Der Ergonomie-Prufer liegt in vierter Auflage seit 1995 vor und hatin den
vergangenen Jahren viele Leserinnen und Leser gefunden. Er hat die
praktische Umsetzung des Arbeitsschutzgesetzes und der Bildschirmar-
beitsverordnung in den Unternehmen positiv beeinflusst. Fragen wir
nach den Grinden fur die positive Resonanz, so wird neben dem prakti-
schen Nutzen, an erster Stelle die ganzheitliche Sichtweise auf die Ein-
zelthemen der Bildschirmarbeit genannt. Die viel beschriebene ergono-
mische Gestaltung des Arbeitsplatzes und der Arbeitsumgebung finden
ebenso Beachtung wie die psychischen Belastungen durch die Art der Ta-
tigkeit und die Nutzung von Software.

Die verschiedenen Gestaltungsfelder sind auch weiterhin zu beach-
ten, allerdings auf einem neuen qualitativen Niveau. Die Vorteile des
Ergonomie-Prifers haben wir versucht weiter auszubauen und neue
Gestaltungsfelder aufgenommen.

Der ganzheitliche Ansatz wird unterstitzt durch die Art der Umset-
zung: Das durchaus komplexe Thema Bildschirmarbeit wird in verschie-
dene Gestaltungsbereiche gegliedert und der Beurteilung durch Check-
listen sowie intensive Beurteilungsmethoden zuganglich gemacht. So
kann jedes Gestaltungsziel isoliert verfolgt werden, ohne das Ganze aus
dem Auge zu verlieren - diese Grundidee haben wir auch diesmal
beibehalten.

Neu sind die umfangreicher gewordenen Erlauterungen der Gestal-
tungsmoglichkeiten von Bildschirmarbeit. Die Themen sind mittlerweile
differenziert erforscht und mit zahlreichen Ideen zur praktischen Um-
setzung versehen, so dass die inhaltliche Vertiefung in allen Bereichen
moglich und notwendig wurde.

Letztendlich ist die Art und Weise der Darstellung im Ergonomie-Pri-
fer allerdings eine Reaktion auf die gewachsenen Anforderungen der
Praxis.



Vorwort

Viele Jahre erschien der Ergonomie-Prifer als Broschiire der TBS beim
DGB NRW. Die finanzielle Forderung des Buchprojekts durch die Hans-
Bockler-Stiftung, erganzt durch Eigenmittel der TBS in NRW haben uns
nun die Herausgabe des Ergonomie-Prifers als Buch ermdglicht — dafar
unser ausdrucklicher Dank.

Danken méchten wir auch Claudia Débele-Martin und Gottfried Ri-
chenhagen, die lange Jahre den Ergonomie-Priifer mitgestaltet haben.
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1. Gesetzliche Grundlagen

Der Ergonomie-Prifer wird zur Beurteilung der Arbeitsbedingungen (sog.
Gefahrdungsbeurteilung) an Blro- und Bildschirmarbeitsplatzen einge-
setzt. Der Ergonomie-Prifer unterstiitzt die Gefahrdungsbeurteilung aus
methodischer und inhaltlicher Sicht und hilft somit bei der Umsetzung
gesetzlicher Vorgaben. Dies betrifft insbesondere das Arbeitsschutz-
gesetz, die Bildschirmarbeitsverordnung und die Arbeitsstattenverord-
nung:

¢ § 5 Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) verpflichtet den Arbeitgeber zu
einer Beurteilung der Arbeitsbedingungen, um die mit der Arbeit
verbundenen Gefahrdungen zu ermitteln und MaBnahmen des Ar-
beitsschutzes abzuleiten. Die Beurteilung ist je nach Art der Tatigkeit
vorzunehmen, bei gleichartigen Arbeitsbedingungen ist die Beurtei-
lung eines Arbeitsplatzes oder einer Tatigkeit ausreichend.

e § 3 Bildschirmarbeitsverordnung (BildscharbV) verweist auf den ge-
nannten Paragraphen des ArbSchG und prazisiert die Anforderungen
an die Beurteilung der Arbeitsbedingungen dahingehend, dass bei
Bildschirmarbeit insbesondere eine mogliche Gefahrdung des Sehver-
mogens sowie korperliche Probleme und psychische Belastungen zu
ermitteln und zu beurteilen sind.

e §3 Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV) verpflichtet den Arbeitgeber,
Arbeitsstatten nach den Vorschriften der Verordnung einschlieBlich ih-
res Anhanges einzurichten und zu betreiben, so dass von ihnen keine
Gefahrdungen fur die Sicherheit und die Gesundheit der Beschaftigten
ausgehen.

Der Ergonomie-Prifer wird diesen Anforderungen gerecht, indem ver-

schiedene Fragebogen zur Grobanalyse der Gefahrdungen angeboten

werden, die sich direkt an alle Beschaftigten richten.

AuBerdem sind Priiflisten zur Feinanalyse durch interne oder externe
Fachkrafte enthalten, die eine vertiefende Beurteilung an ausgewahlten
Arbeitsplatzen ermdéglichen.

Mit diesen Instrumenten ist ein zweistufiges Verfahren moglich, das
sich in der Praxis bewahrt hat und die Entwicklung und Umsetzung von
VerbesserungsmafBnahmen erleichtert.
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Verfahrens- und Anwendungshinweise

e §4 Bildschirmarbeitsverordnung (BildscharbV) verpflichtet den Arbeit-
geber geeignete MaBnahmen zu treffen, damit die Bildschirmarbeits-
platze den Anforderungen des Anhangs der BildscharbV und sonstiger
Rechtsvorschriften entsprechen. Der Anhang der BildscharbV wie-
derum beschreibt in allgemeiner Form die an Bildschirmarbeitsplatze
zu stellenden Anforderungen.

e § 7 Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV) verpflichtet den Arbeit-
geber die Regeln fur Arbeitsstatten zu berlcksichtigen (die derzeiti-
gen Arbeitsstattenrichtlinien gelten bis zur Uberarbeitung durch den
Ausschuss fur Arbeitsstatten und der Bekanntmachung neuer Regeln
durch das Bundesministerium fur Arbeit und Soziales fort, langstens
aber bis 2010). Bei Einhaltung der Regeln ist davon auszugehen, dass
die in der Verordnung gestellten Anforderungen erfullt sind. Wendet
der Arbeitgeber die Regeln nicht an, muss er durch andere MaBnah-
men die gleiche Sicherheit und den gleichen Gesundheitsschutz der
Beschaftigten erreichen.

Der Ergonomie-Prifer hilft bei der Umsetzung dieser Anforderungen,

indem in den vorliegenden Fragebogen und Priflisten die allgemeinen

Anforderungen der ArbStattV und der BildscharbV konkretisiert werden.

Dazu werden Gesetze, Verordnungen, Richtlinien und Regeln sowie ar-

beitswissenschaftliche Erkenntnisse herangezogen. Im Sinne einer ganz-

heitlichen Sichtweise werden dabei nicht nur die im Anhang der Bild-
scharbV angesprochenen Anforderungen bericksichtigt, sondern auch
die in § 3 BildscharbV genannten »psychischen Belastungen«.

In dem Kapitel »Mitbestimmungsrechte« werden die hier ange-
deuteten gesetzlichen Grundlagen weiter ausgefiihrt und vor dem
Hintergrund der Mitbestimmung bzw. gerichtlicher Entscheidungen er-
lautert.

2. Grobanalyse

Die Grobanalyse durch Befragung der Beschaftigten erlaubt eine Beur-

teilung der Arbeitsbedingungen in Bezug auf folgende Themen:

¢ Mit dem Fragebogen »Arbeitstatigkeit« werden jene Belastungen
erhoben, die sich aus arbeitsorganisatorischen und arbeitsinhaltlichen
Bedingungen ergeben und zu psychischen Belastungen beitragen
kénnen.

e Mit dem Fragebogen »Software« kénnen die Beschaftigten die von
ihnen vornehmlich benutzten Programme beurteilen.

¢ Mitdem Fragebogen »Ausfihrungsbedingungen« werden ergonomi-
sche Anforderungen bezuglich Bildschirm, Arbeitsplatz, Umgebung
usw. durch die Beschaftigten beurteilt.
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Feinanalyse

Die Fragebogen dienen der flachendeckenden Beurteilung der Arbeits-

bedingungen. Dies hat folgende Vorteile:

¢ Die Auswertung der Fragebogen erlaubt eine reprasentative Beurtei-
lung der Arbeitsbedingungen in Bezug auf die angesprochenen The-
menbereiche; dies geschieht auf der Basis geltender Gesetze, Vorschrif-
ten und Regelwerke.

¢ Die Auswertung der Fragebogen ermdglicht eine sachgerechte Aus-
wahl von vertiefend zu analysierenden Tatigkeiten und Arbeitsplat-
zen; dabei ist zu beachten, dass die Auswahl nicht automatisch er-
folgt, sie muss vielmehr durch alle Verantwortlichen fur den Arbeits-
und Gesundheitsschutz bei Bildschirmarbeit geschehen.

e Die Auswertung der Fragebogen fliihrt bereits zu Erkenntnissen, die
eine unmittelbare Ableitung von VerbesserungsmaBnahmen ermog-
lichen.

Die Auswertung der Fragen erfolgtimmer anonym, d.h., die Beschaftigten
werden zwar gebeten, Angaben zu ihrer Person und Arbeitstatigkeit
zu machen, sie werden aber nicht aufgefordert, ihnren Namen zu nennen,
sondern lediglich ihre organisatorische Zugehorigkeit. Diese Angaben sind
notwendig, damit eine zielgenaue Bestimmung fur notwendige Feinana-
lysen bzw. Ableitung von VerbesserungsmaBnahmen mdoglich werden.

Hinweis

Auf der beiliegenden CD sind die Fragebogen zur Grobanalyse ebenfalls enthalten.
Auf den Websites der HBS und der TBS wird dariiber hinaus eine elektronische Version der
Fragebogen angeboten. Hier besteht die Mdglichkeit, den eigenen Arbeitsplatz, die be-
nutzte Software und die eigene Tatigkeit zu beurteilen. Dariiber hinaus bietet die elektro-
nische Erfassung die Mdglichkeit, die Antworten arbeitsplatzbezogen auszuwerten, so dass
eine Einschatzung der Arbeitsbedingungen am eigenen Arbeitsplatz moglich ist.

Es besteht auch die Mdglichkeit einer anonymen Online-Befragung mit den Fragebogen
oder Teilen davon. Informationen dazu finden sich auf der Internetseite www.abeto-
online.de.

3. Feinanalyse

Die Feinanalyse ermoglicht die vertiefende Beurteilung der Bildschirm-
arbeitsplatze durch entsprechend qualifizierte Personen, gegebenenfalls
unter Hinzuziehung externer Berater. Es ist bereits erlautert worden,
dass die Beurteilung der Arbeitsbedingungen gesetzes- und normenkon-
form zu erfolgen hat. Dazu gehort die Moglichkeit der stellvertretenden
Beurteilung einer Tatigkeit oder eines Arbeitsplatzes — diese Mdglichkeit
wird mit den Priflisten gegeben. Dartber hinaus wird eine Methode
geschildert, die eine Feinanalyse der Software und der Arbeitstatigkeit
durch Workshops erlaubt.
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Verfahrens- und Anwendungshinweise

Der Ergonomie-Prufer stellt u.a. Priiflisten zur Verfigung (zum Teil
sind Messungen mit Prazisionsmessgeraten erforderlich), die bei der Be-
urteilung folgender Themen helfen:

e »Arbeitsplatz« fur Biro-Raum, -Arbeitstisch, -Arbeitsstuhl, FuBstitze,
Hand- und Armauflage, Vorlagenhalter und Arbeitsvorlagen sowie
Stehhilfen

e »Hardware« fur Bildschirm, Tastatur und andere Eingabegerate, trag-
bare Rechner, Headset, Drucker und Kopierer

e »Akustik« fir Beurteilungspegel usw.

e »nBeleuchtung« fur die klinstliche Beleuchtung und das Tageslicht

e »Raumklima« fur Klimakennwerte und Liftung

e »Unterweisung« fur deren Inhalt und Form

e »Vorsorgeuntersuchung« fir die Untersuchung der Augen und des
Sehvermdgens

¢ »Neue Biirokonzepte« flr spezielle Organisations- und Arbeitsplatz-
bedingungen neuer Arbeitsformen

 »Biiros fiir Altere« fir spezielle Organisations-, Weiterbildungs- und
Arbeitsplatzbedingungen alters- und alternsgerechter Blroarbeit

¢ Die Workshop-Methode zu den Themen »Arbeitstatigkeit« und »Soft-
ware« unterscheidet sich von den vorgenannten Instrumenten zur Fein-
analyse. Hier wird vor allem eine Vorgehensweise beschrieben, mit der
die Ergebnisse der Grobanalyse (bzw. die ausgewerteten Fragebogen)
aufgenommen und mit den Beschaftigten im Rahmen von Workshops
weiter bearbeitet und Gestaltungsanforderungen ermittelt werden.

Die Pruflisten stellen den Soll-Zustand dar. Hier werden aus verschie-
denen Gesetzen, Verordnungen und Regelwerken sowie nationalen und
internationalen Normen alle Anforderungen herausgefiltert, die zur Um-
setzung der Bildschirmarbeits- und Arbeitsstattenverordnung notwendig
sind. Ergeben sich Differenzen mit dem ermittelten Ist-Zustand, sind diese
zu dokumentieren und Verbesserungsmdglichkeiten zu suchen.

Die Pruflisten dienen den Untersuchenden als Richtschnur fir Bege-
hungen, Messungen und Gesprache am Arbeitsplatz, d.h., es wird davon
ausgegangen, dass die Beurteilung beteiligungsorientiert erfolgt. Im
Gegensatz zu der klassischen Begehung durch Fachkrafte sollen so die
Beschaftigten die Méglichkeit erhalten, sich ausfuhrlich zu duBern. Dies
hat den erheblichen Vorteil, dass auch versteckte Mangel zu Tage treten
und beseitigt werden kénnen.

Die Methode der Feinanalyse durch Workshops bezlglich Software
und Arbeitstatigkeit dient der beteiligungsorientierten kontinuierlichen
Verbesserung der Arbeitsbedingungen. Im Zentrum steht dabei die Arbeit
in Kleingruppen, damit die bei der Grobanalyse festgestellten allgemei-
nen Mangel inhaltlich prazisiert werden.

Die Instrumente sind so gewahlt, dass sie grundsatzlich unabhangig von-
einander und in beliebiger Reihenfolge eingesetzt werden kénnen. Aller-
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Feinanalyse

Arbeitsschutzgesetz ABETO

Betriebliche Arbeitsschutz- 1 - Paritatische Steuerungsgruppe:
organisation * * Vorbereitung der Beurteilung, Auswahl der Module
Beurteilung der 2. Ergonomie-Priifer
Arbeitsbedingungen
* Grobanalyse mit Fragebogen

Ausfihrungsbedingungen, Arbeitstatigkeit und
Software

Dokumentation, Auswertung und
Festlegung weiterer Arbeitsschritte

Feinanalyse mit Priiflisten
Arbeitsplatz, Hardware, Akustik, Beleuchtung,
Raumklima, Unterweisung, Vorsorgeuntersuchung,
Neue Birokonzepte, Biros fir Altere

MaBnahmen des Arbeitsschutzes Feinanalyse mit Workshop
Arbeitstatigkeit, Software

Dokumentation mit Pruflisten

= MaBnahmen planen und durchfthren
Festlegung der Verantwortung

= Uberprifung der Wirksamkeit
Festlegung der Verantwortung

Uberpriifung der Wirksamkeit

€&er Ew

Wiederholung bei Verédnderungen 5 Wiederholung bei Veranderungen

ol 4

Abbildung 1: Der Ergonomie-Prifer im Kontext des Arbeitsschutzgesetzes und
des Arbeitsanalyseinstruments ABETO
(weitere Informationen unter www.abeto-online.de)

dings ist die vollstandige Beurteilung der psychischen und physischen Be-
lastungen nur durch Analyse aller genannten Gestaltungsfelder moglich.

Hinweis
Auf der beiliegenden CD sind die Priiflisten zur Feinanalyse ebenfalls zu finden.

Im Gegensatz zur vorliegenden Druckfassung sind diese als Vordruck im
A4-Querformat gestaltet und enthalten Spalten fur alle weiteren not-
wendigen Angaben zur Dokumentation entsprechend § 6 Arbeitsschutz-
gesetz:
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Verfahrens- und Anwendungshinweise

e Soll-Zustand (Prufkriterien)

e |Ist-Zustand (ermittelte Abweichungen bzw. Messwerte)

Im Fortgang der Beurteilung sind dann weitere Festlegungen zu doku-
mentieren:

¢ VerbesserungsmaBnahmen

e Orte der MaBBnahmen

e Verantwortlichkeit fur MaBnahmendurchfihrung

e Termin der Veranderung

e Verantwortlichkeit fir Wirkungskontrolle

e Termin der Wirkungskontrolle

Das oben beschriebene Verfahren zur Gefdhrdungsbeurteilung bei Buro-
und Bildschirmarbeitsplatzen ist unter dem Namen ABETO (siehe auch
www.abeto-online.de) bekannt.
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Anhang

1. Fragebogen: Beurteilung der Arbeitstatigkeit

IST- und SOLL-Analyse

Bitte beachten Sie:

e ImFolgenden geht es um die Beurteilung lhrer Arbeitstétigkeit, so wie
sie ist und so wie Sie sie gerne hétten. Mit anderen Worten: wir fihren
eine IST-SOLL-Analyse durch.

e Das Ziel der IST-Beurteilung ist es, eine aktuelle Beurteilung lhrer
Arbeitssituation zu erhalten; das Ziel der SOLL-Beurteilung ist es,
einen Eindruck davon zu bekommen, wie Sie sich Ihre Arbeitstatigkeit
im Idealfall vorstellen.

e Esgehtalso um die Betrachtung von Wunsch und Wirklichkeit und
ihre nachfolgende Gegendiberstellung.

Beispiel:
trifft trifft
trifft trifft mittel-  Gber- trifft
garnicht wenig maBig wiegend voéllig
zu zu zu zu zu

Ich kann selbst bestimmen, um wie viel Uhr ich st L L [ L
morgens an meiner Arbeitstelle erscheine. sou O X) O O O

In diesem Fall teilt der Befragte mit, dass er iberhaupt keinen Einfluss da-
rauf hat, um wie viel Uhr er morgens an seiner Arbeitstelle zu erscheinen
hat, dass er sich aber sehr wohl etwas mehr Spielraum vorstellen kénnte.

e Wunsch und Wirklichkeit k6nnen weit auseinander liegen — jedoch
selbstverstandlich auch tbereinstimmen.

e Die Analyse der IST-SOLL-Diskrepanzen ergibt die Méglichkeit, den
besonderen Handlungsbedarf gezielt abzuleiten.

e Um dies zu bewerkstelligen, ist Ihr persénliches Urteil von entschei-
dender Bedeutung! Dabei geht es nicht um eine Beurteilung lhrer Per-
son, sondern um lhre Bewertung der Arbeitstitigkeit.

e |hre Angaben in diesem Fragebogen werden vertraulich behandelt,
die Datenauswertung erfolgt anonym.

e Beurteilen Sie bitte nun auf den folgenden Seiten lhre Arbeitstétig-
keit durch Ankreuzen!
Bitte lassen Sie dabei keine Frage aus!

Die Beurteilung der Arbeitstdtigkeit erfolgt auf Grundlage des KFZA -
Kurzfragebogen zur Arbeitsanalyse von Primper, Hartmannsgruber und
Frese (1995).
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ATO01a
ATO1b

AT02a
ATO02b

AT03a
ATO03b

ATO04a
AT04b

ATO05a
ATO5b

AT06a
ATO06b

AT07a
AT07b

Fragebogen: Beurteilung der Arbeitstatigkeit

Arbeitsinhalte

sehr  ziemlich ziemlich  sehr
wenig  wenig etwas viel viel
Kénnen Sie bei lhrer Arbeit Neues st L L] L] L] L]
dazulernen? s O O O O O
sehr  ziemlich ziemlich  sehr
wenig  wenig  etwas viel viel
Kénnen Sie bei Ihrer Arbeit Ihr Wissen st L L] L] L] L]
und Kénnen voll einsetzen? s O O O O O
trifft trifft
trifft trifft mittel- Uber- trifft
garnicht wenig méaBig wiegend véllig
zZu Zu Zu Zu Zu
Bei meiner Arbeit habe ich insgesamt st [ ] (] ] (]
gesehen héufig wechselnde, unter-
schiedliche Arbeitsaufgaben. sou O Q) O Q) O
trifft trifft
trifft trifft mittel- Uber- trifft
garnicht wenig maBig wiegend voéllig
Zu Zu zZu Zu zZu
Bei meiner Arbeit sehe ich selber am Ergebnis, s L L] L] L] L]
ob meine Arbeit gut war oder nicht. so O O O @ O
trifft  trifft
trifft trifft mittel-  Uber- trifft
garnicht wenig méaBig wiegend véllig
Meine Arbeit ist so gestaltet, dass ich die zu zu zu zu zu
Moglichkeit habe, ein vollstandiges Arbeits-
produkt / eine vollstidndige Arbeitsaufgabe L] L] L] L] L]
von Anfang bis Ende herzustellen. sou O O @ O O
Stressoren
trifft trifft
trifft trifft mittel-  Uber- trifft
garnicht wenig maBig wiegend voéllig
Bei dieser Arbeit gibt es Sachen, die zu zu zu zu zu zu
kompliziert sind (z.B. aufgrund keiner
oder unklarer Arbeitsbeschreibungen oder s L L] L] L] L]
aufgrund mangelnder Qualifizierung). sour O O O O O

IST
Es werden zu hohe Anforderungen an

meine Konzentrationsféahigkeit gestellt. SoLL

trifft

trifft trifft mittel-

garnicht wenig  maéaBig
zu zu zu

trifft
tber-
wiegend
zu

trifft
véllig
zu

HE
O O O O O
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AT08a
ATO08b

AT09a
AT09b

AT10a
AT10b

AT11a
AT11b

AT12a
AT12b

AT13a
AT13b

Anhang

Ich stehe hdufig unter Zeitdruck.

Ich habe zu viel Arbeit.

Oft stehen mir die benétigten Informationen,
Materialien und Arbeitsmittel nicht zur
Verfligung.

Ich werde bei meiner eigentlichen Arbeit
immer wieder durch andere Personen
unterbrochen.

An meinem Arbeitsplatz gibt es unglnstige
Umgebungsbedingungen, wie Ldrm, Klima,
Staub.

An meinem Arbeitsplatz sind Rdume und
Raumausstattung ungentigend.
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IST
SOLL

IST

SOLL

SOLL

SOLL

SOLL

IST
SOLL

trifft
gar nicht

[
O

trifft
gar nicht

L]
O

trifft
gar nicht

L]
O

trifft
gar nicht

L]
O

trifft
gar nicht

OfL]e

trifft
gar nicht
zu

L]
O

trifft
wenig

O[] ¢

trifft
wenig

O[]

trifft
wenig

O[] =

trifft
wenig

trifft
mittel-
maBig
zu

[
O

trifft
mittel-
maBig
zu

[
O

trifft
mittel-
méBig
zu

trifft
mittel-
maBig
zu

[
O

trifft
mittel-
maBig
zu

[
O

trifft
mittel-
maBig
zu

L]
O

trifft
tber-
wiegend
zu

[ ]
@

trifft
tber-
wiegend
zu

[]
O

trifft
Uber-
wiegend
zZu

[ ]
O

trifft
tber-
wiegend
zu

[]
O

trifft
tber-
wiegend
zu

[]
O

trifft
tber-
wiegend

[ ]
O

trifft
véllig

OfL]e#

trifft
vollig

O[] ¢#

trifft
vollig

O[] &

trifft
vollig

O[] ¢®

trifft
véllig

O[] ¢#

trifft
vollig
zu

L]
O





