


















 
Arbeitsumgebung  
Achten Sie darauf, dass keine störenden Kabel 
unter dem Schreibtisch herumliegen, diese 
können in der Regel in dafür vorgesehene 
Kabelkanäle oder Kabelwannen verstaut werden. 
Stellen Sie die Verkehrswege nicht mit z. B. 
Mülleimern oder Sonstigem zu, denn diese sollten 
auf jeden Fall immer freigehalten werden. Die 
Verkehrswege müssen 80 cm breit sein. Hinter 
dem Arbeitsplatz sollten Sie 100 cm Platz haben. 
Des Weiteren sollte ein Zugang zum Fenster 
vorhanden sein. Stellen Sie z. B. die Rollcontainer 
nicht unter den Tischwinkel. 
 
Licht  
Die richtige Beleuchtung ist ein wichtiger 
Bestandteil eines ergonomischen  Arbeitsplatzes. 
Geeignete Lampen sind Spiegelrasterleuchten, 
die gleichzeitig eine Blendung vermeiden sollen. 
Der Raum sollte gleichmäßig ausgeleuchtet sein, 
damit nicht ein ständiger Wechsel der 
Lichtverhältnisse auf Ihre Augen wirkt. Vermeiden 
Sie es, Schreibtischlampen ohne die 
Deckenbeleuchtung oder genügend Licht von 
außen einzuschalten. Um die Blendung von 
außen durch Sonnenlicht verhindern zu können, 
sollten geeignete Vorrichtungen an den Fenstern 
angebracht sein (z. B. Rollos oder Lamellen). 
 

 

 
Klima  
Eine Klimamessung können Sie in der Regel auch 
nicht selber durchführen, jedoch können Sie selbst 
etwas dafür tun. Lüften Sie täglich für eine gute 
Luftfeuchtigkeit. Auch Pflanzen im Büro können 
das Klima verbessern. Um im Winter die Wärme im 
Raum halten zu können, lüften Sie kurz gut durch 
und lassen Sie nicht ganztägig das Fenster gekippt. 
Im Sommer lassen sich zu große 
Wärmeeinwirkungen der Sonne durch Rollos o. Ä. 
vermindern. 
 
Augenärztliche Untersuchungen  
Die Erstuntersuchung sollte vor der Aufnahme  
der Tätigkeit am Bildschirm erfolgen. 
Nachuntersuchungen werden bei Beschäftigen 
unter 40 Jahren im Abstand von 5 Jahren, bei 
Beschäftigten über 40 Jahre im Abstand von 3 
Jahren durchgeführt. Der Arbeitgeber stellt Ihnen 
diese Untersuchung kostenfrei zur Verfügung. 
Nehmen Sie diese in Anspruch. 
Lassen Sie Ihren Blick immer mal „in die Ferne 
schweifen“, um die Augen zu entspannen. 
 
Hinweise für Telearbeitsplätze 
Vermeiden Sie Ablenkungen, etwa durch 
Familienangehörige, Haustiere oder laufende 
Rundfunk- und Fernsehgeräte. 
 
Machen Sie zwischendurch Pausen, stehen Sie auf 
und machen Sie einige Übungen. 
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Ergonomie  
… ist die Wissenschaft der optimalen 
Arbeitsbedingungen der Menschen. 
 
Um diese optimalen Arbeitsbedingungen an einem 
Bildschirm- bzw. Büroarbeitsplatz zu schaffen, 
können auch Sie einen Teil dazu beitragen. 
 
Bildschirm 
Der Bildschirm sollte so aufgestellt sein, dass keine 
Reflexionen auf dem Monitor, z. B. durch 
Beleuchtung oder Fenster, entstehen. Die sinnvollste 
Lösung ist, den Bildschirm so aufzustellen, dass er 
zwischen zwei Leuchtbändern steht und Ihre 
Blickrichtung parallel zum Fenster ist. Stellen Sie den 
Monitor nicht auf einen Bildschirmständer o. Ä., da 
die oberste Zeile auf dem Bildschirm keinesfalls 
oberhalb der horizontalen Sehachse liegen soll. Um 
eine entspannte Kopfhaltung zu erzielen, sollte der 
Blickwinkel um etwa 35° aus der Waagerechten 
abgesenkt werden. Der Sehabstand muss der 
jeweiligen Sehaufgabe entsprechen und zwischen 55 
und 60 cm betragen. 
 

 
 
Tastatur  
Die Tastatur sollte in der mittleren Tastaturreihe 
eine Höhe von höchstens 3 cm haben. Dies ist in 
der Regel durch "Einklappen" der Ausstellpunkte 
leicht zu erreichen. Des Weiteren muss vor der. 
Tastatur eine Handballenauflage von 5 – 10 cm 
möglich sein. 

Arbeitstisch  
Die Schreibtische sollten in aller Regel in der Höhe 
einstellbar sein. Um eine ergonomische Sitzhaltung 
einnehmen zu können (nachfolgend noch näher 
beschrieben), ist es zum Teil sinnvoll, die Höhe des 
Schreibtisches anzupassen. Sollte der Schreibtisch 
nicht höhenverstellbar sein, kann auch eine 
Fußstütze zum gewünschten Ergebnis führen. 
Stellen Sie die Arbeitsfläche nicht mir unnötigen 
Gegenständen voll. Meist ist der Schreibtisch mit 
Bildschirm, Tastatur, Maus, Drucker, Telefon, 
Rechenmaschine und den notwendigen 
Arbeitsutensilien ausreichend „beladen“. Die 
Tischtiefe sollte 80 cm betragen. 
 
Stuhl  
Achten Sie darauf, wenn nicht bereits bei der 
Beschaffung geschehen, dass Sie die richtigen 
Rollen am Stuhl haben. Teilweise, gerade durch 
Umzüge bedingt, ist dies nicht gewährleistet. 
Hierfür gibt es eine einfache Regel: Harter Boden – 
weiche Rollen, weicher Boden – harte Rollen. Bei 
PVC-Boden nimmt man z. B. die weichen Rollen 
(erkennbar an dem meist grauen Gummirand). 
Sind hier harte Rollen im Einsatz, rollte man durch 
leichtes Abstoßen an der Schreibtischkante viel zu 
weit. Die umgekehrte Folge ist, dass der Stuhl mit 
weichen Rollen auf dem Teppichboden hakt und 
man teilweise hängen bleibt. 
Probieren Sie die einzelnen Funktionen Ihres 
Stuhles aus. Stellen Sie hierbei einen Defekt fest, 
melden Sie diesen. 
 

Richtiges Sitzen  
Ihre Ober- und Unterschenkel sollten einen 90° 
Winkel bilden. Ebenso auch Ihre Ober- und 
Unterarme (wobei dieser auch etwas weiter als 90° 
sein kann). Stimmt die Haltung Ihrer Arme und 
Beine, aber Sie können dann die Füße nicht mehr 
ganzflächig aufstellen, sollte in erster Linie der 
Tisch in der Höhe verstellt werden. Ist dies nicht 
möglich, beantragen Sie eine Fußstütze. Stehen 
Sie zwischendurch auf, legen Sie nicht alle 
Vorgänge in Ihrer unmittelbaren Nähe ab. 
Dynamisches Sitzen ist immer weiter verbreitet, 
versuchen  Sie es einfach einmal. Lösen Sie Ihre 
Rückenlehne, damit Sie sich z. B. beim 
Telefonieren auch mal nach hinten lehnen können. 
 

 
 
Mobiliar  
Sollten Ihre Schränke eine Ablagenhöhe haben, die 
Sie nicht ohne Stuhl oder Sonstiges erreichen, 
benutzen Sie lieber einen Rollhocker (auch bekannt 
als Elefantenfuß). Diese sind wesentlich geeigneter 
und auch sicherer. Sollte das vorhandene Mobiliar 
defekt sein, beanstanden Sie dies. Es ist wenig 
sinnvoll, wenn Sie beim Herausziehen eines Ordners 
den entsprechenden Einlegeboden jedes Mal 
festhalten müssen, damit er nicht heraus fällt. 
 
Software  
Sollten Sie Probleme mit der Software haben, 
wenden Sie sich an Ihren Vorgesetzten. 


