot, das heildt, sie miissen ihren
Arbeitsplatz am Ende ihres Arbeitstages
aufgerdumt und frei von Arbeitsmitteln
verlassen. Samtliche Unterlagen, die
nicht in einem Archiv verschwinden,
kommen dann in einen personlich zuge-
wiesenen Rollcontainer (:Caddy<) und
werden in Rollcontainer--Bahnhéofens
geparkt. Dabei handelt es sich nicht nur
um schriftliche Unterlagen, sondern
auch ein Laptop und andere personlich
zugewiesene Arbeitsmittel (wie Tastatur,
Maus, Headset usw.) konnen dazu geho-
ren. Zumeist verbleiben lediglich der
Bildschirm und die Docking-Station auf
dem Arbeitstisch.

Da den Beschaftigten durch die Ein-
fithrung von Desk-Sharing der personlich
zugewiesene Arbeitsplatz genommen

wird, sollten sie im Gegenzug ergonomi-
sche Verbesserungen bekommen (wie
z.B. einen bis zur Stehhohe verstellbaren
Arbeitstisch), aber auch Kommunikati-
onszonen mit Kaffeeautomat (Espres-
sobar) und Bistrotischen. Wobei die
letztgenannte MaBnahme auch einer
Verbesserung der (informellen) Kommu-
nikation in einem Unternehmen zugute
kommt.

Non-territoriale Biiros

Das snon-territoriale« Biiro stellt eine
begrenzte Anzahl von Arbeitsplatzen

feS
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zur Verfligung, die von den Beschaftig-
ten entweder nach Voranmeldung oder
spontan genutzt werden kdnnen. Wie bei
allen Bemithungen des »New Work« sind
auch hier die Moglichkeiten der Infor-
mations- und Kommunikationstechnik
sowie eine veranderte Arbeitsorganisa-
tion Ausloser dieser speziellen Bliroform.
Um Kosten fur Biiroflaichen und Ausstat-
tung der Arbeitspldtze zu sparen, werden
vor allem jene Abteilungen non-territo-
rial organisiert, in denen die Abwesen-
heitszeiten besonders groR sind. Dies ist
auch die entscheidende Voraussetzung
daftir, dass ein Unternehmen oder eine
Abteilung liberhaupt fiir dieses Biirokon-
zept geeignet sind.

Wie beim Desk-Sharing ist auch hier
vorher zu klaren, wie viele Arbeitsplatze
fiir die Beschaftigten vorgehalten wer-
den sollen, damit es nicht zu Engpassen
kommt. Von zentraler Bedeutung ist die
Bertiicksichtigung arbeitsinhaltlicher und
sozialer Zusammenhange. Je nach Unter-
nehmens- oder Abteilungsgrofe sollten
kleinere Einheiten festgelegt werden, in
denen die Beschaftigten ihren Arbeits-
platz finden (sHomebasex).
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Sie sollten die Mdglichkeit haben, ihre
Arbeitsgruppen- und Besprechungs-
raume oder auch Einzelarbeitspldtze wei-
terhin nach arbeitsinhaltlichen Gesichts-
punkten (mal konzentriert am einzelnen
Bildschirmarbeitsplatz, mal mit anderen
im Team) auszuwahlen — eigentlich eine
Selbstverstandlichkeit, aber oft nicht
gegeben. Da auch in non-territorialen
Biiros keine Unterlagen am Arbeitsplatz
verbleiben, sind diese beispielsweise in
Rollcontainern zu verwahren.

Non-territoriale Biiros werden oft um
gut ausgestattete Kurzpausenzonen mit

Kaffeeautomat erganzt. Auch
koénnen durch Umwid-

mung der alten Biirofla-

chen verbesserte Bespre-

chungsraume oder

temporare Einzelbiiros

geschaffen werden, um so

die Arbeitsbedingungen zu
verbessern.

S

Business-Club

Die organisatorischen und tech-

e nischen Veranderungen fiihren,

wie gezeigt, zu neuen Biiro-
formen —in gewisser Weise
baut jede neue Biiroform auf

vergangenen Erfahrungen auf und
versucht ein neues Optimum zu errei-
chen, das gilt auch fiir den sogenannten
»Business-Club«.~3 Diese Biiroform gilt
als Weiterentwicklung des Kombibtiros,
beriicksichtigt allerdings auch Ideen des
Desk-Sharing sowie der non-territorialen
Biiros. Es stellt unterschiedliche Funkti-
onen und Nutzungsmdaglichkeiten zur
Verfligung:

» das Business-Center ist die zentrale
Anlaufstelle eines Biiros. Hier finden
sich ein bereichsbezogener Empfang
und ein Sekretariat, die Poststation
und die Ladestation fiir schnurlose
Telefone, personlich zugeordnete Kof-
fer oder auch Rollcontainer, eine Kurz-
pausenzone mit Espressobar sowie
Besprechungsraume und eventuell
auch eine Bibliothek

» sogenannte Team-Center halten
darauf aufbauend fiir die einzelnen
Abteilungen oder Unterabteilungen/

3... congena (Hrsg.): Biiroarbeits-
welten / Neue Wege in der Pla-
nung; congenaTexte 1/2, Miinchen
2005
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Gruppen Arbeitsplitze unterschied-
lichster Funktion vor; dies kénnen
Einzelbtiiros sein, aber auch offene
Gruppenarbeitspldtze, Steh-Arbeits-
platze fiir kurzzeitige Tatigkeiten
(sogenannte »Hot-Desks<) Bespre-
chungstische und anderes mehr;
auch hier finden sich kleine Kurz-
pausenzonen mit Espressobar - je
nach Geschossflache werden mehrere
Team-Center um das Business-Center
herum gruppiert.

» an geeigneter Stelle wird dartiber
hinaus eine sLounge« eingerichtet, ein
Bereich, der eher einem modernen
Wohnzimmer ahnelt, als einem funk-
tionalen Biiro — hier ist Raum insbe-
sondere fiir informelle Besprechungen
und langere Phasen der Regeneration.

In der Praxis werden alle Beschaftig-
ten bestimmten Team-Centern zugeord-
net. Sie miissen sich dort — moglichst in
Absprache mit den anderen Beschaftig-
ten —einen geeigneten Arbeitsplatz aus-
wahlen. Auch dies ist eine Mafnahme
zur Einschrankung des Nomadentums.

Worauf besonders
zu achten ist

NEUE BUROFORMEN wdren nur »alter Wein
in neuen Schldauchen¢, wenn dabei das
altbekannte GroRraumbiiro einfach nur
mit neuer Technik ausgestattet wiirde.
Diesen Eindruck muss man gewinnen,
wenn man das ein oder andere non-
territoriale Biiro besichtigt, bei dem die
genannten Komponenten smoderner«
Biiros in einem grofRen Raum unterge-
bracht sind. Dort sind die Beschwerden
uber Larm groB und konzentriertes
Arbeiten ist nur schwer moglich. Dem
Ertrag einer verbesserten Kommunika-
tion steht in diesen Fallen ein Verlust an
Konzentration gegeniiber, der zu gesund-
heitlich beeintrachtigenden Arbeitsbe-
dingungen fithren kann. In solchen Fillen
ist deshalb vor allem auf die Kompo-
nente Lirmschutz zu achten.

Das gilt ebenso fiir all jene non-ter-
ritorialen Biiros, die zwar geringere
RaumgroRen anbieten, aber dennoch
versuchen, so viele Beschaftigte wie mog-
lich auf dieser Flache unterzubringen.
Auch hier ist die mangelhafte Akustik

ein Hauptkritikpunkt der Beschaftigten.
Wenn die Biiroorganisation dann noch
so ausgelegt ist, dass es keine Kernar-
beitsplatze (= )Homebase«) gibt, kann das
Ziel einer verbesserten Kommunikation
nicht erreicht werden. Mit wem sollten
»Blirovagabunden« schon sprechen, wenn
sie ihr Umfeld immer wieder neu suchen
miussen?

Non-territoriale Biiros fiir mobile
Arbeit funktionieren deshalb nur, wenn
nicht zuletzt die klassische Ergonomie
genau beachtet und entsprechende
Gestaltungsmoglichkeiten (Akustik,
Klima, Beleuchtung, Biiro und Arbeitsfla-
chen) umgesetzt werden!

Biirogestaltung
auf einen Blick

DIE FOLGENDEN ANFORDERUNGEN an die
Blirogestaltung gelten auch aber nicht
nur fiir die Gestaltung von Bliros unter
den Bedingungen mobiler Arbeit:

Moderierte Beteiligung

» Die Beschaftigten sollen die Moglich-
keit erhalten, die Neuplanung oder
Anderung bestehender Biiroriume
mitzugestalten.

» Die Bediirfnisse der Beschaftigten
missen systematisch ermittelt und
einbezogen werden. Dazu kénnen
Fragebogen verteilt, Workshops ange-
boten oder Einzelgesprache gefiihrt
werden. Neben dem tiblichen Steu-
erungskreis, sollen (je nach Projekt-
komplexitat) Beteiligungsgruppen
eingerichtet werden.

» Die Beteiligung erfolgt moderiert,
das heiBt, die Beschaftigten erhalten
eine fachliche Begleitung, die die
Planungsarbeit inhaltlich unterstiitzt
(Organisations- und Raumgestaltung,
Ergonomie usw.) und sozial kompe-
tent steuert. Dies ist ein besonders
wichtiger Aspekt, der in diesem Artikel
nicht ndher ausgefiihrt ist, weil es
dazu einen eigenen Beitrag in die-
sem Heft gibt (siehe den Artikel ab
Seite 32).

Arbeitsorganisation

» Das Biiro soll die Arbeitsorganisation
unterstiitzen — mit anderen Worten:
vor der Biiroraumplanung ist eine
Organisationsanalyse erforderlich.
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Dies gilt in gleicher Weise fiir Umbau-
ten und Neubauten. Mit Hilfe dieser
Analyse werden die Bedarfe der Abtei-
lungen, Arbeitsgruppen und anderer
Betroffener ermittelt und auf dieser
Basis entschieden, welche Biiroform
geeignet erscheint.

» Neben den Erfordernissen des Ist-
Zustands sollen die Biirordaume in
der Zukunft den Kooperations- und
Kommunikationsbediirfnissen besser
Rechnung tragen. Das Biiro soll ein Ort
sein, um Wissen auszutauschen und
zufdllige Begegnungen ermoglichen
—auch im Sinne der informellen Kom-
munikation in offenen Biirostruktu-
ren.

» Die Biiroraume sollen immer auch
Méglichkeiten zu konzentriertem
Arbeiten bieten, wie zum Beispiel
im Kombi-Biiro oder in Gruppenbii-
ros mit separaten ruhigen Raumen
(sogenannte Riickzugsraume), die
bei Bedarf benutzt werden kénnen
(natiirlich mit voller Technikanbin-
dung).

» Das Mobiliar soll unterschiedlichen
Nutzungssituationen gerecht wer-
den und sich vergleichsweise leicht
umstellen lassen, um an veranderte
Abteilungsgrofien, produkt- oder
projektbezogene Arbeitsgruppen,
Gesprache mit internen oder externen
Personen angepasst werden zu kon-
nen. (Generell ist anzustreben, dass
der Standardisierungsgrad der Innen-
raumgestaltung und Ausstattung ein
Umziehen ohne Mébel erlaubt.)

New Work (neue Arbeit)

» Wenn neue Biirordume Elemente des
»New Work« enthalten, insbesondere
in Verbindung mit Desk-Sharing, muss
in erster Linie darauf geachtet wer-
den, dass die Beschaftigten auch wei-
terhin soziale und arbeitsinhaltliche
Kontakte pflegen kénnen.

P Zu nennen ist hier beispielsweise
alternierende Telearbeit, also arbeiten
im Wechsel (an festgelegten Tagen)
zu Hause oder im Biiro. Fiir die Zeit im
Biiro sollte sich dann eine begrenzte
Anzahl von Beschiftigten eine geeig-
nete Anzahl von Arbeitspldtzen teilen
(z.B. ein Zwei-Personen-Biiro fiir vier
Beschiftigte).



» Vergleichbare Varianten gelten auch
fiir Beschiftigte, die aus anderen
Griunden nicht immer im Biiro, son-
dern auRerhalb arbeiten. Auch ihnen
sollten Arbeitsplatze mit fachlichem
und sozialem Bezug zu anderen
Beschaftigten angeboten werden
(Homebase-Konzept).

» Desk-Sharing-Arbeitsplatze sollten
technisch gut ausgestattet sein, also
uber einen externen Bildschirm, tiber
Tastatur, Maus, Headset und einen
schnellen Zugriff auf »personliche«
Arbeitsunterlagen verfiigen.

» Bei der Mehrfachnutzung von Arbeits-
platzen miissen zudem ausreichende
Méoglichkeiten zur Unterbringung von
zu schiitzenden Informationen und
privaten Utensilien, zum Beispiel in
abschliebaren Rollcontainern, gege-
ben sein.

Kommunikation und Konzentration

» Es muss ausreichende Gemeinschafts-
flachen flr kooperatives Arbeiten und
Besprechungen geben, damit die Vor-
teile »offener« Biirostrukturen tatsach-
lich wirksam werden. Beispielsweise
wird die informelle Kommunikation
durch Kurzpausenzonen in der Nahe
der Arbeitsplatze gut gefordert.

- Die Besprechungsraume oder -zonen
sind adaquat auszustatten, etwa mit
ausreichender Tischflache und Stiih-
len, mit Pinnwand, Flipchart, Projekti-
onsflichen und -gerdten.

» Andererseits muss der Bliroraum
konzentriertes Arbeiten erlauben
und Stérungen von aullen, die nicht
der notwendigen Kommunikation
mit anderen Beschaftigten dienen,
minimieren. In diesem Sinne soll (je
nach Tatigkeit) zwischen Riickzug und
Einbindung in Teamarbeit gewahlt
werden kénnen.

Kundenorientierung

» Biiroraume mit dauerhaftem Kun-
denkontakt sollen Méglichkeiten zum
kurzzeitigen Riickzug oder —je nach
Tatigkeit —-Moglichkeiten fiir konzent-
riertes ungestortes Arbeiten bieten.

» Kundenorientierung sowie Kommuni-
kation und Kooperation férdern, das
heilt nicht, den allgemeinen Durch-
gangsverkehr an den Biliroraumen

entlang zu fithren — dies ist vielmehr
zu vermeiden.

Flexibilitdt

» Biliroraume sollen mit vertretbarem
Aufwand an neue Arbeitsaufgaben,
Arbeitsteilungen und Kooperationsbe-
ziehungen anzupassen sein. Dies kann
zum Beispiel durch flexible Wand-
oder Gliederungssysteme geschehen,
die sich in ihrer Héhe und Breite an
gednderte Bediirfnisse anpassen las-
sen.

» Arbeitsplatze sollen innerhalb der
Blirordume flexibel umgestaltet wer-
den kénnen, um sich an neue Techni-
ken, gednderte Arbeitsaufgaben und
Wiinsche der Beschaftigten anpassen
zu lassen (z.B. durch flexible Mé&bel-
konstruktionen, die sich vom Einzel-
schreibtisch bis zum Mehrflachenar-
beitsplatz ausbauen lassen).

» Die Art der Beleuchtung und Beltif-
tung muss auf verschiedene Nut-
zungssituationen ausgerichtet sein.

Arbeitsplatzgestaltung

» Der Bliroraum muss der Arbeitsauf-
gabe entsprechend ausreichend grof3
gestaltet sein. Der Biiroraum soll
unterschiedliche Aufstellungen von
Biiromébeln zulassen und nicht nur
eine vorgegebene Aufstellung erlau-
ben.

» In diesem Sinne muss auch ausrei-
chender Platz fiir Schranke, Regale
und Ablagen zur Verfligung stehen.

» Die Bewegungsflachen am Arbeits-
platz missen ausreichend grof
dimensioniert werden. Die Bliroraum-
gestaltung soll Bewegungsmangel
vorbeugen, indem nicht samtliche
Arbeitsmittel im Greifbereich unter-
gebracht, sondern Anlasse »eingebaut«
werden, den Arbeitsplatz zu verlassen
(Sitzen, Stehen, Gehen). Die Bewe-
gungsflache soll fiir einen kombinier-
ten Steh- und Sitzarbeitsplatz ausrei-
chen.

» Der (Desk-Sharing-)Arbeitstisch soll
bis zur Stehhohe einzustellen sein.
Zumindest soll eine elektrisch einstell-
bare Hohenverstellung des Arbeits-
tisches am Sitzarbeitsplatz moglich
sein.

» Die Arbeitsfliche muss ausreichend
grof sein, um verschiedene Arbeits-
mittel wie zum Beispiel Bildschirm,
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Tastatur, Vorlagen, Vorlagenhalter und
Drucker flexibel aufstellen zu kénnen.

Tageslicht und kiinstliche
Beleuchtung

» Eine Sichtverbindung nach aulRen
muss vorhanden und ausreichend
grof3 dimensioniert sein. Die Einrich-
tungen zur Minderung der Sonnen-
einstrahlung und der Direkt- und
Reflexblendung am Bildschirmarbeits-
platz sollen das Tageslicht teilweise
und gezielt mindern kénnen (z.B.
durch Horizontaljalousie auen und
Vertikallamellen innen).

» Bei unzureichendem Tageslicht muss
der Arbeitsplatz beleuchtet werden.
Das Verhdltnis von Allgemeinbeleuch-
tung und Beleuchtung am Arbeits-
platz muss ausgewogen gestaltet sein,
in diesem Sinne darf die Architektur
der Biiroraume oder die Innenein-
richtung die gute Beleuchtung der
Arbeitsplatze nicht behindern.

» Bei Bildschirmarbeitsplatzen muss
den besonderen Anforderungen an
die Beleuchtung Rechnung getragen
werden, d.h. es soll neben einer All-
gemeinbeleuchtung (vorzugsweise
indirekt) auch geeignete Arbeitsplatz-
leuchten geben (siehe: >Bildschirmar-
beitsplatzbeleuchtung - individuell«
in cF 4/05 ab Seite 4).

» Bei flexiblen Wandsystemen mit halb-
oder dreiviertelhohen Wanden sollen
Oberlichtverglasungen verwendet
werden, um den Raum optisch zu ver-
grofRern und gut zu belichten.

Raumklima

» Biiroraume miissen sich liiften lassen
(vorzugsweise durch Fensterliiftung
und ggf. eine unterstiitzende Lif-
tungsanlage), um ein subjektiv als
angenehm empfundenes Klima zu
erzeugen.

» Das Raumklima soll méglichst indivi-
duell geregelt werden kénnen.

» Es sollen ausreichend Flachen zur
Verfligung stehen, um Pflanzen auf-
zustellen.

Schutz vor Ldrm

» Storender Larm muss vermieden bzw.
ausreichend gedammt werden.
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» Die Biirordaume sind so zu gestalten,
dass storende Telefonate oder Gespra-
che von anderen Beschiftigten ausrei-
chend abgeschirmt werden.

» Die Biiroraume missen ausreichend
gegen Fremdgerausche (Straenlarm)
geschiitzt werden.

» Es sollen schallabsorbierende Decken
und schallddmpfende Teppichbdden
verwendet werden, um die Schallaus-
breitung zu behindern und die Akus-
tik zu verbessern.

Dr. Claudia Débele-Martin/Dr. Peter Martin, Biiro
fiir Arbeitsgestaltung und Arbeitsschutz, Bauna-
wiesen 11, 34270 Schauenburg, fon 056 01-504616,
fax 056 01-50 4617, www.dr-peter-martin.de,

info@dr-peter-martin.de

[> Burnout (burn out = ausbrennen) =
Zustand berufsbedingter totaler Ersch6p-
fung

[ Client-Server = Computer-Netzwerk,
bestehend aus Verwaltungs-/Steuerungs-
Rechnern, den Servern (Zusteller), und aus
angeschlossenen Arbeitsplatz-Compu-
tern, den Clients (Kunden)

[> Docking-Station = Gerite, die mobi-
len Computern durch Einschieben oder
Anstopseln den stationdren Betrieb
ermdglichen (Anschluss an Strom, Netz-
werk, externen Bildschirm, externe Tasta-
tur usw.)

> IP-Telefonie (IP = Internet Protocol)
auch VolP (Voice over IP) genannt = Még-
lichkeit, statt iiber das normale Telefon-
netz mit Hilfe einer Internetverbindung
telefonieren zu konnen

[> LAN (Local Area Network) = 6rtlich
(z.B. auf einen Betrieb) begrenztes
Computernetzwerk

[> Laptop [> Seite 17

[> Notebook [> Seite 17

[> PDA (Personal Digital Assistant) >
Seite 17

[> Web-Browser (browse = blittern,
stobern) = Software zum Aufsuchen und
Betrachten von Inhalten im World Wide
Web (WWW), als dem heute wichtigsten
und umfangreichsten Teil des Internet
[> WLAN (Wireless LAN) = ortlich begrenz-

tes Computernetzwerk (LAN), dessen
Dateniibertragung durch Funk erfolgt
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