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- Organisation am Arbeitsplatz
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- Ergonomische Gestaltung der Arbeitsumwelt
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. 128 Arbeitsgestalter-Seminare 1912 Personen [ BAUA —Zertifikat 136 Personen

m Gesetze, Arbeitssystem, Ergonomie, Biirogestaltung, Nutzungsrechte an dem BAU-Fsb Nr. 31
P Nutzwertanalyse, Wirtschaftlichkeit, Nutzenverkauf » Arbeitssystem Bildschirmarbeit*

udi
Vorsprung durch Technik D ,gepr. Buroeinrichter(in) zbb“ 266 Personen
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Seminarinhalte:

Seminar 1 Seminar 2

Seminar 3

Seminar 4

Prifungsvorbereitung

+ Vertriebskonzept

+ Quality Office
Berater

# Blrogestaltung als
ganzheitliche

¢ Ergonomie am
Arbeitsplatz

¢ Grundsatze der
Ergonomie

¢ |eistungsvoraus-

Aufgabe setzungen des

¢ Buroarbeit - sicher, Menschen
gesund und ¢ Produktergonomie
erfolgreich erfolgreich

¢ Verwaltungskosten- ¢ Arbeitsplatz-
Optimierung gestaltung im Biro

¢ Arbeitssystem Biiro
Biro-Arbeitsplatz Ishikawa-Modell
und -raum ¢ Nutzwertanalyse im

¢ Leitlinie L-Q 02-10 Biro
Qualitatskriterien fir ¢ Ergonomische
Biroarbeitsplatze Gestaltung der

Arbeitsumwelt

¢ Regelwerke fur
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¢ Ergonomische
Gestaltung der
Arbeitsumwelt

¢ Innenarchitek-
tonische
Blirogestaltung

¢ Durchfiihrung von
Ist-Aufnahmen

¢ Organisatorisch-
funktionale
Bliroraumgestaltung

¢ Bearbeitung einer
Fallstudie

¢ Raumkonzepte

¢ Praventive
Arbeitsgestaltung
im Buro

¢ Organisation am
Arbeitsplatz

¢ Prasentation von
Planungs- und
Beratungs-
Ergebnissen

¢ Argumentationsbasis

¢ Bewerten von
Alternativen

¢ Nutzen-Verkaufs-
Argumente

¢ Bearbeitung einer
Fallstudie

¢ Burobau-Vorplanung
Arbeitsschritte

OPTIONAL

¢ Bearbeitung einer
Fallstudie

¢ Prasentations-
Ubungen

¢ Qualitat der
Prasentation
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MW. OFFICE
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8:30 —9:15 BegriflRung und Vorstellung der
Seminarteilnehmer 1 Arbeitsinhalt und Arbeitsumgebung
9:25 —10:15 Vertriebsgrundlagen, Lauble-Konzept 1.01 49
Verkaufstraining 11 Burogestaltung als ganzheitliche Aufgabe
Die Kenntnis der wichtigsten Einflussfaktoren und das
10:15 —10:45 || Pause Verstandnis der Wechselwirkung zwischen den
Arbeitsinhalten und dem Arbeitsumfeld sind die
10:45 —11:35 || Zbb Buroeinrichter Konzept 1.02.1 7 Grundlage jeder Arbeitsplatzgestaltung.
- Ablauforganisation (Beherrschen und anwenden)
- Zbb Konzept 11.1 Das ganzheitliche Buro als Arbeits- und Lebensraum:
- Seminarplan 31 Menschen — Prozesse — Anforderungen
11.2 Bulrogestaltung als wirtschaftlicher Faktor
11:45 —12:35 || Quality Office 1.02.2 41 im Unternehmen: Rationalisierung und
Der Quality Office Berater Humanisierung — Wirtschaftlichkeit
- Burogestaltung als ganzheitliche Aufgabe 11.3 Arbeitsplatzgestaltung als Dimension der
- Regel\{verke far BUro—ArbeitspIatz und -Raum Unternehmens- und Fithrungskultur:
] ggg: (')Srﬁitfgrzrzi‘)ret:g;slggz Innc-?-n- und Aul3enwirkung — Arbeitsplatz
- Organisatorisch-funktionale Biiroraumgestaltung design
- Ergonomische Gestaltung der Arbeitsumwelt
- Innenarchitektonische Blrogestaltung
- Prasentation von Planungs- und Beratungsergebnissen
- Erweitertes Dienstleistungsangebot
12:45 -13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
13:00 —14:00 || Pause
4 Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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14:00 —14:50 D_GUV"_'215'410 1.04.1 ) 196 1 Arbeitsinhalt und Arbeitsumgebung

Bildschirm- und Biroarbeitsplatze
15:00 —15:50 || Leitfaden fur die Gestaltung 11  Burogestaltung als ganzheitliche Aufgabe

'1T2\ema' . Die Kenntnis der wichtigsten Einflussfaktoren und das

nwendungsbereich . . : .

2 Begriffsbestimmungen Verstandnis der Wechselwirkung zwischen den

3 Grundpflichten des Arbeitgebers Arbeitsinhalten und dem Arbeitsumfeld sind die

5 Arbeitsorganisation Grundlage jeder Arbeitsplatzgestaltung.

6 Vorsorge bei Tatigkt_aiten an Bildschirmg-eraten (Beherrschen und anwenden)

7 Anforderungen an die Gestaltung von Bildschirm- 11.1 Das ganzheitliche Buro als Arbeits- und Lebensraum:

und Biroarbeitsplatzen
Menschen — Prozesse — Anforderungen
15:50 —16:20 || Pause 11.2 Bulrogestaltung als wirtschaftlicher Faktor
im Unternehmen: Rationalisierung und

16:20 —17:10 || DGUV-i-215-410 1.04.1 Humanisierung — Wirtschaftlichkeit

Bildschirm- und Biiroarbeitsplétze 11.3 Arbeltsplatzgestaltung"als Dlmen5|o.n der

Leitfaden fur die Gestaltung Unternehmens- unc! Fuhrungskulj[ur.

- Thema: Innen- und AuBenwirkung — Arbeitsplatz

1 Anwendungsbereich design

2 Begriffshestimmungen

3 Grundpflichten des Arbeitgebers

5 Arbeitsorganisation

6 Vorsorge bei Tatigkeiten an Bildschirmgeraten

7 Anforderungen an die Gestaltung von Bildschirm-

und Blroarbeitsplatzen
17:20 —17:45 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
5 Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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08:30 —09:15 || Zusammenfassung des Vortages
Verwaltungskostenoptimierung 1.03 1 Arbeitsinhalt und Arbeitsumgebung
09:25 —10:15 || . REFA- System 80
- groo:_l:!fz'v'tatsve”usmt 11  Birogestaltung als ganzheitliche Aufgabe
. ] - Qualitdtsmanagemen . . o .
10:45 ~11:35 || _ Stfice Ecxellence (Fraunhofer Institut) Die Klt_—:‘nntr.ns der W|cht|gstgn Elnflus§faktoren und das
- Office-Excellence (macils management) Verstandnis der Wechselwirkung zwischen den
- Ishikawa-Modell, Nutzwertanalyse Arbeitsinhalten und dem Arbeitsumfeld sind die
- Birogestaltung Grundlage jeder Arbeitsplatzgestaltung.
10115 —10:45 || Pause (Beherrschen und anwenden)
| . Arbeitssystem Biiro 4.0 1.07 33 11.2 Burogestaltung alls Wl_rtschgftllcher Faktor
11:45 —12:35 ||~ Burm out im Unternehmen: Rationalisierung und
- Krankheitstage (Psyche) Humanisierung — Wirtschaftlichkeit
- Ishikawa-Modell, BGI 5001
- Arbeitsplatz- und Birogestaltung
- Wirtschaftlichkeitsnachweis
- Risikobeurteilung
12:45 —13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
13:00 —14:00 || Pause
5 Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung




Lau

QUALITY

Mw OFFICE

© Lauble
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Matthias Waehlert  consultant
2. Tag
14:00 —14:50|| DGUV-i-215-410 1.04.2 68
Bildschirm- und Buroarbeitsplatze 2 Gestaltungsdimensionen
Leitfaden fur die Gestaltung
Thema: 21 Regelwerke fur Blro-Arbeitsplatz und Buro-Raum
4  Beurteilung der Arbeitsbedingungen Die einschlagigen Regelwerke bindeln die
41 Mogliche Gefahrdungen Erfahrungen zahlrglcher I_Experten. Ihre Beachtung
4.2 Beurteilung schafft Planungssicherheit.
8 Unterweisung (Beherrgchen und anwenden)
9 Mitwirkung 21.1 Fur Arbeitsplatze, Buroraume und -gebaude relevante
Gesetze, Verordnungen und Regeln, z.B.
15:00 —15:50| Arbeitssystem Bildschirmarbeit 62 Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), Gerate- und
BAUA AE 106 Forschungsprojekt Produktsmherheﬂsgesetz (GPS.G),Arbeltsstat_'Fen- .
- Erfahrungswerte von Lauble Consult verordnung (Arb_StattV_), Techmsche Regeln furArbelts-
- Beurteilungskriterien der Teilarbeitssysteme stfcitten (ASR),.'B|Ids.ch|rmarbe|tsverordnung (BildschArbV)
- Probleme der Praxis (siehe Te-_ll lll, Ubersicht tber relevante Regelwerke)
- MaRnahmen zur Mangelbehebung 21.2 Fur Arbeitsplatze, Buroraume und —gebaude relevante
Normen, BG-Informationen und &hnliche Richtlinien, z.B.
15:00 —16:20 || Pause DIN 4543-1, produktspezifische Normen, BGI 5050
und BGI 650
16:20 —17:10 || Gesamtsystem des Arbeitsschutzes 74 21.3 Leitlinie L-Q 2010 — Leitlinie Qualitatskriterien fur Blro-
1.08.1, 1.08.2 Arbeitsplatze — Anforderungen an Produkte
- Historische Entwicklung 24  Spezifische Aspekte der Arbeitsplatzgestaltung
e (nformiert sein und kennen)
- Einflisse der EU 24.5 Biirogehaude
- Staatliche Gewerbeaufsicht wesentliche Gestaltungsaspekte, z.B.
Fluchtwege, Notausgange, Flucht- und Rettungsplan,
17:20 —17:45 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen Sanitarraume, Pausen und Bereitschaftsraume, etc.
- Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Prafungsvorbereitung
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08:30 —09:15 || Zusammenfassung des Vortages 24  Spezifische Aspekte der Arbeitsplatzgestaltung
Licht, Akustik und Klima haben ebenso wie Bildschirme
09:25 — 10:15 DGUV-i-215-441 1.04.1 169 und Software sowie dife sozio-psychologisc_hen Aspekt(_e
' ' Biroraumplanung der Raumgestaltung einen wesentlichen Einfluss auf die
Hilfen fur das systematische Planen und Qualitat der Arbeitsbedingungen. Aufgrund ihrer
Gestalten von Blros Komplexitat werden in vielen Féllen Spezialisten bendtigt,
- Thema: um anforderungs- und umfeld - bezogene Konzepte zu
1 Vorbemerkungen entwickeln. Biiroeinrichtungsberater missen unabhangig
2 Arbeitsplatzkonzept davon in der Lage sein, potenzielle Verbesserungsmaglich-
3 Raumkonzept . ’ .
4 Birokonzept keiten und/oder Probleme zu erkennen und eine
5 Beispiele fiir die Gestaltung Basisberatung zu leisten.
Anhang (Informiert sein und kennen)
24.1 Bildschirmdarstellung und Software, z.B. Entspiegelungs-
10:15 —10:45 || Pause gute, Zeichendarstellung, Zeichenscharfe, Leuchtdichten
und Kontrast, Sehabstand etc.
10:45 —11:35 || DGUV-i-215-441 1.04.1 24.2 Licht und Beleuchtung am Arbeitsplatz, wesentliche
Buroraumplanung Gestaltungsaspekte, z.B. Lichtbedarf des Menschen:
Hilfen fur das systematische Planen und Beleuchtungsstarken — Blendfreiheit — individuelle
Gestalten von Biros Anpassung — Leuchtdichteverteilung — Reflexionsgrade —
. = || Fallbeispiele Lichtfarbe |
11:45 -12:35 G narbeit 24.3 Akustik am Arbeitsplatz, wesentliche Gestaltungsaspekte,
- Pruppenarbel z.B. Raumakustik vs. Bauakustik — Larmwirkung —
Sprachverstandlichkeit — Einflussgré3en wie Architektur,
Materialien, etc. — Mdglichkeiten zur akustischen
12:45 —-13:00 | Feedbackrunde, Klarung offener Fragen Gestaltung
24.4 Raumklima wesentliche Gestaltungsaspekte,
13:00 —14:00 || Pause z.B. Heizung — Be-/Entluftung — Klimatisierung —
Luftbewegung/ -geschwindigkeit — Luftfeuchtigkeit
5 Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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2 Gestaltungsdimensionen
14:00 —14:50|| Arbeitsstattenverordnung und 175
Technische Regeln fur Arbeitsstatten 1.06 22 Organisation am Arbeitsplatz
Grundlagen Die Einrichtung und Ausstattung von Buroraumen und Biro-
ASR 1.8 Verkehrswege ) Arbeitsplatzen muss sich an organisatorischen
ASR 2.3 Fluchtwege und Notausgange 4 Anforderungen und den Arbeitsprozessen orientieren. Diese
ASR 1.2 Raumabmessungen und Bewegungsflachen . )
ASR 3.4 Beleuchtung zu erfassen und daraus Konsequenzen fir die
ASR 3.5 Raumtemperatur Arbeitsplatzgestaltung abzuleiten ist daher essentieller Teil
ASR 3.6 Liftung . jeder Buroplanung.
ASR 3.7 Larm in Bearbeitung (BeherrSChen und anwenden)
22.1 Gestaltungs-Individualitat und Zukunftsoffenheit,
z.B. flexible Konzeption — Anpassung — Wandelbarkeit
22.2 Organisatorische Arbeitsplatzgestaltung, z.B. Arbeitsflachen
15:00 —15:30 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen — Arbg'itsutensilien — S"tauraum am Arbeitsplatz — Ein- und
Seminarbewertung M_ehrfIa_chen-Arbe|t§pIatze _ _ _
22.3 Bildschirmarbeitsplatze, z.B. Ein- bzw. Mehr-Bildschirm-
15:30 - 16:00 || Kaffeepause - Verabschiedung arbeitsplatze — stationare bzw. mobile Bildschirmgerate —
Art der Bildschirmarbeit
22.4 Integration sonstiger burotechnischer
Systeme, z.B. Aufstellung und Zugriff
— Energie- und Datenzufuhr — Arbeitsplatz-
Verkabelung — Einbindung mobiler Systeme
22.5 Kommunikation und Konzentration am Arbeitsplatz
Abschirmung vs. Einbindung
9 Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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Matthias Waehlert  consultant 9:00 —10:30

BegriiRung und Prasentation der Umsetzung aus 2 Gestaltungsdimensionen
08:30 —9:15 || seminar 1, Erfahrungsaustausch _ _
23 Ergonomische Grundlagen der Arbeitsplatzgestaltung
. ) N . Die Kenntnis ergonomischer Anforderungen an die
09:25 —10:15 || Grundsatze der Ergonomie 2.01.1-3 36 Buroarbeit und die Fahigkeit, diese in einzelnen
- Ergonomie- Definition . e ..
- Einfiihrung, Arbeitsplatzen und ganze Burolandschaften umzusetzen,
- Geschichte ist eine grundlegende Voraussetzung flr die Gestaltung
- Forschungsprojekt ergonomischer Buro-Arbeitsplatze. Dabei sind jeweils die
- Wandel der Forschungsziele individuellen Anforderungen und Voraussetzungen von
- Arbeitssysteme . 29 Personen und Organisationen zu berucksichtigen.
- Die 5 Ebgnen der Ergonomle 23.1 Was ist Ergonomie?
- Ergonomie und Arbeitsbedingungen Physische und psychische Aspekte:
- Psychische Belastung 17 z.B. Belastung — Beanspruchung — Wohlbefinden — Leistung
23.2 Ergonomische Arbeitsplatzgestaltung,
10:15 —10:45 || Pause z.B. Mal3e — Materialien — Formen —
Greifraum-Optimierung, Planung von
1045 — 11:35 Leistungsvoraussetzungen des Menschen als 110 Arbeitsebenen o
: : Grundlage zur Gestaltung der Arbeit 23.3 Dynamisches Arbeiten (systemorientierter Ansatz):
, ] 2.02.1-3 z.B. dynamisches Sitzen — Sitzen
11:45 - 12:35 e ..
- Einfithrung und Stehen — Forderung von Bewegung
- Leistungsféahigkeit, Leistungsbereitschaft, und Haltungswechseln
- Arbeitsumgebung, Arbeitsgestaltung 23.4 Sozio- psychologische Aspekte der Raumgestaltung
Gestaltungsaspekte, z.B.
12:45 - 13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen Arbeitsplatzqualitat, Privatheit, Selbstwirksamkeit
(individuelle Beeinflussungsmadglichkeiten)
13:00 —14:00 || Pause — Gestaltungskomponenten, z.B. Flachennutzung, Farb-
und Materialeinsatz etc.
© Lauble 10 Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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4. Tag

14:00 —14:50 | Arbeitsplatzgestaltung im Buro 2.04
- Abstract
- Ishikawa-Modell
- Arbeitsmethode
- Psychische Belastung
- Korperstellung/Korperhaltung 133
15:00 — 15:50 || - Anordnung/Abmessung von Arbeitsmitteln
- Arbeitssitz
- Stutzen
- Bein-/FuRraum
ergonomische Arbeitsplatzgestaltung 2.04.1
- BAUA Modell
15:50 -16:20 || Pause
16:20 —17:10 || Gruppenarbeit: Bewertung der Abschirmvarianten
- Préasentation der unterschiedlichen Wandhdhen
17:20 —17:45 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
© Lauble 11 Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Prufungsvorbereitung
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08:30 —-09:15 || Zusammenfassung des Vortages 24  Spezifische Aspekte der Arbeitsplatzgestaltung
Licht, Akustik und Klima haben ebenso wie Bildschirme
09:25 —10:15 || Sehen, BGI 856 Beleuchtung im Biiro 186 und Software sowie d|§: sozm-psychologsqhen Aspektg
2.06.1-2 der Raumgestaltung einen wesentlichen Einfluss auf die
- Sehen Qualitat der Arbeitsbedingungen. Aufgrund ihrer
- Lichttechnische Grundlagen Komplexitat werden in vielen Féllen Spezialisten bendtigt,
- Beleuchtung im Buro um anforderungs- und umfeld - bezogene Konzepte zu
- Beleuchtungsiosungen entwickeln. Buroeinrichtungsberater miissen unabhangig
. i davon in der Lage sein, potenzielle Verbesserungsmaglich-
10:15 - 10:45 || Pause keiten und/oder Probleme zu erkennen und eine
Fortsettzung: Basisberatung zu leisten.
10:45 —11:35 : S (Informiert sein und kennen)
geé‘)fée?,zBGI 856 Beleuchtung im Bdro 24.2 Licht und Beleuchtung am Arbeitsplatz, wesentliche
11:45 —-12:35 || ° 'Seh'en' Gestaltungsaspekte, z.B. Lichtbedarf des Menschen:
- Lichttechnische Grundlagen Beleuchtungsstarken — Blendfreiheit — individuelle
- Beleuchtung im Biiro Anpassung — Leuchtdichteverteilung — Reflexionsgrade —
- Beleuchtungslésungen Lichtfarbe
12:45 -13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
13:00 —14:00 || Pause
© Lauble 12 Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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Akustik im Biiro  2.08.1-3 126 | 24  Spezifische Aspekte der Arbeitsplatzgestaltung

14:00 —14:50 || - Einfiihrung, Gesundheitsaspekte Licht, Akustik und Klima haben ebenso wie Bildschirme
- Grundlagen, Pravention und Software sowie die sozio-psychologischen Aspekte
- Beeinflussung der Schallausbreitung der Raumgestaltung einen wesentlichen Einfluss auf die

15:00 —15:50 | - \';\‘/i.rm und Sprachverstandlichkeit Qualitat der Arbeitsbedingungen. Aufgrund ihrer
- Wissenschatftliche Studien o o .. - v
- Schallpegelabnahme Komplexitat werden in vielen Fallen Spezialisten bendtigt,
- Referenzobjekte um anforderungs- und umfeld - bezogene Konzepte zu
- Rechtgrundlagen entwickeln. Biroeinrichtungsberater miissen unabhéangig
- Praktische Ubungen davon in der Lage sein, potenzielle Verbesserungsméglich-

keiten und/oder Probleme zu erkennen und eine

15:00 - 16:20 || Pause Basisberatung zu leisten.
bso-Broschiire Raumakustik im Biiro 37 (Informiert sein und kennen)

16:20 —17:10|| Ergonomische Gestaltung der Arbeitswelt: 24.3 Akustik am Arbeitsplatz, wesentliche Gestaltungsaspekte,
Die Akustik im Biro: z.B. Raumakustik vs. Bauakustik — La&rmwirkung —
Grundbegriffe (Schalldruck, Messwerte, Frequenz, Sprachverstandlichkeit — EinflussgréRen wie Architektur,
Pegelwerte) — Raumakustik (Nachhallzett, Materialien, etc. — Moglichkeiten zur akustischen
Schalldamp_fung/Abso_rptlon, Punkt der Verdeckung) Gestaltung
— Bauakustik (Schallddmmung, Messwerte)
— Akustikmaterial (Decke, Boden, etc)

17:20 —17:45 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen

© Lauble 13 Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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08:30 —09:15

Zusammenfassung des Vortages

09:25 -10:15

Arbeitssystem Biiro 80

2.07.1-2

- Arbeitssystem 1SO 6385

- Ishikawa-Modell

- Arbeitssystem REFA

- Arbeitssystem Biro

- Nutzwertanalyse, ABC-Analyse
- Arbeitssystem der BAUA

- Arbeitssystem der BG

10:15 - 10:45

Pause

Gesundheitszustand

Arbeitsmittel

Arbeitsroutine
Arbeitsplatz

Fuhrungsstil, etc. Arbeitsraum

- Gesundheit
- Leistungsfahigkeit

- Wirtschaftlichkeit

Arbeitsaufgabe

Information - -
Biroorganisation
EDV-Organisation
Ablauforganisation
Material Methode

Larm Prioritaten-Matrix

© Lauble 14

. Anthropometrie Prioritdtenmatrix ABC-Analyse
. . Gruppenarbeit Ubungen o R e,
1045 —_ 1135 56| 7]8]9]|10[1]12[13[14][15]16]17]| Pkt in% i T Prazenc £
- ISh'kaWa-Mode” 1| Anthropometrie 101]1]2]2[1]2]2]2]1]2]2]2]|[25 [ 2] @82 2002 Phe|  [in% 100 |4 ¢_gereich
; ;ﬂm' - - 2(; |; ?f 1 i z; 2 :: 90 | | B-Bereich
- - s - = 2| Larm 2 1 A
11:45 —12:35 || - Nutzwertanalyse, Prioritditenmatrix, ABC-Analyse [Bokuchg z i rirciney [
. . 7 ’ |5 |visuelle Unruhe A 4 22| 4| 81 A-Bereich Flexibilivit Arbeitsplatz
? Kima fé 1: 3 s visuelle Unruhe 24| 3] 88 70
— & [ 8,
[ g ‘Aﬁrzlewlsg\‘aaf;b\:ga :'5 [T ;-2 7] 'S(:T:rlw-u technik fﬁ 0 §; 60 w . )
12:45 —13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen 10 it el s it BEHE ) 2 Wl
: . , g g 11_| Flexbiltat Kabelhrung 5 18 20/ Flexibil 17]10f 63 E
12 | Corporate Design 3 5] 14 11 Flexibil KabelfGhrung | 5 | 14| 1,8 L &
13 | Flexibilitat Raum 18 66 12| Corparate Design 3[15] 11 Ablauforganisation
14 | Prvaisphare 21 7T 13 FlexibilitstRaum 18] 9] 66 30 ®
i ) 15 | Kontakte 20 74 14| Privatsphire u| 7] 77 20 visuelle Stérung [N
13:00 —14:00 || Pause e m e AT e s | | e
17| Ablauforganisation  [22| 4] 81 [
| " Prioritit—
27z [ ] 100 27 100
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6. Tag

QUALITY

MW. OFFICE

Matthias Waehlert

Consultant

24 Spezifische Aspekte der Arbeitsplatzgestaltun
08:30 —09:15 || Zusammenfassung des Vortages (Irl?formiert seinpund kennen) platzg J
L 24.4 Raumklima wesentliche Gestaltungsaspekte,
09:25 —10:15 || Klima im Biro  2.09 34 z.B. Heizung — Be-/Entliftung — Klimatisierung —
; ﬁ:!mafaktore” Luftbewegung/ -geschwindigkeit — Luftfeuchtigkeit
- Klimamessungen
- Klimasummenmalf}
- Wechselbeziehungen 2 Gestaltungsdimensionen
- Warmehaushalt des Menschen 25  Nachhaltigkeit von Biiro-Arbeitsplatzen
; _'?ehag"Chke't . o Arbeitsplatze umweltgerecht auszustatten ist eine Frage
- Temperaturauswirkung auf die Leistung . .
- Klimaprobleme im Biiro unternehmerischer Verantwortung. Die Aufgabe des
- Raumluftqualitét Biroeinrichtungsfachberaters liegt in der Beratung seiner
- Schadstoffabbau durch Pflanzen Kunden hinsichtlich der Auswahl und des Einsatzes
nachhaltiger Einrichtungskomponenten. Dafiir muss er die
verschiedenen Aspekte nachhaltiger Blro-Arbeitsplatze
10:15 —-10:45 || Pause kennen
(Beherrschen und anwenden)
25.1 Zentrale Aspekte 6kologischer Produktgestaltung und ihrer
Wechselwirkungen, z.B. Materialeinsatz (insbesondere
10:45 — 11:35 || Regelwerke firr Buro-Arbeitsplatz und -Raum Sortenreinheit, Recycling) — Energieeinsatz und
Leitlinie L-Q 02-10 Leilinie Qualitatskriterien Energieverbrauch
11:45 - 12335 1/ ir Buiroarbeitsplatze 25.2 Zusammenhang von Nachhaltigkeit und Gebrauchsnutzen
von Buroeinrichtungsgegenstanden, inshesondere
hinsichtlich der Langlebigkeit der Produkte, insbesondere
hinsichtlich ihrer Gebrauchstauglichkeit und der
12:45 -13:00 | Feedbackrunde, Klarung offener Fragen asthetischen Qualitat — Veranderbarkeit der Einrichtungen
25.3 Grundzige einschlagiger Umweltzeichen, z.B. hinsichtlich
13:00 —14:00 || Pause der Anforderungen — Geltungsbereich — Aussagekraft
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Matthias Waehlert Consultant

6. Tag

Vortrag Arbeitsplatz Buro

- Allgemeine Information

- Arbeitsplatz- und Birogestaltung

- Modell-Arbeitsplatz der BAUA
14:00 —14:50 | - wirtschaftlichkeitsbewertung

- Risiko-Bewertung der Birosituation
- Nutzen

49

15:00 —-15:30 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
Seminarbewertung

15:30 - 16:00 || Kaffeepause - Verabschiedung

© Lauble 16 Seminar 1 Seminar 2

Seminar 3
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Lauble M [ OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

3 Biroraumgestaltung

31 Organisatorisch-funktionale Biroraumgestaltung
Gut gestaltete Blro-Arbeitsplatze kbnnen Arbeitsablaufe unterstlitzen und die Arbeit
Jeichter” machen. Voraussetzung dafur ist eine optimale Anpassung an die
Arbeitsinhalte und organisatorische Strukturen. Diesem Leistungsinhalt wird in vielen
Einrichtungsprojekten wenig Gewicht verliehen. Die Folge sind allzu oft nicht
funktionierende Arbeitsplatze und vermeidbare Belastungen fiir die Arbeitnehmer.

Qualifizierte Fachberater missen in der Lage sein, die Analysefelder eigenstandig oder
in Zusammenarbeit mit weiteren Experten zu bearbeiten bzw. ihre Auftraggeber
wirkungsvoll bei deren eigenen Analysen zu unterstlitzen. Eine inhaltliche
Organisationsberatung gehdrt nicht zu den Aufgaben eines Einrichtungsfachberaters.

(Beherrschen und anwenden)
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Lauble MW. OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

7. Tag

BegriRung und Prasentation der Umsetzung aus
08:30 —9:15 | seminar 2, Erfahrungsaustausch

09:25 —10:15 || BuUroplanung Robert Probst 3.0 168

A Die neuen Regeln

Planung — Die Grundlage zur Ausfiihrung
Arbeitsprinzipien

Das Gebéaude — Status der Architektur
Umwandlung zu neuen Biroformen
Langfristige Orientierungsmaf3stébe

mTmoO®

10:45 —11:35

10:15 —10:45 Pause

Fachliteratur zur Buroraumplanung

- Mobiliar 1910, Abschirmung, Sitz-Steh-Schreibtisch
- Organisation eines Fabrikkontors 1012

11:45 —12:35 || - Arbeitsraume und Arbeitsplatze 1937, 1943

- Moderne Blroorganisation 1957

- Organisation und Technik im Biro 1957

- Biroorganisation und Birotechnik 1962

- ZweckmaRige Arbeitsplatze im Biiro 1963

- Moderne Biro-Praxis 1963

- Biroplanung als integrierte Raumplanung 1966

- Das Grof3raum-Biro 1968

- Flexible Verwaltungsbauten 1968

- Biroorganisation in der Praxis 1969

- Das Buro als Zentrum der Informationsverarbeitung 1971
- ua.

12:45 -13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen

13:00 —14:00 || Pause
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Lauble MW. OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

7. Tag

14:00 —14:50 | Corporate ldentity, Farbe 3.02 44

- Einleitung

- Befragungsergebnisse 3 Blroraumgestaltung

- Farbe

- Corporate Design im Blro 31 Organisatorisch-funktionale Biiroraumgestaltung

- Trends (Beherrschen und anwenden)

bso Studie 2001 kiinftige 76 31.1 gurchf_uhr_ung von IST-Aufnahme_n:. z.B. Prolel_<t2|elen -

- Pladoyer fur variable Biroarbeit rganisationsstrukturen — Materialien — technischen

- Wird in nachster Zeit kritisch geprift? Systemen — Vorgaben der personellen, Strukturen —

- Nach welchen Kriterien wird kritisch gepruift? Unternehmensvorgaben, (Cl- und CD-Anforderungen,

- Was ware wichtig, was nebenséachlich? Unternehmenskultur etc.)

- Kennen Manager die neuen Biroraumformen? 31.3 Vorstellung und Argumentation von New-Work-Konzepten,

- Welche Raumformen werden favorisiert? 2 B. Elexible Office — Non-Territorial-Office —

15:00 — 15:50 || - Worauf wird gréBter Wert gelegt? T X
- Wer kann Veranderungen realisieren? Projektwerkstatt, Business Lounges, etc.

- Welche MaRRnahmen wurden Sie vornehmen?

- Welche Entscheidungsgrundlagen werden verlangt?
- Zuséatzliche Aufgaben flr Berater

- Wie sieht das Biiro in finf Jahren aus?

- Welche Biroformen setzen sich durch?

15:50 —16:20 || Pause

16:20 — 17:10 || Impulse Bericht 2011 16
- Operation Office

SIBB Studie aus der Schweiz

- Grunddaten 34
- Angaben Uber den Arbeitsplatz

- Mitarbeiterbefragung

- Schlussfolgerung und Ausblick

17:20 —17:45 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen

Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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Q
OFFICE

M)

Matthias Waehlert

Consultant

3 Buroraumgestaltung
31 Organisatorisch-funktionale Bliroraumgestaltung
(Beherrschen und anwenden)
8_ Tag 31.1 Durchfuhrung von IST-Aufnahmen: z.B. Projektzielen —
Organisationsstrukturen — Materialien — technischen
08:30 —09:15 || Zusammenfassung des Vortages Systemen — Vorgaben der personellen, Strukturen —
Unternehmensvorgaben, (CI- und CD-Anforderungen,
Organisatorische Vorplanung eines 40 Unternehmenskultur etc.
09:25 = 10:15 11 vverwaltungsgebaudes 31.2 Ermittlung von Arbeitsablaufen und Kommunikations-
- Ausgangsbasis: Organigramm, Flachenbestand, beziehungen als Grundlage der Arbeitsplatz- und
Kommunikationsanalyse, Ablauforganisation, Gruppen-Zuordnung im Raum
Arbeitsplatzausstattung ..
- Beurteilung des Ist-Zustandes 3 Blroraumgestaltung
- Planungsdaten erarbeiten: Personalprognose, Flachen- 32 Erarbeitung der grundlegenden Planungsvorgaben
bestand, Kommunikationsvorgange, Ablauf-EDV- Unter Beriicksichtigung ergonomischer, organisatorischer
Organisation, Soll-Arbeitsplatzausstattung, .. . .. .
- Nettoflachenbedarfsermittlung: Flachenmodul, und 0k0|09lsc_her Vorga_tben faTQ’St der Buroeinrichtungs-
Personenflache, Sachflache, Lebensstandardflache fachberater die Ergebnisse seiner Analysen und
- Soll-Flachenaufteilung: Mikro-, Makro-Planung Absprachen mit dem Auftraggeber in den grundlegenden
- Beurteilung der geplanten Situation nach Umsetzung Planungsvorgaben zusammen.
(Beherrschen und anwenden)
10:15 - 10:45 || Pause 32.1 Erarbeitung konkreter Vorgaben fir die Planung von Biiro-
Arbeitsplatzen, z.B. Informationen zu Raumverhaltnissen —
10:45 — 11:35 || Praxisbeispiel eines Biroplanungsauftrages 74 Benennung von Arbeitsgruppen — Definition von grund-
- Auftragsbesprechung legenden ergonomischen Anforderungen — Flachenbedarf —
11:45 -12:35 || - S};ﬁgﬁ%aemftbsomm””'kat'onsana'yse’ Nutzwert, arbeitsplatzbezogene Vorgaben fiir Licht, Akustik, Klima und
- Soll-Lésung erargeiten ergonomische Aspekte der EDV-Ausstattung
- Konzeptpréasentation 32.2 Erarbeitung konkreter Vorgaben fur die Gestaltung von
Blroergéanzungsflachen, z.B. von Empfangsbereichen,
12:45 —13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen Konferenz- und Schulungsraumen etc. — unter .
Bertcksichtigung der voraussichtlichen Nutzung mobiler
13:00 — 14:00 || Pause Kommunikationsgerate
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Lauble Mw OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

3 Blroraumgestaltung

33 Erarbeitung der spezifischen Planungsvorgaben

Neben den grundlegenden Planungsvorgaben ist es haufig
notwendig, einzelnen Gestaltungsbereichen

besonderes Augenmerk zu schenken. An dieser Stelle
sollten Auftraggeber und Einrichtungsberater wiederum
abstimmen, ob die Hinzuziehung eines Experten sinnvoll ist.

(Informiert sein und kennen)

33.1 Erarbeitung konkreter Vorgaben flr die Erschliel3ung
vorhandener Energie- und Datennetze

33.2 Erarbeitung konkreter Vorgaben zu den
ergonomischen Aspekten der Arbeitsplatzaus-
stattung mit IT- und Kommunikationskomponenten

33.3 Erarbeitung konkreter Vorgaben fur eine
Lichtplanung, die Planung der Raumakustik
und des Raumklimas

33.4 Erarbeitung konkreter Vorgaben flr
innenarchitektonisch-asthetische Gestaltung
von ArbeitsrAumen, z.B. ganzheitliche
Formensprache — Farb- und Materialauswabhl
— Einbindung in CI-Konzepte

33.5 Erarbeitung konkreter Vorgaben flr die
Flachenoptimierung hinsichtlich
Arbeitsplatzgestaltung — Raumstrukturen-
und RaumgrélRen-Entwicklung

33.6 Erarbeitung konkreter Vorgaben flr eine
barrierefreie Gestaltung der Arbeitsplatze

Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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8. Tag

QUALITY

MW. OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

14:00 —14:50

15:00 —15:50

Fallstudienbearbeitung in Kleingruppen

Beurteilung des IST-Zustandes
- Nutzwertanalyse
- Prioritatenmatrix, ABC-Analyse, Funktionserfillungsgrad
- Auswirkung der Arbeitssituation auf die Nutzer
- Gesundheit, Leistungsfahigkeit
- Einhaltung der Vorschriften und Regelwerke
- aktuelle Vorschriften und Regelwerke
- Gefahrdungsbeurteilung
- Risikobewertung nach Nohl

15:50 -16:20

Pause

16:20 —17:10

Prasentation der Gruppenarbeit

17:20 —17:45

Feedbackrunde, Klarung offener Fragen

© Lauble 22
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9. Tag

QUALITY

MW. OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

08:30 —09:15 || Zusammenfassung des Vortages
. _ Umsatzsteigerung durch Nutzenverkauf
09:25 —10:15 || _ Nutzenverkauf Arbeitsflache und Sitz-Steharbeitsplatz
- Nutzenverkauf Abschirmelemente
- Nutzenverkauf Querrolladenschranke
Humanisierung und Rationalisierung durch
Nutzeneinkauf
- Nutzen der Arbeitsflache und des Sitz-Steharbeitsplatz
- Nutzen von Abschirmelemente
- Nutzen der Querrolladenschréanke
10:15 - 10:45 || Pause
10:45 —11:35 | LOsungen zu den Fallsf[udle.n prasentieren
- Bewertung durch die Seminarteilnehmer
11:45 —12:35 || - Diskussion
12:45 —13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
13:00 —14:00 || Pause
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QUALITY

MW. OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

Aufgabe 1

9. Tag Aanl oy oo A all
‘ I
Besprechung der Vorgaben fur Seminar 4 = ¥ T8 ¥ TTET T B
- Erarbeiten einer Fallstudie
- Inhalte bekanntgeben
- Beispiele zeigen AUfg abe 2
14:00 —14:50
15:00 —-15:30 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
Seminarbewertung
15:30 - 16:00 || Kaffeepause - Verabschiedung
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Matthias Waehlert Consultant

4 Erweitertes Dienstleistungsangebot

In Fallen, in denen neben der Gestaltung von Arbeitsplatzen und Burordumen weitere Leistungen bendtigt
werden, sollte der Blroeinrichtungsfachberater in der Lage sein, Experten zu benennen. Er muss befahigt sein,
relevante Arbeitsunterlagen in strukturierter Form aufzubereiten und zu tbergeben bzw. die Arbeitsergebnisse
der Experten in seine eigenen Leistungen einfliel3en zu lassen. Die im Folgenden genannten Leistungen
uberschreiten den Umfang einer Beratung im Rahmen einer Biroeinrichtungsplanung. Sie sind in jedem Fall als
separate Leistungen zu betrachten.

(Empfehlen)

Einbindung weiterer Dienstleistungen, z.B.

» umfassende Projektorganisation

» Burobau-Vorplanung (z.B. Flachenbedarfsermittlung, Erarbeitung eines Flachenprogramms)
* Altbau-Sanierung

* Entwicklung von New-Work-Arbeitskonzepten
* Angebot komplexer Innenausbau-MalRnahmen
* Mietmodbel-Leasing

* Planung von Energie- und Datennetzen

» Medientechnische Beratung

* Planung der EDV-Ausstattung

* Beleuchtungsplanung

* Akustikplanung

* Planung raumlufttechnischer Anlagen

* Umzugsmanagement

* Barrierefreies Bauen
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10. Tag

QUALITY

MW. OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

Begriung und Prasentation der Umsetzung aus
08:30 —9:15 || seminar 1-3, Erfahrungsaustausch
09:25 —10:15 || 1. Aufgabe. A I — el .
- Optimale Nutzung der vorhandenen Flache T T T T k= |
fur Arbeitsplatze
- Berlicksichtigung der Belastungsfaktoren
Larm und visuelle Stérungen 3 Buroraumgestaltung
. _ 34  Professionelle Prasentation
10:45 - 11:35 Die Professionalitat der Prasentation von Biroeinrichtungs-
10:15 —10:45 || Pause planungen pemigst sich picht in einer perfekten ,Show",
sondern darin, wie gut die hinter der Planung stehenden
Gedankengéange nachvollzogen werden kénnen. Der
11:45 —12:35 || Présentation der Ergebnisse Buroeinrichtungsberater muss sowohl die inhaltliche
Dimension als auch die Anwendung geeigneter
Préasentationstechniken beherrschen.
(Beherrschen und anwenden)
12:45 —13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen 34.1 Prozess-Darstellung Schaffung von Transparenz
hinsichtlich der Planungs- und Beratungsgrundlagen, der
13:00 —14:00 || Pause gewahlten Vorgehensweise, von Zwischenergebnissen
und Entscheidungen. Aufzeigen eventueller Zielkonflikte
34.2 Argumentation und Préasentation Darstellung des Nutzens
sicherheitstechnischer und ergonomischer Kriterien
sowie der Aspekte des "Wohlbefindens”, z. B. anhand von
Statistiken, Befragungsergebnissen und Best-Practice-
Beispielen
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10. Tag

QUALITY
MW] OFFICE
°

Matthias Waehlert Consultant

14:00 —14:50 || 2. Aufgabe
- Nutzung der Geschossflache fir Teamburos
unter Berucksichtigung der DIN 4543
- Gestaltung mit modernem Mobiliar und
Lounge-Mdébel
- Planung mit PowerPoint oder pConplanner
15:00 —15:50
15:50 —16:20 || Pause
16:20 —17:10 || Erstellung der Prasentationsunterlagen fur
die 2. Aufgabe
17:20 —17:45 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
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Lauble Mw OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

11 Tag 3 Buroraumgestaltung
34 Professionelle Prasentation
08:30 —09:15 || Zusammenfassung des Vortages Die Professionalitat der Préasentation von
Buroeinrichtungsplanungen bemisst sich nicht in einer
_ _ Prasentation der Planungsentwdirfe der perfekten ,Show", sondern darin, wie gut die hinter der
09:25 —10:15 /| 5 Aufgabe Planung stehenden Gedankengénge nachvollzogen

werden kénnen. Der Buroeinrichtungsberater muss sowohl
die inhaltliche Dimension als auch die Anwendung
geeigneter Prasentationstechniken beherrschen.

10:15 —-10:45 Pause

(Beherrschen und anwenden)

10:45 —11:35 Prasentation der 2.Aufgabe Losung Lauble

. 34.1 Prozess-Darstellung Schaffung von

11:45 —12:35 || Besprechung und Anderung bzw. Erganzung der Transparenz hinsichtlich der Planungs- und
Planungsentwirfe der Seminarteilnehmer Beratungsgrundlagen, der gewéhlten Vorgehensweise,
von Zwischenergebnissen und Entscheidungen. Aufzeigen
eventueller Zielkonflikte

12:45 -13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen

34.2 Argumentation und Prasentation

13:00 —14:00 || Pause Darstellung des Nutzens sicherheitstechnischer und
ergonomischer Kriterien sowie der Aspekte des
"Wohlbefindens", z. B. anhand von Statistiken,
Befragungsergebnissen und Best-Practice-Beispielen

Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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11. Tag

QUALITY

Mw OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

14:00 —14:50 || Besprechung und Anderung bzw. Erganzung der
Planungsentwirfe der Seminarteilnehmer
15:00 —-15:50
15:50 —-16:20 || Pause
16:20 —17:10 | | Prasentation der erganzten/geanderten
Planungsentwiirfe der 2. Aufgabe
17:20 —17:45 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
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Matthias Waehlert Consultant

12. Tag

08:30 —09:15 || Zusammenfassung des Vortages

Bearbeitung des Prifungsberichtes fir die

09:25 —10:15 mundliche Priifung

10:15 —10:45 Pause

10:45 —11:35 | Prasentation der Prifungsberichte durch die

Seminarteilnehmer
11:45 —12:35

12:45 —13:00 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen

13:00 —14:00 || Pause

Seminar 1 Seminar 2 Seminar 3 Seminar 4 Pruafungsvorbereitung
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12. Tag

QUALITY

Mw OFFICE

Matthias Waehlert Consultant

14:00 —14:50 || Feedbackrunde, Klarung offener Fragen
Seminarbewertung
15:00 —15:30
15:30 - 16:00 || Kaffeepause - Verabschiedung
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