Vorgehen Biroplanung

Planungsgrundlagen

e Es empfiehlt sich sowohl die Soll- wie auch die Ist-Situation zu erfassen.
e Beschaftigte (Anzahl, Verteilung nach Geschlecht, ihre Tatigkeiten, ...)
o Bendtigte Arbeitsmittel (Rechner, Bildschirm, Drucker, Mébel, Ablage, weitere Hilfsmittel,

o)

o R&umliche Gegebenheiten (Grundrisse, Gebaudeinfrastruktur, Lage des Gebaudes, ...)

e Arbeitsorganisation (Art Zusammenarbeit, Kommunikations-, Konzentrationserfordernisse,
Anwesenheiten, Arbeitsablaufe, Erfordernisse an Flexibilitdt, Unternehmenskultur, Kosten
Unterhalt, ...)

Arbeitsplatzkonzept

Dieses wird von den Planungsgrundlagen abgeleitet mit dem Ziel, dass die Mitarbeitenden ihre
Aufgaben optimal und ohne gesundheitliche Beeintrachtigungen erfiillen kénnen.

e Funktionalitat:
o Bendtigte Arbeitsflachen (Bildschirmarbeit, Dokumente, Ablage, Besprechungen, ...)
o Bendtigte Arbeitsmittel (Rechner, Drucker usw.) und Mobel (Stuhl, Tisch)
o Stauraum (Schranke, Regale)
e Ergonomie:
o Grosse und Form der Arbeitsflachen

o Bewegungsraum (Bewegungsfreiheit, keine Behinderung der Bewegungsablaufe,
ungehindertes Offnen und Nutzen der Mdbel)

Flachenbedarf pro Arbeitsplatz
Arbeitsplatze standardisieren, funktionsbezogene Erganzungen festlegen
Maoglichkeiten fur stehendes Arbeiten vorsehen

Arbeitsplatze fur Mitarbeitende mit Behinderungen planen (Zugang, Bewegungsfrei-
heit)

O O O O

Burokonzept

Mit dem Blrokonzept wird bestimmt, wie die Arbeit organisiert wird und welche Biroraumfor-
men eingesetzt werden.

Partizipative Buroplanung

e Fuhrungskrafte mussen die Beteiligung der Mitarbeitenden wiinschen

e Entscheidungs- und Handlungsspielraume der Mitarbeitenden missen gewahrleistet wer-
den

e Mitarbeitende maoglichst friih in die Planung einbeziehen

¢ Die Planung durch Fachleute (Architektur, Ergonomie, Beleuchtung, Klima, Akustik) beglei-
ten

e Transparenz bzgl. Organisation des Planungsprozesses und der Entscheidungsfindung
sind wichtig
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Raumfunktionskonzept

Dieses umfasst die Zuordnung von Funktionsbereichen zu Raumen bzw. Raumflachen und be-
ricksichtigt dabei die Bedirfnisse an die Stérungsfreiheit und Bewegungsfreiheit sowie die Er-
fordernisse an die Kommunikation und Konzentration.

Zuordnung von Funktionsbereichen wie Biroarbeit, Kommunikationsbereiche, Technik (La-
ger, Archiv), Sozialbereiche (Cafeteria, Garderoben, Sanitarbereiche, ...)

O

O

Ausreichend breite Verkehrswege zur Verbindung der Bereiche (Fluchtwege beach-
ten)

Zusammenarbeit und Kommunikation bertcksichtigen, Storungen vermeiden

Aufstellung der Arbeitsplatze im Raum

O

@)

@)

Réaumlicher Abstand zwischen Arbeitsplatzen (Vermeiden von Stérungen, Pri-
vatsphare)

Bertcksichtigung von Tageslicht (Sicht ins Freie, ausreichend Tageslicht, Vermei-
den von Blendung)

Turen / Durchgénge im Ricken vermeiden
Evtl. Raumgliederungselemente einplanen (Schranke, Stellwande, Pflanzen, ...)

Gestaltung der Arbeitsumgebung

O

O O O O

Akustik
Klimatisierung
Sonnenschutz
Beleuchtung
Farbgebung
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