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So sollte es nicht aussehen … wenn Studierende aus der Schule kommen und das „Fach“ OTB hatten.
In Ermangelung eines verfügbaren Schulbuchs für das Fach „OTB“ (Organisatorisch-technologischer Bereich) war es notwendig geworden, auch für die Fachschulklassen (HEP s und HEP i ein „Kurs-Buch“ zu erstellen um dort die Thematik nach Lehrplan verständlich für diese Studierenden dar zu stellen.
Der Lehrplan HEP erfordert die Diversifizierung der Leistungsangebote für Menschen mit Behinderung und die damit verbundenen erhöhten Anforderungen an die Heilerziehungspflegerinnen und Heilerziehungspfleger. Umfassende Kenntnisse sowie Anwendungskompetenzen im arbeitsorganisatorischen Bereich werden jetzt verstärkt gefordert.
Durch dieses „Kurs-Buch“ wird mit versucht, diesen Anforderungen gerecht zu werden. Vor diesem Hintergrund soll das „Kurs-Buch“ verstanden und im Unterricht erprobt werden.

In nachfolgenden Referatspräsentationen zu den einzelnen Themenbereichen vertiefen die Studierenden das Wissen ihrer Gruppenarbeiten und setzen sich so mit ihrem jeweiligen „Lernstoff“ auseinander.
Dieser Reader ist nur für interne Unterrichtszwecke und zur Erprobung gedacht. 
Raimund Schleich 

(Fachlehrer TPH, OTB)
Olsberg im März 2017
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Durch Arbeitsorganisation soll das Zusammenwirken von Beschäftigten, Betriebsmitteln und Informationen so optimiert werden, dass die Wirtschaftlichkeit eines Arbeitsprozesses gesteigert werden kann, während Leistungsfähigkeit, Motivation und Qualifikation der Mitarbeiter erhalten beziehungsweise erhöht werden. Beispiele für eine bestimmte Arbeitsorganisation sind Jobrotation oder Gruppenarbeit.

Mit der Arbeitsorganisation werden:

· Aufgaben zwischen Menschen verteilt

· Aufgaben zwischen Menschen und Betriebsmitteln (Maschinen) verteilt

· Kanäle für Information und Kommunikation definiert

· die Arbeitszeit geplant

· ein Entgeltsystem festgelegt

· die Führung etabliert

Mögliche Ziele der Arbeitsorganisation sind:

· geringe Umlauf- und Durchlaufzeiten

· hohe Verfügbarkeit

· hohe Wirtschaftlichkeit

· Produktionsflexibilität

Ebenso können personelle Ziele gesetzt werden:

· ausreichende Qualifikation

· Arbeitssicherheit

· Akzeptanz von Lohn und Leistung

· menschengerechte Arbeitsplatzgestaltung
· Handlungsspielräume

Die Rahmenbedingungen für die Arbeitsorganisation werden vom Markt, der technologischen Entwicklung, der Gesellschaft und von Rechtsvorschriften definiert.
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Arbeitsorganisation Definitionen

1. Arbeitsorganisation, umfasst alle räumlich-zeitlichen organisatorischen Ist-Zustände, alle organisierten Anstrengungen und koordinierten Tätigkeiten von Personen, um das Zusammenwirken von Mensch-Maschine-Umwelt-Systemen zu optimieren (Ablauforganisation, Aufbauorganisation, Arbeitsorganisationslehre). Die organisierten Anstrengungen sind notwendig, um die gesetzten Zwecke und Ziele zu erreichen. In einer Organisation soll nach festgelegten Regeln, Plänen und Programmen und mit Hilfe spezieller Führungsmittel (z.B. Delegation) gehandelt werden. Der Gegenstandskatalog der Arbeitsorganisation umfasst in Anlehnung an Zülch u.a. folgende Problembereiche:

· Aufgabenstruktur (Zeitbedarf in der Organisationseinheit), 

· Technisierung (Festlegung der Arbeitsteilung),
· Kapazität (Kapazitätsbedarf für personelle Aufgaben),
· Stellenbildung (Synthese personeller Aufgaben zu Funktionen einer Stelle), 
· Zusammenarbeit (personelle Kooperationsformen),

· Kommunikation (Informations- und Kommunikationsformen), 

· Zeitregime (Regelung der Arbeitszeiten und -pausen), 
· Motivation (System zur Förderung der Arbeitseinstellung), 
· Kontrolle (Überprüfung personell beeinflussbarer Leistungen).

Work organisation
Work organisation seeks to optimise the interaction between employees, equipment and information so as to enhance the cost efficiency of a working process, while at the same time maintaining or boosting the performance, motivation and skills levels of employees. Specific examples of work organisation include job Rotation and group work.

Methods of work organisation include:

· Distributing tasks among employees

· Distributing tasks among employees and equipment (machines)

· Defining channels for information and communication

· Planning working time

· Specifying the remuneration system

· Establishing management roles

Potential aims of work organisation include:

· Low turnaround and throughput times

· High availability

· High cost-efficiency

· Production flexibility

Workforce-related objectives can also be addressed:

· Ensuring sufficient skills levels

· Occupational health and safety

· Acceptance for remuneration and performance

· User-centred workplace Design
· Freedom of action

The background conditions for work organisation are dictated by the market, technological development, society and statutory regulations.
Organisation als zentraler Baustein
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Arbeitsorganisation - Maßnahmen

· Arbeitsinhalte und -abläufe

· Arbeitszeitmodell

· Persönliches Zeitmanagement

· Team und Führung

· Information und Kommunikation

· Qualifizierung

Arbeitsprozesse sollen so organisiert werden, dass sie für Unternehmen, Beschäftigte und Kunden gleichermaßen von Nutzen sind.

Eine familienbewusste Arbeitsorganisation beinhaltet Tätigkeitsspielräume und eine höhere Selbstverantwortung der Beschäftigten. Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie wird durch flexible Gestaltung von Arbeitszeiten und interessengerechte Verteilung von Arbeitsfeldern, multifunktionalen Personaleinsatz sowie Mitarbeiterbeteiligung und Teamarbeit erleichtert.

Eine Fülle von Organisationsmaßnahmen und Instrumenten trägt zur besseren Vereinbarkeit, aber auch zur Optimierung der Arbeitsprozesse im Unternehmen bei.

Arbeitsinhalte und -abläufe

Arbeitsinhalte

Die Arbeitsinhalte und ihre Verteilung werden mit den Teammitgliedern besprochen. Dabei wird die Lebenssituation der Mitarbeiter in den Entscheidungsprozess mit einbezogen. Individuelle Lösungen während einer Familienphase, wie z. B. Reduktion der Reisetätigkeit, weniger Abendtermine, zeitliche Souveränität unter der Prämisse, dass ein fest gelegtes Arbeitsergebnis erzielt wird, können so optimal umgesetzt werden.

Arbeitsabläufe

Die Organisation von Arbeitsabläufen zeichnet sich sowohl durch Kunden- als auch durch Mitarbeiterorientierung aus. Die Orientierung an den Bedürfnissen der Mitarbeiter und die Einbeziehung ihrer außerberuflichen Verpflichtungen bedeutet rechtzeitige Planung und gleichmäßige Verteilung der Arbeit. Geeignete Informationsmittel und feste Besprechungstermine erleichtern die Möglichkeit, Aufgaben bei Bedarf an Kollegen abzugeben. Weniger Stress für die Mitarbeiter und eine höhere Qualität ihrer Arbeitsleistungen sind die Resultate. Bei der (Re-)Organisation von Arbeitsabläufen werden diese außerdem oft besser an die Gegebenheiten angepasst und effizienter gestaltet, womit eine win-win-Situation für den Mitarbeiter, das Unternehmen und den Kunden geschaffen ist.

Arbeitszeitmodell

Die optimale Organisation der Arbeitsaufgaben wird idealerweise von einem passenden Arbeitszeitmodell flankiert. Um diese richtig umzusetzen und negative Auswirkungen wie die Überlastung von Mitarbeitern zu vermeiden, braucht es geeignete Management-Instrumente. Zeitkonten in ihren unterschiedlichen Varianten (Gleitzeit-, Ampel- und Langzeitkonten) helfen die Arbeitszeit auszuwerten und flexibel zu steuern. Die Daten zeitwirtschaftlicher Erhebungen (Übersicht über den Urlaubsstand, geleistete Stunden für ein Projekt) helfen den Beschäftigten und Führungskräften, ihre Kapazitäten ideal zu nutzen.

Persönliches Zeitmanagement

„Ich habe mir so viel vorgenommen, doch am Ende des Tages habe ich nur die Hälfte geschafft und so muss ich den Rest noch zu Hause bearbeiten“, so eine Führungskraft, die unter der mangelnden Planung des Vorgesetzten leidet, aber auch ihre persönlichen Aufgaben nicht gut managen kann.

Ein gelungenes persönliches Zeitmanagement ist unerlässlich, um den Arbeitsalltag optimal zu bewältigen. Planungsdefizite von Vorgesetzten auszugleichen, das Arbeitspensum sicher zu managen und persönliche Verpflichtungen in den Tagesablauf zu integrieren sind hohe Anforderungen. Ein wichtiger Schritt, sie zu bewältigen, ist die Einhaltung bestimmter Grundregeln: „Nicht alles ist gleich wichtig!“, „Das Wichtigste zuerst!“, „Aufgaben delegieren!“, „Räume für konzentriertes und ungestörtes Arbeiten schaffen!“ – um die Wichtigsten zu nennen. Werden zur Unterstützung neue Technologien und Maßnahmen im Unternehmen eingeführt, werden diese auf ihr Potenzial für die Vereinbarkeit von Beruf und Familie und die verbesserte Gesundheit der Mitarbeiter überprüft.

Team und Führung
Die Planung im Team und Einbeziehung aller Mitarbeiter in die Belange des Unternehmens hat zahlreiche positive Effekte. Die Betroffenen werden zu Beteiligten gemacht und können aktiv zur Optimierung und Entwicklung des Unternehmens und der internen Arbeitsabläufe beitragen. Das Zusammengehörigkeitsgefühl und die Eigenverantwortung wachsen. Maßnahmen auf dem Weg dahin sind eine angepasste Urlaubs- und Personaleinsatzplanung, Flexi-Spielregeln für die verstärkte Arbeit im Team, Stellvertretervereinbarungen für Urlaubs-, Krankheits- und familiär bedingte kurzfristige Arbeitsunterbrechungen sowie Qualitätszirkel zur Entwicklung und Optimierung von Ideen. Mit Hilfe dieser Maßnahmen können die positiven Effekte verstärkter Teamarbeit gesteigert werden, negative Begleiterscheinungen wie ein erhöhtes Konfliktpotenzial gerade zu Beginn der Umstrukturierungsphase werden abgeschwächt.

Teamorientierte Führung

Um das Potenzial verstärkter Teilhabe der Mitarbeiter und von mehr Teamarbeit nutzen zu können, stehen die Führungskräfte vor erhöhten Anforderungen. Sie müssen starkes Vertrauen in die Mündigkeit ihrer Mitarbeiter zeigen und in der Lage sein, Konflikte im Team konsensorientiert zu einer Lösung zu führen. Bei allen Bemühungen, die Arbeitsprozesse familienfreundlich umzugestalten, braucht die Führungskraft die unbedingte Unterstützung der Unternehmensleitung.

Information und Kommunikation

Der qualifizierte Einsatz moderner Informations- und Kommunikationstechnologien ist wichtig, wenn es um (Re-)Organisation eines Betriebes in Richtung Familienfreundlichkeit geht. Handys, E-Mail, Laptops, Telefonumleitungen und der Zugriff zum Server von unterwegs helfen den Beschäftigten, ihre Aufgaben zeitlich und örtlich flexibel zu erledigen. Zusätzlich ist die klare und verbindliche Vermittlung von Arbeitsaufträgen, Verfahren und Methoden im Team und von den Führungskräften ein unerlässlicher Bestandteil der Veränderungen. Präsentationen sowie Einzel- und Gruppengespräche sind mögliche Instrumente, innerhalb eines Teams sind besonders Übergaben bei flexiblen Arbeitszeitmodellen ein kritischer Faktor.

Den Wandel der Arbeitskultur von der Präsenzorientierung hin zur interessengerechten Aufgaben- und Ergebnisorientierung leiten nicht nur Auswertungen und Handlungshilfen für Führungskräfte und Teams ein, sondern sie werden maßgeblich von Präsentationen, Einzel- und Gruppengesprächen und Diskussionen begleitet.

Qualifizierung

Die (Neu-)Organisation der Arbeitsprozesse soll die Vereinbarkeit von Beruf und Familie für alle Beschäftigten eines Unternehmens verbessern. Für Spezialisten, deren Fähigkeiten in bestimmten Arbeitsphasen unentbehrlich sind, ist dies jedoch oft nicht möglich. Es besteht vielmehr die Gefahr der Überlastung. Deshalb ist es wichtig, das Personal so zu schulen, dass mehrere Mitarbeiter über die erforderlichen Spezialqualifikationen verfügen und sich in den Hochphasen die Arbeit teilen können.

Die vergleichbare Qualifikation mehrerer Beschäftigter ermöglicht außerdem einen flexiblen Personaleinsatz. Muss ein Mitarbeiter z. B. auf Grund eines familiären Notfalls vertreten werden, ist dies ohne großen Aufwand möglich. Um dieses zu erreichen, wird zuerst der Bildungsbedarf analysiert, um darauf aufbauend die Mitarbeiter zu qualifizieren und ihre individuellen Einsatzmöglichkeiten zu steigern. Alternativ dazu können Mitarbeiter zwischen Teams oder Betriebseinheiten ausgetauscht werden. So können sie sich weiter qualifizieren, entwickeln übergreifende Kompetenzen und sichern ihre Wettbewerbsfähigkeit auf dem Arbeitsmarkt, Die Kommunikation und Kooperation zwischen den Teams wird erhöht, d.h. die Wertschöpfungskette wird positiv verändert.

Der flexible und qualifikationsgerechte Einsatz von Mitarbeitern bedeutet für das Unternehmen eine gleichmäßige Personalauslastung, weniger Kosten und eine verbesserte Qualität der Leistungen.

Autor: Angela Fauth-Herkner
Deutsches Netzwerk Büro: Check 
"Gute Büroarbeit"
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Übersicht 
· nationaler Qualitätsstandard für gute Büropraxis 

· gemeinsamer Nenner aller relevanten Arbeitsschutzakteure in Deutschland 

· einsetzbar in Unternehmen als Potentialanalyse 

· ermöglicht proaktives und systematisches Vorgehen 

· ganzheitliche Perspektive 

· Anwendung durch Führungskräften und Interessenvertretungen 

· geeignet für kleine und mittlere Betriebe und Organisationen

Ausgangspunkt: Wandel der Büroarbeit 

Gesellschaftliche, technologische und Marktbedingungen haben die Büroarbeit verändert und ihre neue Qualität hat Folgen - im Sinne neuer innovativer Chancen, im Sinne neuer Belastungsprofile und auch Gestaltungsmöglichkeiten. 

· Der Computer ist Arbeitsmittel bei immer mehr Tätigkeiten geworden. Die Bindung an den Bildschirm ist gestiegen. 

· Die IuK-Technologien wie Email, Internet oder Handy haben sich bei den klassischen Büroarbeitsplätzen besonders stark durchgesetzt und die Arbeitsbedingungen beschleunigt. 

· An Büroarbeitsplätzen arbeiten zunehmend qualifiziertere Beschäftigte, die Anforderungen sind komplexer geworden. 

· Die Arbeit wird ergebnisorientiert organisiert, die Selbstverantwortung ist gestiegen. 

· Projekte, Teams und wechselnde Unternehmensstrukturen erfordern mehr soziale und kommunikative Fähigkeiten und ständige Lernbereitschaft. 

· Die Grenze zwischen Arbeit, Familie und Privatleben zerfließt immer mehr. 

Wer unter diesen Bedingungen lebenslang leistungsfähig und kreativ sein will benötigt gute Arbeitsbedingungen. Das gilt auch für Unternehmen, produktive Büroarbeit erfordert gut gestaltete Arbeitsplätze, Prozesse und eine motivierende Kultur: von guter Büroarbeit haben profitieren beide Seiten. 

Autoren: Gemeinsames Leitbild aller Akteure 

Gemeinsam haben das Bundesarbeitsministerium, Arbeitgeberverbände, Gewerkschaften, Unfallversicherungsträger als auch Büromöbelhersteller und Wissenschaftler den Check „Gute Büroarbeit“ erarbeitet. Damit liegt ein abgestimmter Qualitätsstandard vor, der von allen Akteuren rund um die Büroarbeit anerkannt wird und in den die Erfahrungen guter betrieblicher Praxis und wissenschaftlicher Erkenntnisse eingeflossen sind. 
Grundlage des Check „Gute Büroarbeit“ ist das Leitbild der Initiative INQA Büro und die Konvention des Deutschen Netzwerks Büro DNB  „Neue Qualität der Büroarbeit“.  Konzeptionell sind das DNB und die BC Forschungsgesellschaft Wiesbaden für den Inhalt verantwortlich. 

Das DNB ist ein gemeinnütziger Verein von interessierten Fachvertretern mit der Aufgabe den Dialog zwischen Wirtschaft und Politik über die Neue Qualität der Büroarbeit und die Förderung des Entstehens von Wissen über Büroarbeit sowie den Austausch, die Verbreitung und die Anwendung dieses Wissens in der Praxis voranzutreiben.

Ziel: Gesundheit und zukunftsfähige Büroarbeit

Mit dem Analyseinstrument Check "Gute Büroarbeit" kann jedes Unternehmen eigenverantwortlich seine Büroqualität und Büroarbeitskultur entwickeln. Ziel dabei ist die Förderung der Gesundheit der Beschäftigten. Auf dieser Grundlage kann sich die Arbeitsmotivation, Arbeitsleistung und letztlich auch die Produktivität verbessern. Der Check stellt damit einen Schritt zur zukunftssicheren Büroarbeit dar – und zwar in Bezug auf die Herausforderungen des demografischen Wandels und der strukturellen Veränderungen der Arbeit in Büros, verursacht durch veränderte Marktbedingungen und steigenden Arbeits- und  Zeitdruck . Die Arbeitsbedingungen, die Technik, die Organisation und Kommunikation spielen dabei ebenso eine Rolle wie die Kompetenz der Beschäftigten. 

Der Check „Gute Büroarbeit“ hat den Anspruch, im Unternehmen das Personal zu produktiven Leistungen zu motivieren und es an das Unternehmen zu binden. Er will dazu beitragen eine Kultur des Vertrauens und der Wertschätzung zu fördern - als Voraussetzung für gute Ideen und Innovation und erfolgreiche Wertschöpfung. Hintergrund ist ein Verständnis einer präventiven Arbeitssystemgestaltung der Büroarbeit, zu der folgender Elemente gehören: 

· Eine Mitarbeiterführung, die allen die notwendigen Informationen für die Bewältigung der Arbeitsaufgaben zur Verfügung stellt und günstige Bedingungen für die Kommunikation und einen ständigen Verbesserungsprozess schafft. 

· Konzepte für eine arbeits- und familienkonforme Gestaltung von Arbeitsprozessen und Schaffung entsprechender Bedingungen. 

· Die optimale Gestaltung neuer Arbeitsformen wie Telearbeit, Desk-Sharing, virtuelle Teams, Satellitenbüros, Non-Territorial-Office. 

· Eine Organisation der Arbeitsaufgaben, die Gefährdungen und Beeinträchtigungen weitestgehend ausschließt und die Beanspruchungen optimiert. 

· Eine Gestaltung von Arbeitszeiten und Arbeitsaufgaben, die weder zu Über- noch zu Unterforderungen führt. 

· Die Gestaltung von Büroraumqualitäten und der Einsatz von Büroarbeitsmitteln, die das Wohlbefinden und die Produktivität fördern (vgl. Leitlinie "Qualitätskriterien für Büro-Arbeitsplätze" L-Q01-06  (erarbeitet von DIN, dem Unfallversicherungsträger Verwaltungs-BG, dem Fachverband der Büromöbelindustrie bso, der Bundesanstalt für Arbeitschutz und Arbeitsmedizin BAuA, der Initiative Neue Qualität der Arbeit - INQA-Büro). 

· Eine Gestaltung des Büroarbeitsplatzes und ein Flächenmanagement, die ein konzentriertes und effektives Arbeiten ermöglichen sowie reibungslose Arbeits- und Kommunikationsabläufe. 

· Eine gebrauchstaugliche Software, die ein konzentriertes und aufgabenbezogenes Arbeiten ermöglicht und die einen guten Zugriff auf notwendige Informationen erlaubt.

Nutzen des Checks: Qualitätssteigerung und Kommunikation 

Das Instrument ist eine Potentialanalyse in Form einer Selbsteinschätzung. Vorteilhaft ist der Einsatz durch mehrere Gruppen im Unternehmen: durch die verantwortlichen Führungskräfte und ebenso durch die Interessenvertretung oder Fachabteilungen. Die jeweilige Einschätzung kann hilfreich sein bei der Entwicklung von Verbesserungsschritten, eine gemeinsame Kommunikation ist akzeptanzfördernd.

Der Check
· gibt einen systematischen Überblick, welche Potenziale im Unternehmen ungenutzt sind, 

· zeigt, wo das Unternehmen im Verhältnis zur guten Praxis der Büroarbeit steht, 

· ist eine Hilfe im Rating, da sich mit dem Check ein systematisches Risikomanagement in der Büroarbeitsgestaltung dokumentieren läßt, 

· ermöglicht, die Gefährdungsbeurteilung vorzubereiten 

· ermöglicht den Organisationsteil der Gefährdungsbeurteilung durchzuführen und entsprechende Maßnahmen umzusetzen 

· gibt allen Beteiligten Anregungen für die Entwicklung guter Qualität der Büroarbeitsbedingungen

Inhalte des Checks – entlang der Wertschöpfung  

Der Check umfasst vollständig alle relevanten Gestaltungsbereiche der Büroarbeit entlang der gesamten Wertschöpfungskette eines Unternehmens. Das ist wesentlich mehr, als die Betrachtung von Arbeitssicherheit, Ergonomie und Gesundheitsschutz am Büroarbeitsplatz. Die Potentialanalyse beinhaltet ebenso Bereiche der Prozessorganisation, Qualifikation, Führung und Unternehmenskultur. Erst unter dieser ganzheitlichen Perspektive kann die Frage von gesunden Arbeitsbedingungen auch Bedeutung für die Leistungskraft der arbeitenden Personen erlangen. Die zentrale Frage dabei ist: Wie kann Gesundheit und Produktivität der Menschen im Büro gefördert werden?
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Bild 1: Inhalte des Checks "Gute Büroarbeit" entlang der Wertschöpfungskette. (Quelle Deutsches Netzwerk Büro 2011)

Analysebereiche 
1. Eine motivierende und kooperative Arbeitskultur ermöglichen
Die Qualität der Strategie, der Führung und der Arbeitskultur eines Unternehmens sind wesentliche Faktoren, um die Produktivität und Gesundheit der arbeitenden Menschen im Büro zu fördern. 

2. Potenziale der Menschen entfalten
Die Menschen bringen ihre Kreativität, ihre Fähigkeit und ihr Engagement dauerhaft ein, wenn sie gesund und effektiv im Büro arbeiten können.
Dazu sind die Voraussetzungen zu schaffen: Die möglichen Risiken und belastenden Faktoren sind zu analysieren und die Arbeit ist entsprechend der Fähigkeiten der Beschäftigten zu gestalten. 

3. Wissensbasis zur Erfolgsbasis machen
Die zunehmende Komplexität der Informationen sowie die Flexibilität und Fluktuation der Beschäftigten in der Büroarbeit erfordern eine systematische Organisation der Wissensbestande unabhängig von einzelnen Personen. 

4. Informationstechnologien intelligent nutzen
Die gezielte Anwendung von Informations- und Kommunikationstechnologie bestimmt die Effektivität und Effizienz in der Büroarbeit. 

5. Büroarbeitsplatz als Produktivitätsfaktor nutzen
Das Konzept und die Gestaltung der Büroräume, Arbeitsplätze und Arbeitsmittel bilden die Grundlage sowohl für produktives Arbeiten, für das Wohlbefinden der arbeitenden Menschen sowie für das Wohlergehen des Unternehmens. 

6. Prozesse und Produkte ständig intelligent erneuern
Der Büroarbeitsplatz kann im ständig zunehmenden Wettbewerb gesichert und verbessert werden, wenn Produkte und Prozesse kontinuierlich innovativ weiterentwickelt werden. Gute Unternehmen fordern die Innovationsfähigkeit und die Kreativität ihrer Beschäftigten.

Zielgruppen: Unternehmen und Berater

Der Check „Gute Büroarbeit“ richtet sich an den Mittelstand ist für kleine und mittlere Unternehmen geeignet. Auch Verwaltungen oder größere Organisationen können ihn einsetzen. Berater und Beraterinnen der Bürogestaltung, des Gesundheitsmanagements oder der Organisationsentwicklung erlaubt er einen Einstieg und eine gute Grundlage für weitere Schritte. 

Methoden der Analyse – Selbstbewertung im Dialog

Der Check umfasst 44 Qualitätsaussagen mit Praxisbeispielen und eine einfache 3er-Skala nach dem Ampelmodell. Es wird der Handlungsbedarf abgefragt. Er wird in Form einer Selbstbewertung des Unternehmens oder von Unternehmensbereichen durchgeführt.  Die Bearbeitungsdauer beträgt zwischen 45 und 75 Minuten.
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3.5 Informationsflut bewiltigen angehen

Wir geben Hilfen, wie mit der zunehmenden Informationsflut bei der Biiroarbeit umgegangen
werden kann.

muss ich
Praxisbeispiele: angehen
« Mit den Beschiftigten gemeinsam vereinbaren, welche Informationen geholt und welche gebracht

werden ) o ) Zurzeit kein
+ Maglichkeiten der Softwareprogramme nutzen (wie Spamfilter, Sortierfunktionen, spezielle Such- Handlungs-

und Filterfunktionen) bedarf
+ Gezielte Fortbildung zum Umgang mit Softwareprogrammen und zum Zeit- und Selbstmanagement
« Eigene E-Mail-Kultur schaffen, E-Mail-Regelungen vereinbaren — kurzer, pragnanter Informationsstil,
aussagekraftige Betreffzeilen, iberflussige Anhange vermeiden, Adressaten sorgfaltig auswahlen,
CC-Funktion nicht zu oft nutzen
« E-Mail-freie Tage/Zeiten
« Verzichtbare Newsletter und Informationen abbestellen
+ ,Ruhige Stunde* organisieren, sich bewusst Zeit fur Konzentration nehmen
+ Maglichst alle Storfaktoren ausblenden
« Pausen einlegen, Zeitpuffer im Terminplan, um auf Unvorhergesehenes reagieren zu kénnen

Nutzen Sie hier auch externe Beratung/Unterstiitzung





 

Bild 2: Beispiel einer Qualitätsaussage mit Praxisbeispielen und Bewertungsskala. (Quelle: Deutsches Netzwerk Büro 2011)

Wird das Instrument gezielt im Dialog zwischen Geschäftsführung, Führungskräften, Betriebsrat, Gesundheitsschützern und Beschäftigten eingesetzt, dann besteht eine gute Chance zu wirksamen Verbesserungsmaßnahmen. Werden die unterschiedlichen Perspektiven im Dialog zugelassen, wirken sie anregend und akzeptanzfördernd  und das ist bereits ein Schritt zu einer offeneren Kommunikation im Unternehmen. Grundsätzlich kann der Check auch top-down durch die Unternehmensspitze angewendet werden. 

Einsatz des Instruments im Dialog
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Das Projekt „Gute Büroarbeit im Dialog“ sollte in Schritten erfolgen. Vorab ist eine Verständigung unter den Anwendergruppen; die  Geschäftsführung, Führungsebenen, eine Gruppe Beschäftigter, der Betriebsrat etc. notwendig.

Bild 3: Analyseteam im Dialog. (Quelle: Deutsches Netzwerk Büro 2011)

1. Bewertung des Handlungsbedarfs anhand des Checks getrennt nach Anwendergruppen 

2. Bewertung der Ergebnisse im gemeinsamen Dialog 

3. Entwicklung von Verbesserungsideen und  Maßnahmenvorschlägen zur Verbesserung entlang der 6 Bewertungsbereiche bei gelb = mittlerer und rot = hoher Handlungsbedarf , einzeln oder im Dialog 

4. Dialog zu den Maßnahmenvorschlägen und Dokumentation der Maßnahmen für die zehn wichtigsten Punkte im Maßnahmenplan unter Nutzung der Beispiele im Checkbogen 

5. Festsetzung der Prioritäten im Dialog
Der Einbezug von Fachleuten zu bestimmten Themen – z.B. für Büroplanung, für Raumklima oder Weiterbildung -  kann zur weiteren Konkretisierung von Maßnahmenfindung sinnvoll sein.  Die Fachkraft für Arbeitssicherheit, der Betriebsarzt oder Gesundheitsmanager können ebenfalls bei Bedarf in den Dialog mit einbezogen werden. 

6. Festlegung der Verantwortlichen, des Zeitraums sowie des Termins für die Umsetzungskontrolle durch die Geschäftsführung 

7. Umsetzung und Wirksamkeitskontrolle 
Das Instrument ermöglicht die Entwicklung eines kontinuierlichen Verbesserungsprozesses in der Büroarbeit. 

 Der Check "Gute Büroarbeit" bietet einen schnellen Einstieg in Verbesserungsprozesse. Er ersetzt nicht die Gefährdungsbeurteilung, kann sie allerdings schnell und systematisch vorbereiten und in den Bereichen der Arbeitsorganisation vervollständigen.
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Bild 4: Maßnahmeplanstruktur. (Quelle: Deutsches Netzwerk Büro 2011) 
Autorin: Regine Rundnagel
Das Instrument ist verfügbar als
Broschüre: 
Deutsches Netzwerk Büro (Hrsg.):
Check "Gute Büroarbeit". Gesund und produktiv: können - wollen -dürfen. Ein nationaler Standard für eine innovative Bürokultur. 
1. Auflage Köln 2011, bestellen unter http://www.deutsches-netzwerk-buero.de/ 

donwload: Broschüre Check "Gute Büroarbeit"    
online: 
interaktiver Check unter http://www.deutsches-netzwerk-buero.de/  

 
Weitere Literatur: 

DIN, Normenausschuss Holzwirtschaft und Möbel (NHM), VBG, bso, BAuA, INQA-Büro, Deutsches Netzwerk Büro e.V., BBW Bundesverband Bürowirtschaft (Hrsg.): 
Leitlinie L-Q 2010 
Qualitätskriterien für Büro-Arbeitsplätze. Anforderungen an Produkte
Leitlinie Teil 2 - Dienstleistungen. 
Qualitätskriterien für Büro-Arbeitsplätze.  Anforderungen an Fachberater und Fachhändler
download unter http://quality-office.org oder http://www.deutsches-netzwerk-buero.de/ 

Industriegewerkschaft Bergbau, Chemie, Energie - IG BCE (Hrsg.):
Gesunde Büroarbeit. Informationen für Betriebsräte. 
Hannover 2012, bestellen unter www.igbce.de  

Spath, Dieter / Bauer, Wilhelm / Braun, Martin: 
Gesundes und erfolgreiches Arbeiten im Büro. 
Berlin (Erich Schmidt Verlag) 2011

Bundesanstalt für Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (Hrsg.):
Wohlbefinden im Büro,
Dortmund, Berlin 7. Auflage 2010

Berufsgenossenschaftliche Information BGI 5018 
Gesundheit im Büro. Fragen und Antworten 
Verwaltungs-Berufsgenossenschaft Hamburg 2008
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Stärkung der persönlichen Handlungskompetenz durch Selbstmanagement
Arbeitsbedingungen ermöglichen immer mehr Handlungsspielräume, ja unter Projektarbeitsbedingungen oder bei der Arbeit mit Zielvereinbarungen steht es oft völlig frei, wie oder wann gearbeitet wird - Hauptsache das Ergebnis stimmt. Ohne die Fähigkeit sich dabei gesund und leistungsfähig zu erhalten besteht die Gefahr, auf Dauer in Erschöpfungszustände und Erkrankung hinein zu rutschen. Selbstmanagement ist also auch Gesundheitskompetenz. 
Selbstcheck Selbstmanagement: Prüfen Sie die Qualität Ihrer Arbeitsorganisation 
Zum Selbstcheck
Verantwortliches, produktives und qualifiziertes Arbeiten ist ohne die Fähigkeit, sich selbst zu managen nicht mehr möglich. Vielen stehen heute im Betrieb weitgehende Handlungs- und Entscheidungsspielräume zur Verfügung, um ihren Tag und ihre Aufgaben zu planen, es kommt allein auf das Ergebnis an. 

Selbstmanagement ist die Kompetenz, sich selbstverantwortlich mit seinen Fähigkeiten zu organisieren und Aufgaben, Termine, die Kommunikation mit Kunden und Kollegen und Kolleginnen sowie die persönlichen Erholungsbedürfnisse zu steuern. Gutes Selbstmanagement spart Zeit, Ärger und Stress, schont die persönlichen Kräfte, sorgt für beruflichen Erfolg und sichert mehr Zeit zum auftanken. Fünf zentrale Aspekte gehören dazu:

Bestandteile des Selbstmanagement
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(Quelle: GeWikon, Burgdorf)

Das Bewusstsein von sich selbst und die Fähigkeit, die persönlichen Stärken und Schwächen, Bedürfnisse und Leistungsgrenzen einzuschätzen, stellen eine wichtige Grundlage für den produktiven und gesunden Umgang mit den Arbeitsanforderungen dar. Eine Stärken- und Schwächenanalyse ist deshalb ein guter Einstieg und ermöglicht Schlussfolgerungen auf Chancen und Risiken, ob im beruflichen oder privaten Bereich. Hieraus lassen sich Ziele entwickeln und Prioritäten setzen. Auf eine gute Balance zwischen Arbeit und Privatleben gilt es hier zu achten, das stärkt die eigenen Kräfte.

Kommunikations-Management

In einigen Betrieben gibt es unternehmensweite Regeln, wann welches Medium zur internen Kommunikation eingesetzt werden soll (z. B. "Email vor Telefon!"). Ein Kommunikations-Medium sollte zeitsparend und effektiv sein. Nicht immer ist ein Telefonat sinnvoll, Emails sind effizienter. Bei komplexen Zusammenhängen und Klärungen von Teamfragen dagegen ist das persönliche Gespräch wirkungsvoller. Die Arbeitsaufgaben und das eigene Verhalten bestimmen wesentlich die Produktivität des Kommunikations-Mediums mit. 

Ergonomie und Pausen

Büroarbeit heißt oft Dauersitzen. Ergonomisches Sitzen verringert einseitige körperliche Belastungen. Körperliche Abwechslung lässt sich z. B. durch den Gang zum Kopierer oder ein kurzes Gespräch im Stehen erreichen. 

Der Arbeitsplatz, die Einstellung der Arbeitsmittel und die Gestaltung der Arbeitsumgebung, wie die Beleuchtung, das Klima und die Lärmsituation sollten ergonomisch optimal sein um Störungen des Arbeitsflusses und des Wohlbefindens zu vermeiden. Bei der ergonomischen Einrichtung des Arbeitsplatzes stehen die Führungskraft, der Betriebsarzt oder die Fachkraft für Arbeitssicherheit beratend und unterstützend zur Verfügung. 

Pausen dienen der Erholung von Körper und Geist. Bei andauernder einseitiger körperlicher und geistig konzentrierter Arbeit sichern regelmäßige Erholzeiten die Fitness über den Arbeitstag hinweg. Bei Bildschirmarbeit empfehlen Ergonomen stündlich eine 5 -10 minütige Unterbrechung, das entspannt die Augen und die Nacken- und Rückenmuskulatur. Der Erholungswert steigt, wenn aktiv Entspannungs- oder Bewegungsübungen durchgeführt werden. 

Anbindung und Eingliederung

Die Eingliederung in die Betriebskultur und die Anbindung an das Team oder die Abteilung ist eine wichtige Aufgabe für Neue. Wieweit und in welcher Form dies geschieht, das gilt es auszutarieren zwischen den betrieblichen Erwartungen und den individuellen Bedürfnissen. Es ist sicherlich nicht erforderlich, es jedem Recht zu machen. Erleichternd allerdings ist es im Betrieb, guten Kontakt zu Kollegen/Kolleginnen und Vorgesetzten zu haben, denn der Rat der Anderen bietet in schwierigen Situationen Unterstützung und Entlastung. 

Integriert sein und anerkannt zu sein stärkt das Selbstvertrauen, die Motivation und somit auch die persönliche Leistung. Zu den folgenden Punkten der Betriebskultur sind Entscheidungen zu treffen: 

· Aktivitäten bei Anlässen wie Geburtstag, Jubiläum und Wechsel des Arbeitsteams (Aus- bzw. Einstand) 

· Anrede der Kollegen/Kolleginnen und Führungskräfte mit "du"/"Sie" 

· Außerdienstliche Aktivitäten (z.B. Betriebsfeste, Betriebssport, Biergarten) 

· Alkoholgenuss am Arbeitsplatz (sofern erlaubt) 

· Kleidung während der Arbeit (z.B. Sonnentop bei Damen im Sommer) 

· Umgang mit Klatsch, Tratsch und Gerüchten

Organisation von Aufgaben und Zeit

Im Zentrum des selbstorganisierten Arbeitsalltags steht das Aufgaben- und Zeitmanagement. Es ist nicht nötig, sich im beruflichen Alltag mit Kleinigkeiten das Leben unnötig schwer zu machen, der Markt für Büroartikel und Organisations-Hilfsmittel bietet eine Vielzahl von Hilfen an. 

Tipps für die Organisation des Arbeitsalltags:

· Überprüfen Sie Ihre persönliche Arbeitssituation und identifizieren Sie Störfaktoren und Zeitdiebe. 

· Nutzen Sie für Ihre Terminplanung einen Kalender (Papier oder elektronisch, z.B. Lotus Notes, MS-Outlook). Auch das beste Gedächtnis vergisst wo Sie den Zettel hingelegt haben. 

· Halten Sie Ihre Aufgaben in einem Aufgabenplaner fest. Ordnen Sie Ihre Aufgaben nach Prioritäten. 

· Notieren Sie Ihre Zeitaufwände und planen Sie Ihren Arbeitstag. Bauen Sie Pufferzeiten ein. 

· Schaffen Sie sich ein Ablagesystem an. Berücksichtigen Sie dabei die zu erwartende Menge an Unterlagen oder Informationen. 

· Gleichen Sie das System Ihrer Papierablage dem Ihrer Daten im PC an. Durch ein einheitliches Ablagesystem finden Sie schneller, was Sie suchen. 

· Prüfen Sie, ob Sie Informationen, die Sie in Dateien im PC abgelegt haben wirklich noch einmal als Papierausdruck benötigen. Eine Doppelablage ist in der Regel überflüssig.

Zeit ist immer knapp und letztlich ist der Umgang damit entscheidend. Überlange Arbeitszeiten, Wochenendarbeit zu Hause, Aktenstapel auf dem Schreibtisch - das sind Symptome für eine mangelhafte Zeitorganisation und schlechte Produktivität. Die Entwicklung eines Zeitmanagements beginnt mit dem Protokoll der täglichen Aktivitäten, um damit zu einer realistischen Aufwandschätzung zu kommen, auch "Nebenzeiten" für Reisen, den Plausch mit Kolleg(inn)en, die Störungen der EDV oder die Beziehungsarbeit im Team gehören dazu. Arbeitstage sollten niemals vollständig verplant werden, Pufferzeiten sind nötig und betragen je nach beruflicher Tätigkeit 20-50 % der verfügbaren Zeit. 

Informations-Management

Sind im Betrieb die Informations- und Kommunikationswege klar festgelegt und werden sie auch genutzt, wird Wert auf Transparenz und gemeinsame Abstimmungen gelegt und aktuell gepflegte Daten, dann sind gute Voraussetzungen für effizientes Arbeiten gegeben. Entscheidend ist dabei, dass man selbst in die Kommunikation eingebunden ist und wichtige Informationen rechtzeitig erhält (passives Informationsmanagement). 

Dazu lässt sich etwas tun. Stellvertreter lassen sich frühzeitig informieren, wenn der Urlaub geplant ist, Kolleg(inn)en sind dankbar über Hintergrundinformationen. Aktives Informations-Management beinhaltet auch das Nutzen der Informationsablage im Unternehmen und die nach Prioritäten und Fachgebieten organisierte Ablage am eigenen Arbeitsplatz. 

Die innere Einstellung - Selbstachtung als Kraftquelle

Eine positive Einstellung zu sich selbst, seinen Aufgaben und der Umwelt ist ein wesentlicher Schritt zu Wohlbefinden und Zufriedenheit. Selbstzweifel und Problemdenken behindert die Leistungsfähigkeit. Selbstachtung, Vertrauen in die eigenen Kräfte und die der anderen dagegen sorgt für die notwendigen psychischen Kräfte, um hohe Anforderungen und Krisen, z.B. kurz vor Projektende, zu bewältigen. 

 

Arbeitshilfen Selbstmanagement
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Stärken- und Schwächenanalyse 
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 HYPERLINK "http://www.ergo-online.de/site.aspx?url=html/wissensbausteine/selbstmanagement/selbst_ah2.htm" Die innere Einstellung
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 HYPERLINK "http://www.ergo-online.de/site.aspx?url=html/wissensbausteine/selbstmanagement/selbst_ah3.htm" Checkliste Zeit- und Leistungsfresser 
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 HYPERLINK "http://www.ergo-online.de/site.aspx?url=html/wissensbausteine/selbstmanagement/selbst_ah4.htm" Checkliste Kommunikations-Management 
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 HYPERLINK "http://www.ergo-online.de/site.aspx?url=html/wissensbausteine/selbstmanagement/selbst_ah5.htm" Ziele formulieren 
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 Prioritäten setzen für mehr Effektivität - die Prioritätenmatrix 
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 HYPERLINK "http://www.ergo-online.de/site.aspx?url=html/wissensbausteine/selbstmanagement/selbst_ah7.htm" Tagesplanung mit ALPEN 
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 HYPERLINK "http://www.ergo-online.de/site.aspx?url=html/wissensbausteine/selbstmanagement/selbst_ah8.htm" Aktivitätenliste (to-do-Liste) 
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 HYPERLINK "http://www.ergo-online.de/site.aspx?url=html/wissensbausteine/selbstmanagement/selbst_ah9.htm" Checkliste Informations-Management 
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 HYPERLINK "http://www.ergo-online.de/site.aspx?url=html/wissensbausteine/selbstmanagement/selbst_ah10.htm" Effektives Telefonieren
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Bücher & Broschüren zu Arbeitsorganisation und Managemenkonzepten

 

Verwandte Themen 
· Gymnastik im Büro: Übungen am Arbeitsplatz 
· Checkiste richtiges Sitzen 
· Pausen bei Bildschirmarbeit
· Ganzheitliche Produktionssysteme im Büro - Lean Office 
· Arbeiten mit Zielvereinbarungen 
· New Work - neue Anforderungen in der Büroarbeit 
· Checkliste "Gesunde Gestaltung neuer Büroarbeit"
· Selbsttest Stressbelastung 
· Grundkurs Büroalltag: Stress managen
· Grundkurs Büroalltag: Grenzen respektieren
· Grundkurs Büroalltag: regelmäßig auftanken
· Grundkurs Büroalltag: Arbeitsmittel richtig nutzen
· Grundkurs Büroalltag: Umgang mit Störung und Ablenkung 
· Grundkurs Büroalltag: Arbeit mitgestalten 

 

Literaturtipp

Verwaltungs-Berufsgenossenschaft: Info-Map "Selbstmanagement im Büro" 

Verwandte Themen 

· Grundkurs Büroalltag 
· Pausen bei Bildschirmarbeit 

· Selbsttest Stressbelastung 
Sponsoren
Der Wissensbaustein wurden gefördert von 
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Initiativkreis Neue Qualitat der Biiroarbeit
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Das Linder-Axiom
Das Linder-Axiom (nach Staffan B. Linder, 1970) besagt: Je mehr wir uns leisten können, und je mehr Wünsche wir haben, desto weniger Zeit bleibt dafür übrig. Zeit wird dadurch zum Gegenwert des Wohlstands. Im Detail bedeutet dies:

· Anschaffungen kosten Geld, Lagerung kostet Raum, Besitz kostet Pflege (auch Abstauben), Schränke, Reparaturen.

· Einkaufen kostet Zeit, Suche nach den Dingen kostet teils mehr Zeit, als einfach neu zu kaufen.

· Alte Dinge halten und in der Vergangenheit fest.

Auf den Punkt gebracht: Je besser es uns geht, desto mehr Dinge besitzen wir, die wir pflegen müssen, desto weniger Zeit haben wir für andere Dinge wie z.B. Beziehungspflege(!).

Während der Zeit, all die schönen Computer und Küchengeräte zu warten und zu putzen, benötigen wir zudem mittlerweile wesentlich mehr Zeit zum Einkaufen als früher, da die kleinen Supermärkte um die Ecke nicht mehr da sind. Es heißt also: Wie gewonnen so zerronnen.

Arbeitsorganisation

 HYPERLINK "http://www.m-huebler.de/tag/stressmanagement/" Stressmanagement

 HYPERLINK "http://www.m-huebler.de/tag/zeitmanagement/" Zeitmanagement 

Zeit- und Stressmanagement 
Aufschieberitis in Form gebracht
Aufschieberitis kann als Ursache Perfektionismus haben, muss aber nicht. Die folgende Grafik macht dies deutlich:
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Arbeitsorganisation

 HYPERLINK "http://www.m-huebler.de/tag/aufschieberitis/" Aufschieberitis

 HYPERLINK "http://www.m-huebler.de/tag/perfektionismus/" Perfektionismus

 HYPERLINK "http://www.m-huebler.de/tag/stressmanagement/" Stressmanagement 

Zeit- und Stressmanagement 

Arbeitsstil-Analyse
Wo befinden sich die Baustellen in Ihrem Arbeitsstil (Arbeitsorganisation, Aufschieberitis, Prioritäten setzen, Nein sagen, Umgang mit Stress)? Welche Baustelle würden Sie gerne angehen? Wenn wir einen Zukunftsblick wagen: In einem halben Jahr hat sich in genau dieser Baustelle etwas zum besseren verändert. Woran würden Sie dies merken?

	
	ja
	stimmt weitgehend
	stimmt eher nicht
	nein

	Mein Schreibtisch ist in der Regel chaotisch.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ich arbeite nicht mit Todo-Listen o.ä.
	
	
	
	

	Ich verliere oft den Überblick über meine Aufgaben.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Eingehende e-mails bleiben oft lange liegen.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ich vergesse häufig Unterlagen o.ä., wenn ich zu einer Besprechung gehe.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ich vergesse häufig Termine.
	
	
	
	

	Es fällt mir schwer, Aufgaben zeitlich einzuschätzen.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	„Projekte“ gehen oftmals so ineinander über, dass es kaum die Möglichkeit eines guten Abschlusses gibt.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ich schiebe gerne mal unangenehme Sachen auf.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Es fällt mir schwer, ganz bei einer Sache zu bleiben.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Häufig fällt es mir schwer Prioritäten zu setzen.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Am Abend bleiben i.d.R. wesentliche Aufgaben liegen.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Durch stetiges Krisenmanagement kann ich kaum planen.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ich fühle mich fremdgesteuert.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Meine Kollegen sehen oft andere Prioritäten als ich.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ich helfe mehr anderen als dass ich zu meinen eigenen Aufgaben komme.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Mir fällt es schwer, Nein zu sagen.
	
	
	
	

	Ich tendiere dazu, manchmal zu schnell zu sein und Aufgaben nochmal machen zu müssen.
	
	
	
	

	Pausen machen wird bei uns nicht gerne gesehen.
	
	
	
	

	Ich vergesse oft Pausen zu machen, worunter meine Gesundheit und Leistungsfähigkeit leidet.
	
	
	
	

	Ich tendiere dazu, Aufgaben parallel zu bearbeiten.
	
	
	
	

	Ich fühle mich oftmals überlastet.
	
	
	
	


Arbeitsorganisation

 HYPERLINK "http://www.m-huebler.de/tag/arbeitsstil/" Arbeitsstil

 HYPERLINK "http://www.m-huebler.de/tag/aufschieberitis/" Aufschieberitis

 HYPERLINK "http://www.m-huebler.de/tag/stressmanagement/" Stressmanagement

 HYPERLINK "http://www.m-huebler.de/tag/zeitmanagement/" Zeitmanagement 

Zeit- und Stressmanagement 

Pomodoro-Technique und die AUA-Liste
Heute möchte ich Ihnen ein verblüffend einfaches, aber dennoch sehr hilfreiches Tool für das eigene Zeitmanagement vorstellen. Teils als Not-to-do-Liste bekannt, nenne ich sie die Aua-Liste.

Stellen Sie sich vor, Sie sitzen an Ihrem Arbeitstisch und werkeln vor sich hin. Doch immer, wenn Sie gaaanz  knapp davor sind, in einen guten Flow zu kommen, taucht mal wieder ein kleines Monster namens Zeitdieb auf. Schau’n wir uns mal an, was wir hier alles haben:

· z.B. ein kleines „ich will es meinen Kollegen recht machen und kann deshalb schlecht Nein sagen“-Monster

· oder ein „hoppla! das hab ich doch glatt vergessen“-Monster

· oder auch ein „das ist aber spannend“-Monster

Und schon sind wir draußen aus unserem Beinahe-Arbeitsfluss (neudeutsch: Workflow) und kommen nur wieder schwer in die Gänge. Facebook, „und dann sollte ich noch einkaufen“, „und den sollte ich noch anrufen“, und und und ist da einfach zu verlockend!

Was also tun?

Kommt jetzt endlich die AUA-Liste? Einen Moment Geduld noch! Sie kommt gleich.

Doch zuerst gibt es noch eine kleine Methode namens Pomodoro-Technique (siehe hier:http://www.pomodorotechnique.com). In aller Kürze:

· Nehmen Sie eine Eieruhr (es muss ja nicht immer eine in Tomatenform sein!) und stellen diese auf 1 – 1/2  Stunden ein.

· Machen Sie sich an eine Aufgabe, die ein wenig länger braucht.

· Schalten Sie äußere Störquellen nach Möglichkeit ab.

· Immer wenn eine innere Störung kommt (das sind ja dann wohl „Gedanken und Ideen“), schreiben Sie diese auf einen Zettel und machen weiter mit Ihrer ursprünglichen Tätigkeit.

Und nun endlich: die AUA-Liste:
Fertigen Sie, bevor Sie sich an den Schreibtisch setzen eine Liste mit Tätigkeiten an, die Sie heute auf keinen Fall tun wollen, z.B.:

· kein Facebook

· keine Recherche im Internet über 1 Stunde

· keinen Anruf von XY entgegennehmen

· usw.

Damit briefen Sie Ihr Gehirn. Und vermutlich wissen Sie jetzt auch, warum ich der Liste diesen Namen gebe: immer dann, wenn Sie doch gegen Ihre eigenen Regeln verstoßen, bekommen Sie einen kleinen inneren geistigen Stromstoß!

Arbeitsorganisation
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Zeit- und Stressmanagement 

Die 5-S-Methode
Schön, wenn wir Beinfreiheit haben und unsere Kreativität ausleben können. Doch ab und an wächst sich die Kreativität zu einem kaum noch zu bändigenden Chaos aus und wir hätten einfach gerne ganz banal ein wenig mehr Ordnung und Struktur im Leben oder schlicht und ergreifend am Schreibtisch. Doch leider ist es nicht so einfach, die alte Routine des „da liegt es ja eigentlich ganz gut“ zu verändern. Viele von Ihnen können hier sicherlich ein Liedchen davon singen. Hier kann die sehr einfache, aber genau deshalb so erfolgreiche 5S-Methode zur Arbeitsplatzorgansiation und -standardisierung gute Dienste leisten, um die Arbeitseffizienz und Produktivität durch verringerte Suchzeiten zu erhöhen.
Und so geht’s
1. (Aus-)Sortieren
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Wenn Sie Ihren Arbeitsplatz durchgehen: Was davon brauchen Sie wirklich und was nicht? Was brauchen Sie häufiger und was weniger häufig? Gibt es Orte, an denen manche Dinge besser aufgehoben wären (Lager, Keller, Kollege)? Können Sie manche Dinge komplett entsorgen, weil Sie sie niemals benutzen? Aussortiert bzw. gelöscht werden können aber auch e-mails oder alte Dateien. Und weiter: Denken Sie bei manchen Aufgaben auf Ihrer To-Do-Liste, die Sie ungern machen wollen, genau darüber nach, warum dies so ist. Und dann heißt es:
Change it, love it oder leave it. 
Sprich: Kann ich etwas verändern? Wenn nein, gibt es nur zwei weitere Möglichkeiten: Akzeptieren und lieben lernen oder (vielleicht doch lieber dieses Facebook-Kontakt) löschen!? Wenn Sie sich noch nicht sicher sind, ob Sie etwas „löschen“ können, richten Sie dafür einen vorübergehenden Platz ein und verfassen dem „Ding“ ein Haltbarkeitsdatum: Wenn sich nicht innerhalb des nächsten Monats ein Nutzen ergibt: Weg damit. Stellen Sie sich im Zweifel die Frage, die wir auch aus dem Linder-Axiom kennen: Was kostet mich eine Neuanschaffung und was kostet mich die Lagerung (inkl. Abstauben und Nerven)?

Effekt: Mehr Übersicht, Platzgewinn, Gedanken über Wertigkeit
2. Systematisieren und ordnen
Schauen Sie sich in Ihrer Arbeitsumgebung um und betrachten Sie die Anordnung der Gegenstände. Haben Sie alles in greifbarer Nähe, was Sie für die tägliche Arbeit benötigen? Finden Sie alles auf Anhieb oder müssen Sie Papierstapel wegschieben und durchwühlen? Vielleicht hilft Ihnen eine kleine Skizze Ihrer Greif- oder Laufwege. Das Faultier in uns sagt: Der Weg eines Dokumentes von Ihrer Hand zu seinem angestammten Ort muss so kurz wie möglich sein. Manchmal sind zur Hilfe entsprechende Markierungen und Beschriftungen (z.B. auf Ordnern) sinnvoll, um Dinge auch langfristig an den gleichen Orten wiederzufinden. Auch die üblichen Reiter und Unterteilungen in Ordnern und Schubfächern sind unumgänglich. Überlegen Sie, wie lange Sie benötigen, um etwas zu finden. Ist es bei einem regelmäßig benutzen Objekt (z.B. ein Taschenrechner) länger als 1 Minute, sollten Sie darüber nachdenken, was Sie verändern können.

Effekt: Übersichtlichkeit, schneller Zugriff, Zeitgewinn, Stressverminderung, Fehlervermeidung
3. Sauberkeit
Hier geht es nicht nur darum, den Arbeitsplatz zu säubern, um ihn für sich selbst, für Kunden und Kollegeneinladender zu machen, sondern auch um den Aspekt der Gesundheit bzw. des Ausschaltens von Gefahrenquellen. Der Reinigungsaspekt kann sich sowohl auf die reale als auch virtuelle Welt beziehen (Stichwort: Virenscanner, um den Computer wieder schneller zu machen). Zudem sollten Bedingungen geschaffen werden, damit das Reinigungspersonal auch reinigen kann (z.B. leere Tische).

Effekt: Vorbeugende Wartung durch Mängelerkennung, Erhöhung der Arbeitssicherheit, höhere Motivation der Mitarbeiter durch Wohlbefinden, Langlebigkeit der Akten, Werterhaltung
4. Standardisierung und Routinen
Die erarbeiteten Grundlagen werden in diesem Schritt standardisiert und auf andere Arbeitsplätze, an denen gleiche Tätigkeiten ausgeführt werden, übertragen. Um auch langfristig erfolgreich zu sein, lohnt es sich die „Fünf-Minuten-Regel“ einzuführen. In so mancher Ausgabe der „Brigitte“ wird schon seit vielen Jahren der morgendliche 15-Minuten-Gang durch die Wohnung propagiert, um erstmal ganz prätotechnisch das Gröbste aufzuräumen. Warum also nicht auch im Büro? Jeder Mitarbeiter nimmt sich folglich einmal täglich fünf Minuten Zeit, am besten gleich am frühen Morgen, um auf seinem Arbeitsplatz wieder die herkömmliche Ordnung herzustellen und somit auch beizubehalten. So können auch Tagesroutinen eingeführt werden wie:

· 8:00-8.30 die wichtigsten Mails beantworten,

· Tagesübersicht erstellen bis 9.00. Auf der To-Do-Liste die 1-3 wichtigsten Aufgaben markieren und die ersten Schritte dazuschreiben,

· 9-12.00 Kundenkontakte, dazwischen an den anstehenden Aufgaben arbeiten. Usw.

Sich (neue) Routinen anzueignen heißt aber auch alte Routinen zu verändern. Überlegen Sie sich daher bei jedem mal, wenn Sie etwas ablegen wollen: Passt es dorthin? Wenn nein: Legen Sie es an seinen angestammten Platz oder finden Sie einen geeigneten. Stellen Sie sich die Frage: Was habe ich mir über die Zeit hinweg angewöhnt (z.B. Mappe herausnehmen und nicht mehr zurücklegen) und was möchte ich verändern? Auf Teamebene haben sich für Routinen sogenannte One-Page-Standards (Infografiken, Prozessabläufe, Entscheidungsbäume o.ä.) als erfolgreich herauskristallisiert.

Dazu Erkenntnisse aus der Lernpsychologie:

1. Machen Sie mind. jeden 2.Tag etwas für Ihre Ordnung.

2. Halten Sie die neuen Gewohnheiten 4-6 Wochen durch.

Erst dann kann eine neue zur alten Gewohnheit werden.

Effekt: Neue Gewohnheiten werden trainiert, der Standard wird gehalten und wirkt sich auch schnell auf die Umgebung (z.B. neue Mitarbeiter) aus. Wenn die neuen Routinen zu alten Routinen werden, läuft alles von alleine.
5. Selbstdisziplin und Motivation
Der letzte Punkt ist eigentlich ein Metapunkt, denn ohne Selbstdisziplin funktionieren auch die anderen 4S nicht. Für dauerhafte Erfolge ist folglich Selbstdisziplin unabdingbar. Stellen Sie sich Fragen wie:

· Warum ist mir die Ordnung am Arbeitsplatz so wichtig?

· Inwieweit kann ich mich dann besser auf meine Arbeit konzentrieren?

· Wie könnte meine Arbeit in der Zukunft aussehen?

· Was würde mein Umfeld sagen?

· Welche verdeckten Gewinne habe ich, wenn alles beim alten bleibt (z.B. wer sucht, muss nicht arbeiten und kann sich mit gleichgesinnten über sein Chaos unterhalten oder den beliebten Spruch „das Genie usw.“ als Banner vor sich hertragen)?

· Wie kann ich es schaffen, mich (oder mein Team) entsprechend zu motivieren?

Die Erkenntnisse können von motivierenden Zukunftsvisionen (z.B. als Grafik der Laufwege) über das Bloßlegen der eigenen Stolpersteine bis hin zu einfachen Belohnungen gehen.

Effekt: Die Umgewöhnung beginnt Spaß zu machen. Der vermeintliche Widerspruch zwischen Ordnung und Kreativität löst sich auf.
5S-Methode
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Kaizen: Schritt für Schritt zu mehr Effizienz im Büro
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Mit Kaizen im Büro können Sie Ihre Büro-Organisation Schritt für Schritt sehr effektiv verbessern. Der Prozess findet in vier aufeinander aufbauenden Stufen statt, die wir hier kurz vorstellen.

Aufräumen und Verschlanken

„Keiner hat die Zeit zum Aufräumen – aber jeder hat die Zeit zum Suchen.“ Das ist die Praxis in vielen Büros der Republik. Während in der Fertigung der Gedanke der ständigen Verbesserung längst Normalität geworden ist, wurde und wird der Bürobereich in vielen Unternehmen vernachlässigt: der Schreibtisch als Insel des Individualismus, wo jeder entsprechend seinen Vorlieben und seinem Charakter die Dinge mal besser, mal schlechter organisiert bekommt. 

Konsequenzen sind oftmals Verschwendung und Ineffizienz. Dabei nimmt in allen Branchen der Wettbewerbsdruck stetig zu: Verschwendung zu vermeiden ist somit keine Option, sondern unabdingbare Voraussetzung, um das Überleben des Unternehmens zu sichern. Oder, für den Einzelnen gesprochen: Wer heute Arbeit hat, hat zumeist sehr viel davon und kann es sich nicht leisten, sein Zeitbudget infolge schlechter Organisation noch weiter zu belasten. 

KAIZEN = kontinuierliche Verbesserung

Bekannt geworden ist der japanische Begriff Anfang der 90er Jahre, als in einer Studie Automobilhersteller miteinander verglichen wurden. Damals wurden Autos in Japan um 20 % schneller, 20 % billiger und 20 % besser hergestellt als sonst irgendwo auf der Welt. 

Die Übertragung des Kaizen-Gedankens nach Deutschland, aber auch in die USA, brachte ähnlich positive Ergebnisse. Unter Kaizen versteht man in Japan ganz allgemein eine positive Lebenseinstellung mit dem ständigen Streben nach Verbesserung: Es geht also um eine Lebensphilosophie – und nicht nur um eine Qualitätsstrategie.

Systematisch Verschwendung vermeiden

Die hier vorgestellten Vorgehensweisen entstanden aus der Übertragung von Kaizen- Verbesserungsideen vom Bereich der Fertigung in die Bürowelt. In der Fertigung kennt man die folgenden Verschwendungsarten:

· Überproduktion

· zu große Bestände/Lagerhaltung

· zu lange Transportzeiten

· Wartezeiten

· Suchzeiten

· unnötige Bewegungen

· Nacharbeit/Fehler

· schlechte Platzausnutzung

· ungenutztes Mitarbeiterpotenzial

Kaizen ist ein kontinuierlicher Prozess, bei dem die Erfahrung, die Kreativität und die Fähigkeiten der Mitarbeiter genutzt werden, um dauerhaft Verbesserungen zu erreichen. Ziel ist dabei, dass die Mitarbeiter effektiver statt mehr arbeiten („work smarter, not harder“). Und zwar dadurch, dass die oben aufgelisteten Verschwendungsarten systematisch vermieden werden.

Kaizen im Büro: 4 Stufen

Kaizen im Büro bedeutet die schrittweise, aber fortlaufende Verbesserung Ihrer Büroorganisation. Diese wird in vier aufeinander aufbauenden Stufen erreicht:

1. Ordnung und Sauberkeit

Kaizen im Büro beginnt mit der Stufe „Ordnung und Sauberkeit“. In der Produktion gilt der Grundsatz: „Nur wer diszipliniert Ordnung hält und für Sauberkeit sorgt, kann Qualität produzieren.“ Dieses Motto gilt gleichermaßen im Büro für ein effektives Arbeiten.

2. Standardisierung der Büroorganisation

Dann folgt die „Standardisierung der Büroorganisation“. Die Standardisierung bezieht sich auf die Organisation der Ablage sowie auf Arbeitsinhalte und Formulare. Diese Stufe ist von essenzieller Bedeutung. Denn nur, wenn vereinbarte Abläufe und Regeln wirklich eingehalten werden, sind Verbesserungen von Dauer. Und zweitens steht die Standardisierung für eine Automatisierung, das heißt: Eine positive Routine spielt sich ein, die die Umsetzung der Optimierungen mühelos macht.
3. Arbeitsabläufe durch Kaizen vereinfachen

Wenn die beiden ersten Stufen durchlaufen sind, ist ein – bezogen auf den Startpunkt – höheres Niveau erreicht. Das gilt es jetzt durch weitere Verbesserungen noch anzuheben. Die Maßnahme der dritten Stufe „Arbeitsabläufe durch Kaizen vereinfachen“ bezieht sich sowohl auf die Verbesserung der einzelnen Arbeitsplätze als auch auf die Verbesserung der Prozesse im Unternehmen.

4. Selbststeuerung durch Eigenverantwortung

Ziel der vierten Stufe ist es, das Prinzip „Selbststeuerung durch Eigenverantwortung“ zu etablieren, also: Mitarbeiter zu Mitunternehmern zu machen. Dafür müssen die Handlungsspielräume der Mitarbeiter erweitert werden. Hand in Hand mit dieser Erweiterung geht die Qualifikation der Mitarbeiter, damit sie den Handlungsspielraum auch ausnutzen können.

Experten-Tipps per E-Mail
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Organisation & Zeitmanagement - Jörg Schötensack

Erhalten Sie mit "Organisation & Zeitmanagement" Organisationstipps für ein effizientes Zeitmanagement im Beruf kostenlos per E-Mail.

Grundprinzipien der Gestaltung von Sicherheit und Gesundheitsschutz

Übersicht 

· Gesundheitsschutz muss präventiv in Planungsprozesse einbezogen werden. 

· Gefährdungen sollen vermieden oder möglichst gering gehalten werden. 

· Gefahren sind an der Quelle zu bekämpfen. 

· Kollektive Schutzmaßnahmen sollen Vorrang vor individuellen haben. 

· Technik, Organisation, Soziales, Umwelt und der Mensch müssen einbezogen werden. 

· Bei allen Maßnahmen sollen die gesicherten arbeitswissenschaftlichen Erkenntnisse und der Stand der Technik berücksichtigt werden. 

· Die Wirksamkeit von Maßnahmen muss überprüft und laufend verbessert werden. 

· Betroffene müssen informiert und beteiligt werden. 

Grundregeln zum Anpassen

Jeder Betrieb ist anders. Damit die Arbeit und der Arbeits- und Gesundheitsschutz im Betrieb gestaltet werden können, bedarf es richtungsweisender Prinzipien und Regeln. Das Arbeitsschutzgesetz gibt grundlegende und allgemeine Gestaltungsprinzipien vor, um den Verantwortlichen und ihren Beratern eine Handlungsanleitung bei der Planung und Gestaltung von Arbeitsplätzen, Arbeitsabläufen und der weiteren Schutzmaßnahmen zu geben. Sie erleichtern den Aufbau des Arbeits- und Gesundheitsschutzes im Betrieb im Sinne einer Managementaufgabe: geplant, systematisch, zielorientiert und kontrolliert. 

Diese Gestaltungsprinzipien lassen sich anhand von Verordnungen, Berufsgenossenschaftliche Vorschriften (Unfallverhütungsvorschriften) und den Regeln der Technik für die jeweiligen Aufgaben und Arbeitsplätze konkretisieren.

Gestaltungsprinzip 1: präventiv

Das Arbeitsschutzgesetz enthält ein Leitbild des betrieblichen Arbeits- und Gesundheitsschutzes, sozusagen eine Grundphilosophie. An erster Stelle steht dabei die Vermeidung von Gesundheitsgefahren, die Prävention bzw. das vorbeugende Handeln. Das erfordert geplantes Vorgehen und die Berücksichtigung des Arbeits- und Gesundheitsschutzes auf allen Ebenen des Betriebes, bei Führungskräften und Beschäftigten. 

· Die Arbeit muss so gestalten werden, dass eine Gefährdung für Leben und Gesundheit vermieden wird und das verbleibende Risiko so gering wie möglich ist. 

· Beschäftigte müssen ihrer Mitwirkungspflicht nachkommen, Schutzmaßnahmen und Verhaltensregeln müssen beachtet werden. 

· Gefahren sollen an der Quelle bekämpft werden. Daraus folgt, dass technische und organisatorische Schutzmaßnahmen Vorrang vor persönlicher Schutzausrüstung haben. 

Gestaltungsprinzip 2: betriebsbezogen

Die Maßnahmen für die Sicherheit und den Gesundheitsschutz im Betrieb sind um so wirkungsvoller und damit effizienter, um so mehr alle Einflussgrößen der jeweiligen konkreten betrieblichen Umstände berücksichtigt werden. Deshalb fordert das Arbeitsschutzgesetz: 

· Die erforderlichen Maßnahmen müssen die Umstände des Arbeitsplatzes, der Arbeitssituation und des Betriebes berücksichtigen, die die Gesundheit und Sicherheit beeinflussen. 

Gestaltungsprinzip 3: ganzheitlich

Nicht nur die Technik oder die Arbeitsabläufe haben Einfluss auf mögliche Gesundheitsgefahren, sondern auch soziale und psychologische Komponenten. Dazu können zum Beispiel unklare Verantwortungs- und Aufgabenbeschreibungen, mangelhafte Qualifikation der Betroffenen oder schlechtes Betriebsklima gehören.

·  Maßnahmen sind mit dem Ziel zu planen, Technik, Arbeitsorganisation, sonstige Arbeitsbedingungen, soziale Beziehungen und den Einfluss der Umwelt auf den Arbeitsplatz sachgerecht zu verknüpfen
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Bild 1: Grundlegende Ansatzpunkte zur sicheren und gesundheitsgerechten Gestaltung von Arbeitssystemen. (Quelle: Handbuch Arbeitsschutz, Bund-Verlag 2005)

Das Arbeitssystem als Grundlage
Ein Schritt zur ganzheitlichen Erfassung aller Elemente und Faktoren einer Arbeitssituation oder an einem Arbeitsplatz und ihrer gegenseitigen Beeinflussung ist die Betrachtung der Arbeitssituation als ein Arbeitssystem. 

Soll Sicherheit und Gesundheitsschutz in einem Arbeitssystem gewährleistet werden, muss das System in seinen einzelnen Elementen und in seinem gesamten Zusammenwirken entsprechend gestaltet werden. Die Erfassung  des konkreten Arbeitssystems dient der Vorbereitung und der Systematisierung der Gefährdungsbeurteilung. Diese kann, je nach Bedarf, ablauforientiert sein und Arbeitsaufgabe und Arbeitsabläufe in den Mittelpunkt stellen. Sie kann auch objektorientiert sein und einzelne Elemente des Arbeitsystems betrachten. Ansatzpunkte zur Gestaltung sind grundsätzlich immer die Technik, die Menschen und die Organisation.
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Bild 2: Arbeitssystem 

Gestaltungsprinzip 4: aktuell

Die Entwicklung von Maßnahmen zum Arbeits- und Gesundheitsschutzes ist kein einmaliger Akt. Neue technische Geräte, neue Arbeitsmethoden und Stoffe, neue Erkenntnisse der Arbeitsmedizin machen eine Anpassung von Schutzmaßnahmen ständig notwendig.

·  Der Stand der Technik und die gesicherten arbeitswissenschaftliche Erkenntnisse - und damit die allgemein in der Fachwelt anerkannten Regeln der Technik - müssen bei der Festlegung der Schutzmaßnahmen berücksichtigt werden. Derartige Fachkenntnisse bringen die Berater des Arbeitgebers, z.B. die Fachkräfte für Arbeitssicherheit mit ein.  

Gestaltungsprinzip 5: Kontinuierlicher Prozess
Auch die Maßnahmen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes müssen einer Überprüfung auf Wirksamkeit standhalten. Das Arbeitsschutzgesetz fordert einen kontinuierlichen Qualitätssicherungsprozess.

· Die getroffenen Schutzmaßnahmen müssen auf ihre Wirksamkeit überprüft werden und erforderlichenfalls den geänderten Gegebenheiten angepasst werden. 

· Eine Verbesserung von Sicherheit und Gesundheitsschutz ist anzustreben. 

In 8 grundsätzlichen Schritten sollte der betriebliche Arbeits- und Gesundheitsschutz als ein kontinuierlicher Verbesserungsprozess aufgebaut werden und dabei die Betroffenen miteinbezogen werden:
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Bild 3: Handlungskreislauf. Systematische Schritte im Arbeits- und Gesundheitsschutz.
Gestaltungsprinzip 6: beteiligungsorientiert

Ohne das aktive Mitwirken und ein Stück Eigenverantwortung geht es nicht. Deshalb betont das Arbeitsschutzgesetz die Unterweisung der Beschäftigten. Sie haben die Pflicht, den Anweisungen zu folgen und den Arbeitgeber beim Gesundheitsschutz zu unterstützen. Sie haben das Recht auf Information und dürfen Vorschläge zur Verbesserung machen. 

Beteiligung bzw. Partizipation im Arbeitsschutz fördert Mitdenken, präventives Handeln und Akzeptanz.

· Der Arbeitgeber hat ausreichend und angemessen zu unterweisen. 

· Beschäftigte sind berechtigt dem Arbeitgeber Vorschläge zu allen Fragen der Sicherheit und des Gesundheitsschutzes zu machen. 

· Besonders schutzbedürftige Personengruppen, wie Schwangere oder Leistungsgeminderte müssen bei der Gestaltung von Schutzmaßnahmen ebenfalls berücksichtigt werden.  

 

Rechtsquellen und Normen

Europäische Richtlinien

· RICHTLINIE DES RATES vom 12. Juni 1989 über die Durchführung von Maßnahmen zur Verbesserung der Sicherheit und des Gesundheitsschutzes der Arbeitnehmer bei der Arbeit (89/391/EWG), Auszug aus der amtlichen Begründung: 

"Die Verbesserung von Sicherheit, Arbeitshygiene und Gesundheitsschutz der Arbeitnehmer am Arbeitsplatz stellen Zielsetzungen dar, die keinen rein wirtschaftlichen Überlegungen untergeordnet werden dürfen." 

Gesetze und Verordnungen

·  Arbeitsschutzgesetz (ArbschG): 

· § 3 Grundpflichten des Arbeitgebers 

· § 4 Allgemeine Grundsätze 

· § 5 Beurteilung der Arbeitsbedingungen 

· § 12 Unterweisung 

· § 15 Pflichten der Beschäftigten 

· § 17 Rechte der Beschäftigten  
Autorin: Regine Rundnagel

Literatur

Pieper/Vorath (Hrsg.):
Handbuch Arbeitsschutz Sicherheit und Gesundheitsschutz im Betrieb
Frankfurt am Main (Bund-Verlag), 2. Auflage 2005

Verwandte Themen

· Arbeitsschutzgesetz 
· Gefährdungsbeurteilung 

· Unterrichtung und Unterweisung 

· Verantwortung und Führung 

· Bildschirmarbeitsverordnung 
· Arbeitssicherheitsgesetz 
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Übersicht 

· Team- bzw. Gruppenarbeit erweitert Handlungs- und Entscheidungsspielräume für Beschäftigte. 

· Durch leistungsanregende Gruppeneffekte versprechen sich Unternehmen von Teams die Steigerung der Produktivität. 

· In Teams steigt die Arbeitsmotivation durch Zugehörigkeitsgefühle, gegenseitige Anerkennung, Lernen und durch ein Vertrauensklima. 

· Steigender Arbeitsdruck birgt die Gefahr von Konflikten und Konkurrenz. 

· Ohne klare Regeln kommen unterschiedlichste Charaktere eines Teams nicht zum Ziel. 

· 5 bis 8 Personen sind gut arbeitsfähig. 

· Bei Teamarbeit benötigen Führungskräfte eine neue Rolle. 

Team- oder Gruppenarbeit ist kein neues Arbeitsverfahren, bereits in den sechziger Jahren wurde in großen Industriebetrieben festgestellt, dass mit Hilfe der Gruppenarbeit die Produktivität erheblich verbessert werden kann. Für Fließbandarbeiter/-innen war Gruppenarbeit ein enormer Sprung zu mehr Abwechslung und Kooperation miteinander. Auch im Dienstleistungsbereich sind Teams nicht neu wie z.B. in der Konstruktion oder der Forschung. In Europa arbeiten Umfragen zufolge 60 % der Beschäftigten in Teams, nur die Qualität der Teamarbeit ist oft fraglich.

Definition von Teamarbeit

  

Arbeit im Teamzusammenhang bedeutet, eine gemeinsame Aufgabe zu übernehmen, die Arbeitsabläufe selbst zu kontrollieren und gemeinsam für das Resultat verantwortlich zu sein. Teams arbeiten in der Regel über längere Zeit zusammen. Der Grad der Selbständigkeit (Autonomie) kann dabei verschieden sein. Gute Teams gehen partnerschaftlich miteinander um, bestimmen weitgehend gleichberechtigt ihr Vorgehen und entwickeln dabei Teamgeist und Zusammengehörigkeitsgefühle. 

Teams und Gruppen

Der Begriff Team wird häufiger in Angestelltenbereichen genutzt, Gruppenarbeit mehr in Produktionsbereichen. Gruppen können fester Teil der Arbeits- und Führungsorganisation in einem Unternehmensbereich sein, z.B. kundenorientierte Arbeitsgruppen in einer Versicherung zur Bearbeitung aller Versicherungsarten. Sie werden in der Arbeitswissenschaft  als teilautonome Arbeitsgruppen bezeichnet. Teams werden oft als zeitlich befristete Gruppen innerhalb eines Projekt z.B. in der Entwicklungsabteilung verstanden, können allerdings auch dauerhafte lose Arbeitsgruppen sein, ohne direkte und enge Kooperation, wie z.B. bei Vertriebsteams. Virtuelle Teams arbeiten über mehrere Standorte oder Unternehmen hinweg mit Hilfe der Informations- und Kommunikationstechnologien (Email, Intranet, Groupware) zusammen. 

Teamarbeit ist Dezentralisierung

Teamarbeit stellt einen Schritt zur Dezentralisierung der betrieblichen Organisation und zu mehr Mitarbeiterorientierung dar. Hierarchieebenen werden dabei abgebaut. Die Gruppe oder das Team erhält Handlungsspielräume und Entscheidungsmöglichkeiten und organisiert in diesem Rahmen ihre Aufgaben mehr oder weniger selbstgesteuert.

Mehr Leistung durch gute Teamarbeit

Teamarbeit ist im Vergleich zu zerstückelten und einzelorientierten Arbeitsformen kreativitätsfördernd und steigert die Gesamtleistung, wenn die Aufgaben gut organisiert sind. Dabei wirken u.a. die gemeinsame Verantwortung, gegenseitige Anregung und Vertrauen motivations- und leistungsfördernd, aber auch der Ansporn durch Konkurrenzgefühle. Direktes Feedback kann zu mehr Qualität des Ergebnisses beitragen. Gute Teams können erfolgreicher sein, als eine hochqualifizierte und hochbezahlte aber streng hierarchisch geführte Abteilung. Voraussetzung ist, dass sich die Gruppe "gefunden" hat und ein Wir-Gefühl vorhanden ist. 
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Bild 1: Leistungssteigerung im Team. (Zusammenstellung: Regine Rundnagel, TBS Hessen)

Die leistungssteigernde Wirkung von Gruppenarbeit beruht zum einen auf psycho-dynamischen Effekten und zum anderen auf den Effekten des Lernens und der Kommunikation. Die Leistungssteigerung entsteht nicht allein durch positive Zusammenhänge. Auch Konkurrenz und Gruppendruck sorgen dafür. 

 

Die gemeinsame Aufgabe bindet die Teammitglieder mehr in das Betriebsgeschehen ein und verändert ihr Bewusstsein. Gemeinsam erzeugte Ideen und Lösungen werden erfolgreicher umgesetzt, wenn man an deren Entwicklung beteiligt wurde.  

Die betrieblichen Erfahrungen mit Gruppenarbeit zeigen, dass der entscheidende Vorteil auf der  Partizipation der Beschäftigten beruht. Sie ermöglicht das Mitgestalten der Arbeitsabläufe, das Gefühl, etwas beitragen zu können, Kompetenz zu besitzen und schafft Anerkennung. Auch kann davon ausgegangen werden, dass durch Gruppenarbeit der Führungsstil "humaner" wird, es wird mehr miteinander geredet, der Umgang ist freundlicher, die Beschäftigten sind selbstbewusster. 

Die weit verbreitete Ansicht, dass Teamarbeit  die Motivation, die Qualität und Leistung steigert, stößt auf Skepsis bei vielen Kritikern. Sie verweisen auf das Problem fehlender individueller Anreize, auf den hohen Abstimmungsaufwand, die diffuse Verantwortung und die sozialen Konflikte. Soziales Faulenzen so Wissenschaftler, kann entstehen, wenn die Einzelleistung in der Gruppe untergeht. Teamarbeit ist im Vergleich zur Einzelleistung am vorteilhaftesten bei komplexen und innovativen Aufgaben. 

Erfolgreiche Teamarbeit benötigt ein gutes Klima im Betrieb, Teamziele die zu den Unternehmenszielen passen und Trainings in Teamkompetenz. Die Effektivität dieser Arbeitsform ist am ehesten nachweisbar bei Teams, die eine hohe Selbständigkeit bei der Bearbeitung ihrer Aufgaben haben und die Abwechslung durch Aufgabenrotation bieten, hier steigen Motivation, Arbeitszufriedenheit und Produktivität im Vergleich zu Arbeitsformen wie automatisierte Fließbandarbeit. Allerdings weisen neuere wissenschaftlichen Untersuchungen der Teamarbeit nicht immer diese positiven Effekte nach. 

Kontrollierte Autonomie

Team- oder Gruppenarbeit ist eine Form der "kontrollierten Autonomie". Sie verändert Hierarchie, Kompetenzen, Herrschaftsstrukturen. Gegen das Abgeben von Kontrollmacht und die erweiterte Entscheidungsspielräume der Beschäftigten gibt es häufig Widerstände, überwiegend im mittleren Management. Führungskräfte müssen ihr Führungsverhalten von der anweisenden, kontrollierenden zu einer unterstützenden Rolle entwickeln. Sie werden keineswegs überflüssig. Für Unternehmen sind Gruppenverfahren eine Gratwanderung zwischen dem durchaus berechtigten Kontrollinteresse der Leitung und dem Maß an Offenheit und Beteiligung, das ihnen die größte produktivitätssteigernde Wirkung verspricht. Die insgeheime Furcht vor steigenden Beteiligungsforderungen der Mitarbeiter/-innen führt oft zu Halbherzigkeiten und Fehlschläge sind vorprogrammiert. 

Teamentwicklung und Teamrollen

Teams müssen zusammenwachsen, sie arbeiten nicht von Anfang optimal und durchlaufen Reifungs- und auch Zerfallsprozesse. Das ist nicht konfliktfrei. Ein Team hält auch nicht "ewig", nach Jahren können Fraktionen entstehen, neue Hierarchien oder Individualisierungen. Die Entwicklungsphasen eines Teams sind zum Lernen der selbstverantwortlichen Steuerung notwendig. 

Ein Modell der Teamentwicklung 
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Bild 2: Phasenmodell der Teamentwicklung nach Francis/Young  

In Teams finden sich durch die unterschiedlichen Persönlichkeiten der Mitglieder verschiedenen Teamrollen, die unentbehrlich für gute Teamarbeit sind, es ebenso allerdings auch schwer machen, ein "Dream-Team" zu entwickeln. Dazu gehören im positiven Sinne z.B. der kommunikationsstarke Koordinator, der Reibungsverluste abbaut und den Zusammenhalt fördert; der Neuerer, der neue Ideen einbringt; der Spezialist, der Fachwissen liefert; der Macher, der dynamisch Hindernisse überwinden kann oder der disziplinierte Umsetzer der für zuverlässige Ergebnisse sorgt. Schwierig wird Teamarbeit durch die Schmarotzer, die sich auf dem Einsatz anderer ausruhen, die Alpha-Typen, die sich für unentbehrlich halten oder die Dauer-Bedenkenträger, die die Motivation der Gruppe senken. 

Teamkompetenz 

Teamarbeit erfordert Qualifikationen im Bereich der sozialen und methodischen Kompetenz. Bei mehr "Freiheit" müssen Teammitglieder lernen, sich abzustimmen, gemeinsam zu entscheiden, Verantwortung zu übernehmen. Eine hohe Qualität der Kommunikation ist wichtig, wozu sich das Team Regeln setzen kann. Teams müssen in der Lage sein, Störungen und Konflikte konstruktiv und "niederlagenlos" zu bewältigen. Gute Teamarbeit steigert die persönlichen sozialen Kompetenzen. 

Der verantwortungsvolle Umgang mit der eigenen Leistungsfähigkeit ist wichtig, denn die hohe Identifikation in der Gruppe kann dazu führen, dass die persönlichen Leistungsgrenzen nicht wahrgenommen werden. Gesundheitsbewusstsein und Selbstmanagementfähigkeiten gehören zur Teamqualifikation. 

Teamarbeit und Gesundheit

Handlungsspielraum und Hierarchieabbau durch Teamkonzepte haben positive Effekte hinsichtlich der menschengerechten Arbeitsgestaltung gebracht. Wie sich Teamarbeit auf Gesundheit auswirkt, das hängt entscheidend von der Fähigkeit der gemeinsamen Regulation der Arbeitsanforderungen und der Lösung der Probleme ab. Stress entsteht immer dann, wenn das Team mit Anforderungen konfrontiert ist, das es mit seinen Fähigkeiten und Entscheidungskompetenzen nicht bewältigen kann, z.B. zu wenig Teampersonal oder Budgets zur Erfüllung der gesetzten Zielvorgaben.

Teamarbeit z.B. in Projekten beinhaltet also auch deutliche gesundheitliche Risiken. Bei einer nur auf kurzfristige Produktivitäts- und Gewinnsteigerung ausgerichteten Unternehmenslogik steigt der Druck auf die Teams enorm an. Die Arbeit vieler Teams findet heute direkt an der Schnittstelle Kunden und Markt statt, sie müssen die Schwankungen der Auftragslage selbst ausgleichen. Mit hohen Kostenzielen und Produktivitätsvorgaben und sinkenden personellen und zeitlichen Ressourcen im Projekt wächst die psychische Belastung und der Stress enorm. Die Gruppe "schwitzt" aus, was Führungsebenen nicht entscheiden und steuern. Es kommt zu Macht- und Konkurrenzkonflikten, statt gegenseitige Unterstützung entsteht Missgunst, Mobbing und Schwächere werden ausgegrenzt. Nicht mehr die Vorgesetzten, sondern die Teammitglieder üben Druck untereinander aus. Und mit schlechtem Gewissen, hohen Qualitätsansprüchen und Angst um die berufliche Position setzt sich letztlich jeder selbst unter Druck. 

Unter solchen Bedingungen besteht langfristig die Gefahr von Burnout oder manifesten Erkrankungen, die zu langen Ausfallzeiten führen. Die Teamleistung sinkt. Die Einführung von Teamarbeit birgt gesundheitliche Gefährdungen, die folgende Ursachen haben können:

· Überforderung durch nicht ausreichende Qualifikationen 

· mangelhafte Kompetenzen zur gemeinsamen Regulierung der Anforderungen  

· unausgesprochene oder offene Konflikte, Kommunikationsschwierigkeiten, fehlende Vertrauenskultur, Machtkämpfe, Dominanz von Individualinteressen 

· zu hoher Arbeitsdruck und hohe Verantwortung ohne ausreichende Ressourcen und Kompetenz auf Dauer 

· Probleme bei der Teamentwicklung 

· unklare Aufträge und Hierarchien 

· fehlende Partizipation der Teammitglieder bei Planung und Einführung der Teamarbeit 

Um im Team gesund zu bleiben müssen also die Rahmenbedingungen stimmen, am wichtigsten ist der Handlungsspielraum. Genauso bedeutsam ist, wie die Teammitglieder zusammenarbeiten. Ein gutes Teamklima ist entscheidend und dazu gehört die gemeinsame Ausrichtung auf die Aufgaben, das regelmäßige gemeinsame Reflektieren der Arbeit (Ziele, Wege, Formen der Zusammenarbeit), die gegenseitige soziale Unterstützung, die Fähigkeit Konflikte zu meistern, die gemeinsame Verantwortungsübernahme für das Ergebnis, die gleichberechtigte Diskussion bei Entscheidungen und der Gruppenzusammenhalt. Es spielen also ebenso die personenbezogenen Fähigkeiten eine Rolle für Gesundheit im Team. 

Voraussetzungen für erfolgreiche Teamarbeit

Gute und betrieblich geregelte Rahmenbedingungen von Teamarbeit sind Voraussetzung für ihre Effektivität und für den Schutz der Gesundheit der Teammitglieder. Hierzu gehören die Klärung von: 

· Einsatz und Kompetenzen der Teamleitung oder Teamsprechers/Teamsprecherin 

· Qualifikationsmaßnahmen für das Team (Teamtraining, Teamentwicklung als Teil einer Organisationsentwicklung , Training sozialer und methodischer Kompetenzen, Teamcoaching) 

· Neue Rollen und Aufgaben der Führungskräfte, Qualifikationsmaßnahmen für Vorgesetzte 

· verantwortungsbewusste Personalauswahl für das Team und die Teamleitung/Sprecher, ein gewisses Maß an Freiwilligkeit 

· Auftrag, Dauer, Einordnung in die Aufbauorganisation des Unternehmens 

· Verteilung der Aufgaben und Verantwortungen im Team 

· Formen der Konfliktbearbeitung (Coachingangebote) 

· Gesichertes Recht auf Gruppensitzungen und Lernzeiten 

· Anpassung von Beurteilungs- und Entlohnungssystemen 

· feste Arbeitsregeln, Rechte und Pflichten von Teammitgliedern und Teamleitung 

· teambezogene Gesundheitsschutzmaßnahmen
Entscheidend ist, dass Teamarbeit von der Führung des Unternehmens gewollt und unterstützt wird. Für erfolgreiche Gruppen- und Teamarbeit reicht es nicht aus, Beschäftigte Gruppen zuzuordnen, sondern es ist ein umfassenderes Managementkonzept erforderlich. Gruppen und Teams brauchen viel Zeit miteinander, um sich abzustimmen und gemeinsame Vereinbarungen zu treffen. Eine Gruppe muss sich entwickeln und zusammenwachsen. Das geht nicht auf Anordnung. Auch auf die "richtige Mischung" von Fähigkeiten der Teammitglieder kommt es an und sie müssen miteinander "können".

Vorausschauende Gefährdungsbeurteilung

Die Einführung einer grundlegend neuen Arbeitsform wie Teamarbeit ist verbunden mit der Änderungen von Belastungen und das erfordert es, eine vorausschauende Gefährdungsbeurteilung vorzunehmen. In bestehenden Teamstrukturen sollte die Gefährdungsbeurteilung die besondere Form der Arbeitsorganisation und die damit möglicherweise verbundenen Stressfaktoren berücksichtigen.

 

Gesundheitsförderung für Teams

 

Teambezogene Maßnahmen zur Gesundheitsförderung richten sich nicht auf den Einzelnen, sondern auf die Arbeitssituation im Team. In der Gruppe können Stressoren, Belastungen und gesundheitsförderliche Faktoren angesprochen, die Möglichkeiten der gemeinsamen Gestaltung der Zusammenarbeit und der Aufgabenbewältigung reflektiert werden. In Gruppenverfahren (Gesundheitszirkel) lassen sich gemeinsam Verbesserungsansätze für die Teamarbeit entwickeln, hier lassen sich neue Verhaltensweisen wie soziale Unterstützung auch einüben. Der kooperative Zusammenhang, das Ansetzen der gesundheitsförderlichen Maßnahmen direkt an der täglichen Arbeitspraxis im geschützten sozialen Rahmen der Gruppe gilt als besonders lernförderlich. 

 

Mitbestimmung

Betriebliche Interessenvertretungen haben Mitbestimmung bei der Einführung von Team- bzw. Gruppenarbeit, über die Grundsätze dieser Arbeitsform müssen sich Arbeitgeber und Betriebsrat einigen. Dabei sollten auch mögliche personelle Folgeeffekte beachtet werden, z.B. Bereich der Führungsebenen oder der Assistenzaufgaben.

Autorin: Regine Rundnagel
Rechtsquellen und Normen

Gesetze und Verordnungen

· Arbeitsschutzgesetz (ArbschG) 

· § 4 Abs. 1 Punkt 4 Allgemeine Grundsätze

· § 5 Beurteilung der Arbeitsbedingungen 

· Betriebsverfassungsgesetz 

· § 87.1.7 Mitbestimmung Gesundheitsschutz

· § 87.1.13 Mitbestimmung über Grundsätze der Durchführung von Gruppenarbeit 

Normen

· DIN EN ISO 9241: Ergonomische Anforderungen für Bürotätigkeiten mit Bildschirmgeräten (neu: Ergonomie der Mensch-System-Interaktion) 

· Teil 2: Anforderungen an die Arbeitsaufgabe - Leitsätze 

· DIN EN ISO 10075: Ergonomische Grundlagen bezüglich psychischer Arbeitsbelastung 

· Teil 2: Gestaltungsgrundsätze  
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Verwandte Themen

· Wissensbaustein Arbeiten in Projekten
· Wissensbaustein Selbstmanagement
· Kommunikation und Information
· Gesunde Führung
· Wissensbaustein Kommunikation und Führung
· Menschengerechte Arbeitsgestaltung
· Arbeitsgestaltung nach DIN EN ISO 9241-2
· Arbeiten mit Zielvereinbarungen
· Dem Stress die kalte Schulter zeigen
· Stress am Arbeitsplatz und seine Folgen
· Stressbewältigung im Arbeitsalltag 
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Psychische Belastungen (Übersicht)
· Psychische Belastungen können grundsätzlich an allen Arbeitsplätzen auftreten.

· Die Organisation der Arbeit, die Aufgaben, Software oder Betriebsklima sind mögliche Ursachen.

· Ausmaß und die Zahl der Belastungsfaktoren bestimmen, ob sie zu einer Fehlbelastung und damit kurz- oder langfristig zu einer gesundheitlichen Gefährdung führen.

· Stresszustände sind die Folge, wenn Arbeitsanforderungen als zuviel empfunden werden, sie machen auf Dauer krank.

· Auch Unterforderung kann ungünstige Folgen für die Gesundheit haben.

· Das Arbeitsschutzgesetz fordert die Beurteilung der Arbeitsbedingungen, um durch gute und dem Menschen gerechte Arbeitsgestaltung Gefährdungen der Gesundheit zu vermeiden.

· Verantwortlich für die Gefährdungsbeurteilung ist der Arbeitgeber.

· Für die Methoden gibt es keine gesetzlichen Vorgaben. Leitfäden der Arbeitsschutzinstitutionen zeigen die notwendige Qualität auf.

· Beratend tätig sind dazu im Betrieb der Betriebsarzt und die Fachkraft für Arbeitssicherheit. 

Wachsende Bedeutung psychischer Belastungen bei der Arbeit 

Psychische Anforderungen bei der Arbeit nehmen zu: immer kürzere Terminvorgaben und immer dichtere Abläufe sind zu bewältigen, mit immer weniger Personal und oft mit strengen Kosteneinsparvorgaben. Es kommt auf Schnelligkeit, Flexibilität und Mobilität an und auf die Fähigkeit mit ständigen Veränderungen, hohem Leistungsdruck, Kundenansprüchen und einer Flut von Mails und Informationen umzugehen. 

Der deutliche Anstieg psychischer Erkrankungen in den letzten 10 Jahren wird von Fachleuten als Folge dieser Veränderung der Arbeitswelt interpretiert. Der berufliche Stress als Reaktion auf diese Intensivierung wird noch weiter zunehmen, das bestätigen 2/3 der Befragten in einer Umfrage der Europäischen Agentur für Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz in 2012. 

Die seit 1996 durch das Arbeitsschutzgesetz festgelegt grundlegende Aufgabe im betrieblichen Arbeits- und Gesundheitsschutz, die Beurteilung der Arbeitsbedingungen (Gefährdungsbeurteilung) haben 2012 im Bereich der psychischen Belastungen erst ca. 1/5 der Unternehmen umgesetzt, wie in einer Evaluation des Bundesarbeitsministeriums und der Gemeinsamten Deutschen Arbeitsschutzstrategie (GDA) zu Tage kam. 

Die Gefährdungsbeurteilung psychischer Belastungen ist eine Herausforderung für die Betriebe,  denn der umfassende Blick auf Arbeitsbedingungen geht weit über den klassischen und eher technisch verstandenen Arbeitsschutz hinaus. Die große Chance liegt in der Beurteilung derjenigen Faktoren, die eine zentrale Auswirkung auf flüssige Prozesse, effiziente Aufgabenerledigung, Qualität der Dienstleistungen und Produkte und ebenso auf die Zufriedenheit und Motivation der Beschäftigten haben: die Organisation der Arbeit und das Management des gesamten Betriebes. Sie sind Grundlage für die Produktivität.

Psychische Belastungen und Beanspruchungen  

Anforderungen und Einwirkungen in der Arbeitssituation, die auf den Menschen psychisch wirken werden als psychische Belastungen bezeichnet. Psychisch umfasst mentale/ geistige, emotionale und soziale Aspekte. Auch die Einwirkungen aus der Arbeitsumgebung auf die Sinnesorgane, wie Licht, Gerüche oder Geräusche wirken psychisch.  

Berufe und Tätigkeiten haben typische Profile psychischer Belastungen. So fordern erzieherische oder pflegende Berufe ein hohes Maß an emotionalem Einsatz, viele Call Center Agenten werden durch kurzgetaktete Fremdsteuerung per Telefonanlage hoch gefordert, Beschäftigte in Jobcentern durch schwierige Kunden. Psychische Belastungen durch Mängel in der Arbeitsorganisation und bei den sozialen Beziehungen in der Arbeit werden allerdings bei Umfragen am häufigsten als Stressursachen genannt.

Eine psychische Belastung am Arbeitsplatz macht nicht automatisch krank. Es kommt bei jedem Einzelnen auf seine Erfahrung, sein Wissen, seine Gesundheit und jeweils auf die konkreten Umstände in der Arbeitssituation an, ob sie entspannt oder stressig empfunden wird und leicht oder angestrengt bewältigt werden kann. Ausmaß und Zahl der einwirkenden psychischen Belastungsfaktoren und die Möglichkeiten zu ihrer Bewältigung bestimmen zusammen letztlich die Gefährdung der Beschäftigten bei eine bestimmten Tätigkeit. Psychische Belastungen werden immer individuell verarbeitet, so wie auch körperliche Belastungen. Ohne Einbezug der Beschäftigten bei der Beurteilung ihrer Arbeit geht es deshalb nicht. 

Belastungen werden in der Fachwelt als neutrale Einwirkungen verstanden (im Unterschied zum Alltagsverständnis), die kurzfristige Wirkung auf den Mensch wird als Beanspruchung bezeichnet. Es geht nicht darum psychische Belastungen grundlegend zu vermeiden, sondern ein menschengerechtes Maß zu finden. Denn psychische Beanspruchung kann zu positiven Effekten wie Motivation, Ansporn und Lernen oder Training führen. Wird es aber zuviel, führt Überbeanspruchung zu gesundheitskritischen Folgen in Form von Stresszuständen. Auf Dauer macht Stress krank. 

Unterforderung durch sich ständig wiederholende einfache Tätigkeiten hat ebenfalls kritische Folgen, wie psychischer Ermüdung und Monotonie. 

Langfristig können Rückenschmerzen, Herz-Kreislauf-Erkrankungen und psychische Erkrankungen wie Depression oder  burnout“ Folgen von andauernder psychischer Fehlbeanspruchung sein.

Rechtsgrundlagen Gefährdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Die Gefährdungsbeurteilung psychischer Belastungen wird im Arbeitsschutzgesetz gefordert und auch in der Bildschirmarbeitsverordnung ausdrücklich formuliert. Normen und Regelwerke bieten die Messlatte für die Prüfung der Arbeitsbedingungen. Die GDA-Leitlinie definiert Mindestanforderungen.

· Arbeitsschutzgesetz § 5: 
Beurteilung der Arbeitsbedingungen zur Ermittlung der Gefährdungen und erforderlichen Maßnahmen des Arbeitsschutzes – z.B. Gefährdungen durch die Gestaltung von Arbeits- und Fertigungsverfahren, Arbeitsabläufen und Arbeitszeit oder unzureichende Qualifikation 

· Bildschirmarbeitsverordnung § 3: 
Ermittlung der Sicherheits- und Gesundheitsbedingungen insbesondere … psychischer Belastungen

· GDA Leitlinie „Beratung und Überwachung bei psychischer Belastung am Arbeitsplatz“ 
Mindestanforderungen, für Aufsichtsbehörden

· DIN ISO EN 9241 Teil 2 „Ergonomie der Mensch-System-Interaktion" und DIN ISO EN 10075  Teil 2 „Ergonomische Grundlagen bezüglich psychischer Arbeitsbelastungen“: 
Gestaltungsgrundsätze menschengerechter Arbeit  zur Vermeidung psychischer Fehlbeanspruchungen

· BGI 650 „Bildschirm- und Büroarbeitsplätze“: 
Gestaltungshinweise für gesunde Büroarbeit   

Arbeitsverhältnisse im Fokus

Die Beurteilung der Arbeitsbedingungen und damit der Verhältnisse am Arbeitsplatz ist Inhalt der Gefährdungsbeurteilung. Es geht nicht darum einzelne überlastete Beschäftigte aufzuspüren um ihnen Einzelfallhilfe zukommen zu lassen. Vielmehr soll die Gestaltung der Arbeit anhand der gesicherten Erkenntnisse der Arbeitswissenschaft, Arbeitspsychologie und Arbeitsmedizin geprüft werden: Ist die Arbeit so gestaltet, dass im Allgemeinen eine arbeitsbedingte Erkrankung vermieden werden kann? Entspricht sie den Gestaltungsgrundsätzen menschengerechter Arbeit, wie sie in Regelwerken und Normen definiert sind? Bewerten die Beschäftigten die Merkmale ihrer Arbeitsbedingungen als akzeptabel? 

Die staatlichen Arbeitsschutzbehörden und Unfallversicherungsträger fordern ein systematisches Vorgehen. Bedenkt man das Ziel – die Prävention von arbeitsbedingten Erkrankungen durch psychische Fehlbelastungen – dann sind Vollständigkeit und anerkannte Methoden der Gefährdungsbeurteilung die beste Voraussetzung für spätere wirksame Schutzmaßnahmen.

Der Einfluss privater psychischer Belastungen ist neben den arbeitsbedingten Faktoren grundsätzlich ebenso vorhanden und ergibt eine Gesamtwirkung auf den Menschen. Auch gesellschaftliche Bedingungen, wie der Arbeitsmarkt oder die Vereinbarkeitsproblematik für Frauen mit Kindern spielen eine Rolle. Wieviel das eine oder andere ausmacht, ist kaum abgrenzbar. 

Die Gefährdungsbeurteilung richtet sich auf Belastungsquellen bei der Arbeit und bewertet diese. Trotzdem ist es wichtig, für Einzelne, die wegen persönlicher Schicksale gesundheitlich und leistungsmäßig eingeschränkt sind, Unterstützungsangebote bereitzuhalten – das liegt im Interesse des Betriebes und ist Teil der Führsorgepflicht der Führungskräfte. 

Mindestanforderungen an Analyse und Bewertung

1. Anforderungen an die Analysebereiche – Inhalte der Gefährdungsbeurteilung

Die systematische Gefährdungsbeurteilung psychischer Belastungen umfasst die Analyse in den Bereichen Arbeitsumgebung, Arbeitsmittel einschließlich Software, Arbeitsaufgaben, Arbeitsorganisation und Arbeitszeit sowie soziale Beziehungen bei der Arbeit. So beschreibt es das GDA Leitlinienpapier für die Aufsichtstätigkeit der Arbeitsschutzbehörden und die Handlungshilfen der Arbeitsschutzinstitutionen. 

Die Beurteilung ist nach Art der Tätigkeit vorzunehmen, das erfordert eine Festlegung der typischen Tätigkeiten bzw. Arbeitsplätze im Betrieb.  
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Bild 1: Systematik der Analysebereich mit beispielhaften Belastungsquellen. (nach GDA: Beratung und Überwachung bei psychischer Belastung am Arbeitsplatz 2012, ergänzt)

Besondere Tätigkeiten im Betrieb, sei es Außendienst, der Umgang mit schwierigen Kunden, Überfallrisiken in Banken, Bedrohungen durch Bürger/Klienten in Job Centern oder in der sozialen Arbeit, besondere Leistungsanreizsysteme, Fließbandarbeit oder prekäre Arbeitsbedingungen in befristeten und Teilzeitverhältnissen müssen bei der Gefährdungsbeurteilung berücksichtigt werden. Auch Alter und Geschlecht sind Faktoren die einbezogen werden sollen. 
2. Anforderungen an die Prozessqualität - Organisation der Gefährdungsbeurteilung

Die staatlichen Aufsichtsbehörden und Arbeitsschutzinstitutionen fordern für die Durchführung der Gefährdungsbeurteilung nicht nur die Beurteilung aller möglichen Belastungsfaktoren sondern auch eine ausreichende Qualität der Durchführung. 

Eine gute Prozessqualität bedeutet: 

· Verantwortung für die Gefährdungsbeurteilung auf Leitungsebene

· Unterstützung durch die Führungsebenen

· systematische Planung

· Beteiligung der Führungskräfte

· Beteiligung der Beschäftigten

· vollstände Analyse in allen Bereichen des Betriebes und für alle Tätigkeiten, gleichartige Tätigkeiten oder Arbeitsplätze können dabei zusammengefasst werden

· Ableitung von Maßnahmen zur Arbeitsgestaltung, angemessene Maßnahmen und Vorrang von Verhältnisprävention (Maßnahmen zur Verbesserung der Arbeitssituation wie Qualifizierung der Führungsebenen oder Umverteilung von Aufgaben ) vor Verhaltensprävention (Maßnahmen zur Verbesserung des gesundheitsgerechten Verhaltens von Beschäftigten wie Stressmanagementkurse etc.)

· Steuerung der Maßnahmenumsetzung

· Prüfung der Maßnahmen auf Wirksamkeit

· Dokumentation in angemessener Form 

Qualitätssicherung – Fachliche Beratung im Betrieb und Aufsicht

Die Fachkraft für Arbeitssicherheit und der Betriebsarzt/die Betriebsärztin sind die fachlichen Berater des verantwortlichen Unternehmers bzw. Arbeitgebers. Sie haben die Aufgabe, sie bei der Durchführung der Gefährdungsbeurteilung zu unterstützen und bei Bedarf zum passenden Konzept und den Methoden zur Analyse psychischer Belastungen zu beraten, ebenso bei der Schlussfolgerung aus den Ergebnissen und der Maßnahmenentwicklung. 

Die DGUV Vorschrift 2 definiert diese Aufgaben im Bereich der Grundbetreuungszeiten und der betriebsspezifischen Einsatzbereiche für beide Kräfte. Selbstverständlich kann der Arbeitgeber auch andere Fachleute, Arbeitspsychologen z.B. zur Beratung hinzuziehen. Unfallversicherungsträger und Arbeitsschutzinstitutionen bieten eine ganze Reihe von Analysewerkzeugen zur Durchführung der Gefährdungsbeurteilung psychischer Belastungen und Beratung an. 

Die staatlichen Arbeitsschutzbehörden prüfen die Umsetzung und die Qualität der Durchführung (Vollständigkeit, Prozessqualität), wenn sie im Rahmen von Beratung und Kontrolle die Betriebe aufsuchen. Sie sind berechtigt, dem Betrieb Auflagen zur Umsetzung der Gefährdungsbeurteilung zu machen.

Analyseverfahren psychischer Belastungen

Psychische Belastungen lassen sich mit den folgenden Methoden analysieren: 

· einfache Checklisten für die Erfassung der Arbeitssituation und der Einwirkungsfaktoren für Führungskräfte, Experten und oder Beschäftigte 

Sie dienen der Grobanalyse und Erfassung erster Hinweise auf mögliche Belastungen. Ergänzend können neben Krankenstandsdaten, Fälle des Betrieblichen Eingliederungsmanagements und Informationen über Arbeitsrückstände, Fehlerquoten oder Fluktuation Hinweise über Belastungsschwerpunkte geben.

· schriftliche anonyme Befragungen per Fragebogen

Die Beurteilung der Belastungsfaktoren  erfolgt durch die Beschäftigten. Je nach Umfang des Fragebogens kann die Arbeitssituation mehr oder weniger differenziert erfasst werden. Kürzere Fragebogen können als Grobanalyse für einen ersten Überblick sorgen. 
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Bild 2: Auszug aus einem Fragebogen zu Psychischen Belastungen (Impulstest alt, neuer Impulstest2 liegt vor: https://www.impulstest2.com) Hier werden Istzustand (Impulszahl) und Sollzustand (Wunschzahl) abgefragt. 

· mündliche Befragungen in Interviews oder Gruppengesprächen durch einen geschulten Interviewer bzw. Interviewerin und Moderatoren

Die Beurteilung der Belastungsfaktoren erfolgt durch die Interviewten. Die Erarbeitung der Ursachenzusammenhänge und Hinweise auf Verbesserungen sind möglich. Das Verfahren ist sinnvoll in ausgewählten Bereichen zur Feinanalyse einsetzbar, in kleineren Betrieben auch flächendeckend in den verschiedenen Tätigkeitsbereichen. In Kleinstbetrieben ist ein moderiertes Gruppengespräch mit der gesamten Belegschaft denkbar.

· Gesundheitszirkel nach dem Berliner Modell
Die Teilnehmer und Teilnehmerinnen erarbeiten mit Hilfe geschulter, neutraler Moderation die psychischen Belastungsfaktoren, Ursachen und Verbesserungsvorschläge über mehrere Sitzungen hinweg. Ein Gesundheitszirkel ist ein Instrument der Feinanalyse. 

· teilnehmende Beobachtung der Arbeitssituation durch Experten mit Befragung von Beschäftigten und Führungskräften

Die Beurteilung erfolgt durch außenstehende Experten auf der Grundlage des wahrgenommenen Geschehens, weiterer Informationen (z.B. Krankenstände) und der Aussagen von Befragten. Die Verfahren wird zur Feinanalyse an ausgewählten Arbeitsplätzen eingesetzt.

Überblick über Analyseverfahren 

Eine Fülle von wissenschaftlich getesteten Analysemethoden stehen zur Verfügung, den besten Überblick bietet die Toolbox der Bundesanstalt für Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (www.baua.de). Einige Verfahren sind in allen Branchen, andere nur in bestimmten Tätigkeitsbereichen einsetzbar.  Die folgende Übersicht ordnet die Verfahren nach Präzisionsstufen (Grobanalyse, Feinanalyse) und nach den Anforderungen an die durchführenden Personen. Screeningverfahren können von geschulten Personen ( durch Weiterbildung oder der Betriebsarzt) im Betrieb durchgeführt werden. Für Expertenverfahren wird mehr arbeitswissenschaftliche Qualifikation benötigt. Nur sehr einfache Checklisten der Grobanalyse lassen sich von ungeschulten Personen nutzen, allerdings ist auch hier unbedingt Hintergrundwissen erforderlich.  
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Bild 3: Übersicht über anerkannte und in der Praxis verwendete Verfahren zur Analyse psychischer Belastungen. 

Fragebögen und andere Erhebungsmethoden können sich auf die von außen einwirkenden Belastungen (in einigen Verfahren auch Stressoren = Stressursachen - genannt), die Beanspruchungen  (bspw. Konzentrationsprobleme, Ermüdung, Stresszustände) und deren Folgen, Gesundheitsbeschwerden und Erkrankungen, beziehen. Die Analyse der Belastungen gibt direkte Hinweise auf Ursachenbereiche. Informationen zu Gesundheitsbeschwerden können hilfreich für die Entwicklung von Präventionsangeboten sein.

Bei Beteiligungsorientierten Verfahren erfolgt die Beurteilung ausschließlich durch Beschäftigte. Expertenverfahren kombinieren in der Regel den Einbezug der Beschäftigten, zumindest ausgewählter Gruppen oder einzelner "Stellvertreter" für eine Arbeitstätigkeit mit der Beobachtung per Expertenblick. Ohne die Betroffenen geht es allerdings nicht. 

Risikobewertung und Handlungsbedarf

Grenzwerte gibt es bei der Beurteilung psychischer Belastungen nicht. Einige Verfahren bieten Hinweise auf kritische Ergebnisse (z.B. Impulstest2), andere ermöglichen Vergleiche mit Branchendaten (z.B. COPSOQ). Es kann sinnvoll sein, sich vor einer Befragung auf Richtwerte für den Handlungsbedarf gemeinsam im Betrieb zu verständigen. Bei Befragungsaktionen gilt es zu bedenken, dass eine Beschäftigtengruppe von 20 %, die meistens und oft starke Belastungen angibt, nicht unerheblich ist. Können 20 % von potentiellen Krankentagen vermieden werden, wäre das ein deutlicher Nutzen für den Betrieb. 

Die Ergebnisbewertung sollte möglichst mit Einbezug von Fachleuten vorgenommen werden. Ergebnisse müssen vor dem Hintergrund der jeweilige Tätigkeit eingeschätzt werden.
Ablauf in Schritten 

Die Gefährdungsbeurteilung und die Maßnahmen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes unterliegen den Informations- und Beteiligungsrechten von Interessensvertretungen (Betriebsrat, Personalrat, Mitarbeitervertretung).  Der Ablaufprozess muss das berücksichtigen. Sinnvoll ist es, ein gemeinsames Steuergremium zu bilden bzw. den Arbeitsschutzausschuss oder einen Arbeitskreis Gesundheit hierfür zu nutzen. 
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Bild 4: Ablaufmodell für eine Gefährdungsbeurteilung psychischer Belastungen.
Akteure bei der Durchführung der Gefährdungsbeurteilung im Betrieb sind: Geschäftsführungsvertreter, zuständige Führungskräfte, Interessenvertretung, Fachkraft für Arbeitssicherheit, Betriebsarzt, Schwerbehindertenvertretung und weitere Fachkräfte nach Bedarf. 

Eine Verzahnung der Analyse psychischer Belastung mit den anderen Teilen der Gefährdungsbeurteilung und die Integration in das gesamte Arbeitsschutzhandeln im Betrieb sind für den Erfolg der Maßnahmen unabdingbar. Die völlige Trennung von "technischem" Arbeitsschutz und Mitarbeiterbefragungen im Rahmen von Gesundheitsförderung oder Gesundheitsmanagement ist nicht sinnvoll. Zumindest im Arbeitsschutzausschuss sollte eine Gesamtkoordination stattfinden.

Ohne eine gute Vorabinformation läuft man Gefahr, bei der Analyse psychischer Belastungen auf Ablehnung bei Beschäftigten zu stoßen. Beschäftigte, die sich unter psychischen Belastungen nicht viel vorstellen können, entwickeln schnell Ängste vor Leistungskontrolle oder ähnlichem. Zudem ist das Thema immer noch tabuisiert. 

Wird eine umfangreiche Befragungsaktion geplant, ist eine große Teilnahme der Belegschaft wichtig, sonst leidet die Aussagekraft der Ergebnisse. Die Information über die möglichen psychischen Belastungsfaktoren bei der Arbeit und die gesundheitliche Wirkung gehört nicht nur in die Vorbereitungsphase der Gefährdungsbeurteilung, sondern ist auch ein Teil der Unterweisungspflichten im Betrieb. Beides lässt sich gut kombinieren.  

Mitbestimmung 

Es ist Aufgabe der betrieblichen Interessenvertretungen die Umsetzung der gesetzlichen Pflicht zur Gefährdungsbeurteilung zu überwachen und einzufordern. Mitbestimmungsrechte  bei der Auswahl der Analysemethoden gibt es nach aktueller Rechtsprechung für den Betriebsrat. Bei der Auswahl der Maßnahmen  greift für alle Formen der Interessenvertretung die Mitbestimmung.  

Ein gemeinsames Vorgehen der Betriebsparteien ist in allen Fällen sinnvoll und fördert die Akzeptanz bei den Beschäftigten. 

Rechtsquellen und Normen

Gesetze und Verordnungen 

· Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) §§ 2,3,4,5,6 und 12

· Bildschirmarbeitsverordnung (BildscharbV) § 3 und Anhang 

Berufsgenossenschaftliche Vorschriften, Regeln und Informationen

· Berufsgenossenschaftliche Information BGI 650 – VBG-Fachwissen: Bildschirm- und Büroarbeitsplätze. Leitfaden für die Gestaltung. Verwaltungs-Berufsgenossenschaft  und Bundesanstalt für Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin 2012

· GUV-Information der Unfallkassen GUV-I 8766: Psychische Belastungen - Checklisten für den Einstieg
Bundesverband der Unfallkassen, München 2004  
· GUV-Information der Unfallkassen GUV-I 8628: Psychische Belastungen am Arbeits- und Ausbildungsplatz - ein Handbuch. Phänomene, Ursachen, Prävention,  Bundesverband der Unfallkassen, München 2005  

· Berufsgenossenschaftliche Information BGI/GUV-I 8700: Gefährdungs- und Belastungs-Katalog. Beurteilung von Gefährdungen und Belastungen am Arbeitsplatz. Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung 2009 

Normen

· DIN ISO EN 9241: Ergonomische Anforderungen für Bürotätigkeiten mit Bildschirmgeräten (neu: Ergonomie der Mensch-System-Interaktion) 
· Teil 2: Anforderungen an die Arbeitsaufgaben - Leitsätze. 
· DIN ISO EN 10075: Ergonomische Grundlagen bezüglich psychischer Arbeitsbelastung 

· Teil 1 Allgemeines und Begriffe 
· Teil 2 Gestaltungsgrundsätze  
· Teil 3 Grundsätze und Anforderungen an Verfahren zur Messung und Erfassung psychischer Arbeitsbelastung 

Literatur und Links  

Bundesanstalt für Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (Hrsg.):
Gefährdungsbeurteilung psychischer Belastungen. Erfahrungen und Empfehlungen.
Berlin (Erich Schmidt Verlag) 2014

Gemeinsame Deutsche Arbeitsschutzstrategie GDA:
Empfehlung zur Umsetzung Gefährdungsbeurteilung psych. Belastungen
Kurzbroschüre der Träger der GDA, 2014, download unter www.gda-portal.de  

BMA, BDA, DGB: 
Gemeinsame Erklärung Psychische Gesundheit in der Arbeitswelt. 
5. September 2013. verfügbar als download 
Bundesanstalt für Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin/inqa (Hrsg.):
Kein Stress mit dem Stress. Eine Handlungshilfe für Betriebs- und Personalräte. 
Berlin 2013, download unter www.inqa.de  

TBS NRW (Hrsg.):
Psychische Belastungen - Schritt für Schritt zum Erfolg: Wie Interessenvertretungen das Thema "psychische Belastungen" im Betrieb aufgreifen können. 
Reihe Arbeit, Gesundheit, Umwelt, Technik Heft 77, Dortmund 2013  

Bundesrat: Verordnungsantrag der Länder Hamburg, Brandenburg, Bremen, Nordrhein-Westfalen, Schleswig-Holstein
Entwurf einer Verordnung zum Schutz vor Gefährdungen durch psychische Belastung bei der Arbeit.
Drucksache 315/13, beschlossen am 3.5.2013, verfügbar als download B)

DGUV Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung (Hrsg.):
Gefährdungsbeurteilung psychischer Belastungen - Tipps zum Einstieg. 
Berlin 2013, download unter www.dguv.de 

Nationale Arbeitsschutzkonferenz: 
Leitlinie Beratung und Überwachung bei psychischer Belastung am Arbeitsplatz.
Berlin 2012, www.gda-portal.de 

Nationale Arbeitsschutzkonferenz: 
Leitlinie Gefährdungsbeurteilung und Dokumentation.
Berlin 2011, www.gda-portal.de 

Gewerkschaft ver.di:
Online-Portal Gefährdungsbeurteilung
mit vielen Informationen und Verweisen  

Matthias Holm, Max Geray:
Integration der psychischen Belastungen in die Gefährdungsbeurteilung, Handlungshilfe
hg. von INQA und Bundesanstalt für Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin, Dortmund 2006  

 

Beschreibung der Verfahren 

Toolbox www.baua.de: Impulstest2, KFZA, SALSA,  BASA, BEBA, BAAM, ABETO, COPSOQ, SIGMA, TAI, TBS, RHIA/VERA, ISTA, SGA, KPB, START-Verfahren,  ASCA, ChEF, KABA, Leitfaden Gefährdungsbeurteilung und mehr  

Auswahl anerkannter Beurteilungsverfahren
Plattform Gefährdungsbeurteilung der Bundesanstalt für Arbeitsschutz und GDA: http://www.gefaehrdungsbeurteilung.de 

· ABETO mit KFZA: Das Arbeitsplatzanalyse-Verfahren ABETO , online Fragebögen für Grobanalyse: www.abeto-online.de 

· KFZA: www.htw-berlin.de unter Prof. Prümper 

· Impulstest 2: www.impulstest2.com 

· BAAM: www.bit-bochum.de
· BALY: Das Arbeitsplatzanalyse-Verfahren BALY, www.tbs-berlin.de/produkte/baly-leitfaden
· BEBA: Das Arbeitsanalyse-Verfahren BEBA 
ChEF: http://www.baua.de/de/Informationen-fuer-die-Praxis/Handlungshilfen-und-Praxisbeispiele/ChEF.html 

· KABA: KABA - Ein Verfahren zur Analyse von psychischen Belastungen
· START-Verfahren: Rolf Satzer unter Mitarbeit von Max Geray, Stress - Psyche - Gesundheit/Das START-Verfahren zur Gefährdungsbeurteilung von Arbeitsbelastungen, Frankfurt am Main 2006 www.rolf-satzer-fbu.net, www.buero-fuer-arbeitsschutz.de
· Leitfaden Gefährdungsbeurteilung: Gruber/Kittelmann/ Mierdel: Leitfaden für die Gefährdungsbeurteilung, 13. überarbeitete Auflage DCV Verlag 2013

· KPB: KPB - Kurzverfahren Psychische Belastung - Ein Verfahren zur Beurteilung psychischer Belastung: geprüft nach DIN EN ISO 10075-3 hg. von IfaA Institut für angewandte Arbeitswissenschaft

· PsyRisk-10-Faktorentest: Broschüre Psychische Belastungen am Arbeitsplatz, hg. von BG ETEM – Berufsgenossenschaft Energie Textil Elektro Medienerzeugnisse http://www.bgetem.de
· MIAB - Fragebögen Gesundheitsbranche BGW: Mitarbeiterbefragung Psychische Belastung und Beanspruchung – BGW miab für die Pflege und den stationären Wohnbereich der Behindertenhilfe . Fragebögen und Software zu  "Ambulante Pflege", "Stationäre Krankenpflege", "Stationäre Altenpflege" und "Stationäre Behindertenhilfe". http://www.bgw-online.de
· PsyBel: Arbeitshilfe zur Gefährdungsbeurteilung in Kindertageseinrichtungen und Allgemeinen Sozialen Diensten. Die Erhebung psychischer Belastungen im Sozial- und Erziehungsdienst – Das ver.di-Modul mit Handlungshilfen. https://ratgeber-psychische-belastung.de
· Stressbarometer: Psychische Belastungen beurteilen - aber wie? Arbeitshilfe zur Ermittlung psychischer Belastungen im Betrieb, Broschüre mit CD, IG Metall, Frankfurt 2007, zu bestellen unter www.igmetall.de/shop
· Stressbürometer: hg. von der IG Metall, www.igmetall.de
· ProSaluto-Fragebogen der  VHS/Unfallkasse BW: http://www.prosaluto.de
· KoGA- Fragebogen Unfallkasse Bund: Gute Frage für mehr Gesundheit. Die Mitarbeiterbefragung der Unfallkasse des Bundes für ein fundiertes Betriebliches Gesundheitsmanagement . www.uk-bund.de   

· Moderierte Gefährdungsbeurteilung für kleine Betriebe:  Moderierte Gefährdungsbeurteilung, hg. von INQA Pflege, http://www.inqa.de und http://www.bgw-online.de 

Verwandte Themen

· Psychische Belastungen
· Dokumentation
· Beurteilung der Arbeitsbedingungen
· Grundlagen der Gefährdungsbeurteilung
· Umsetzung der Gefährdungsbeurteilung bei Bildschirmarbeit
· Auswahl anerkannter Beurteilungsverfahren von Bildschirmarbeit
· Qualitäten und Varianten von Beurteilungsverfahren
· Belastungen und Beanspruchungen
· Mitarbeiterbefragungen
· Gesundheitszirkel 
· Demografie - Check
· DGB Index Gute Arbeit
· Betriebs- und Dienstvereinbarungen zur Gefährdungsbeurteilung  

Rechtsquellen

·  Arbeitsschutzgesetz

Literaturtipp

·  Integration der psychischen Belastungen in die Gefährdungsbeurteilung, Handlungshilfe

Verwandte Themen

· Beurteilung der Arbeitsbedingungen
· Psychische Belastungen
Ergonomie und Arbeitsplatzgestaltung
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Grundlegende Ziele der Ergonomie/ Arbeitsplatzgestaltung sind: 

· Humanität: Beschäftigte sollen keinen kurz-, mittel- oder langfristigen Über- oder Unterforderungen ausgesetzt sein. Die Arbeit soll menschengerecht gestaltet sein. 

· Wirtschaftlichkeit: die Anwendung ergonomischer Erkenntnisse soll und kann beste Arbeitsergebnisse erzielen und Wettbewerbsfähigkeit sichern. Diese Ziele gelten sowohl für die Beurteilung und Gestaltung bestehender als auch für die Planung neuer Arbeitsplätze/-systeme. 

Tipp

Suchen Sie ein Dokument zum Thema? Gehen Sie direkt zur Dokumenten-Bibliothek "Ergonomie".

Diese Ziele gelten sowohl für die Beurteilung und Gestaltung bestehender als auch für die Planung neuer Arbeitsplätze/-systeme. 

Eine grundlegende Aufgabe der Ergonomie ist die Anpassung der Arbeit an den Menschen. Dabei geht es um das gesamte Arbeitssystem mit allen seinen Komponenten. Bei der menschengerechten Gestaltung der Arbeit sind die arbeitswissenschaftlichen Bewertungskriterien Ausführbarkeit, Erträglichkeit, Zumutbarkeit, Zufriedenheit und Persönlichkeitsförderlichkeit zu berücksichtigen. 

Jeder Mensch hat individuelle Eigenschaften und Fähigkeiten: Unterschiede bestehen zwischen Männern und Frauen, Jüngeren und Älteren, hinsichtlich Körperhöhe, Körperkräften, Übungsgrad und vielen weiteren Kriterien. Damit diese Vielfalt sich zur Erreichung einer möglichst hohen Leistungsfähigkeit des gesamten Arbeitssystems gegenseitig ergänzt, müssen Arbeitsplätze intelligent gestaltet werden. 

Zur Verständigung über wesentliche Handlungsbereiche bei der ergonomischen Gestaltung von Arbeitssystemen dient das Arbeitssystem-Modell (Bild unten) in Anlehnung an die weltweit geltenden Normen DIN EN ISO 26800:2011 "Ergonomie - Genereller Ansatz, Prinzipien und Konzepte" und die DIN EN ISO 6385:2004 "Grundsätze der Ergonomie für die Gestaltung von Arbeitssystemen". 
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Ergonomie betrachtet ein Arbeitssystem stets als Ganzes

Die Elemente des Arbeitssystem-Modells sind die Ansatzpunkte der Arbeitsgestaltung und damit der Präventionsarbeit der Berufsgenossenschaft Holz und Metall. 

Ergonomie ist die Anpassung der Arbeit an die Eigenschaften und Fähigkeiten des Menschen durch die Gestaltung von

· Arbeitsmitteln (Maschinen, Werkzeuge, Hardware, Software, …)

· Arbeitsumgebung (Beleuchtung, Gefahrstoffe, Klima, Lärm, Strahlung, Vibration, …)

· Arbeitsplatz, Arbeitsraum (Bewegungsraum, Greifräume, Raumabmessungen, Stühle, Tische, …)

· Arbeitsorganisation (Arbeitszeit, -menge, -ablauf, Arbeitsplatzwechsel (Job-Rotation), Arbeitserweiterung (Job-Enlargement), Arbeitsanreicherung (Job-Enrichment), Gruppenarbeit, Pausengestaltung, …)

· Arbeitsinhalten (Anforderungsvielfalt, Belastungswechsel, …)

Die Anpassung der Arbeit an den Menschen wird ergänzt durch die Anpassung des Menschen an die Arbeit. Dazu gehören z. B.

· Einsatz von Personen mit erforderlicher Eignung,

· Einarbeitung, Training, Unterweisung,

· Aus-, Weiter- und Fortbildung.

Der Bereich Prävention der Berufsgenossenschaft Holz und Metall ist in Aufsicht und Beratung gem. Sozialgesetzbuch VII zur Vermeidung von Arbeits- und Wegeunfällen, Berufskrankheiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren tätig. Dazu tragen auch Ansätze bei, die körperliches, geistiges, emotionales und soziales Wohlbefinden und Leistungsfähigkeit bei der Arbeit fördern. Dies umfasst auch Beratung bei Maßnahmen des Wiedereingliederungsmanagements. 

In vielen dieser Teilbereiche leisten ergonomische bzw. arbeitswissenschaftliche Erkenntnisse wesentliche Beiträge: 

· Gestaltung der Verhältnisse in den Betrieben (Verhältnisprävention), z. B. durch sicherheits- und gesundheitsgerechte Planung und Gestaltung der Arbeitsbedingungen und -prozesse, 

· Veränderung des Verhaltens (Verhaltensprävention), z. B.:
- Vermittlung von Wissen und Fähigkeiten, die die Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit fördern,
- Förderung und Erhaltung positiver Einstellungen und Motivationen zum sicheren und gesunden Verhalten.

Weiterführende Informationen und Downloads

Gesetze, Verordnungen und Technische Regeln

· ArbSchG: Arbeitsschutzgesetz (Link: juris)
· ASiG: Arbeitssicherheitsgesetz (Link: juris)
· BetrVG: Betriebsverfassungsgesetz (Link: juris)
· BGG: Behindertengleichstellungsgesetz (Link: juris)
· JArbSchG: Jugendarbeitsschutzgesetz (Link: juris)

· MuSchG: Mutterschutzgesetz (Link: juris)
· ProdSG: Produktsicherheitsgesetz (Link: juris)
· ArbStättV: Arbeitsstättenverordnung (Link: juris)
· ArbMedVV: Verordnung zur arbeitsmedizinischen Vorsorge (Link: juris)
· BetrSichV: Betriebssicherheitsverordnung (Link: juris)
· LasthandhabV: Lastenhandhabungsverordnung  (Link: juris)
· BildschArbV: Bildschirmarbeitsverordnung  (Link: juris)
· BGV A 1 (gültig bis 31.12.2014): Grundsätze der Prävention
· DGUV Vorschrift 1 (gültig ab 01.01.2015): Grundsätze der Prävention
· DGUV Vorschrift 2: Betriebsärzte und Fachkräfte für Arbeitssicherheit
· TRBS 1151: Gefährdungen an der Schnittstelle Mensch-Arbeitsmittel - Ergonomische und menschliche Faktoren (Link: BAuA)
BG-Veröffentlichungen

· BGHM-I 101: Mensch und Arbeitsplatz in der Holz- und Metallindustrie (ersetzt die BGI 523) 
· DGUV Information 208-006
bisher BGI 582: Sicherheit und Gesundheitsschutz bei Transport- und Lagerarbeiten
· DGUV Information 208-033
bisher BGI/GUV-I 7011: Belastungen für den Rücken und Gelenke - was geht mich das an? (Link: DGUV)
· DGUV Information 209-001
bisher BGI 533: Sicherheit beim Arbeiten mit Handwerkszeugen
· DGUV Information 209-068
bisher BGI/GUV-I 5048-1: Ergonomische Maschinengestaltung von Werkzeugmaschinen der Metallbearbeitung - Checkliste und Auswertungsbogen (Link: DGUV)
· DGUV Information 209-069
bisher BGI/GUV-I 5048-2: Ergonomische Maschinengestaltung von Werkzeugmaschinen der Metallbearbeitung - Informationen zur Checkliste für verschiedene Maschinenarten (Link: DGUV)
· DGUV Information 211-005
bisher BGI 527: Unterweisung – Bestandteil des betrieblichen Arbeitsschutzes
· DGUV Information 215-410
bisher BGI 650: Bildschirm- und Büroarbeitsplätze
· BGI 5128: Arbeitsstätten sicher planen und gestalten - Leitfaden und Gefährdungsbeurteilung nach Arbeitsstättenverordnung - eine Hilfe für die Praxis (Link: VBG)
· FI 0030: Ergonomie - Leistungsvoraussetzungen des Menschen
· FI 0034: Händigkeitsgerechtes Arbeiten. Hinweise in Regelwerken und arbeitswissenschaftliche Erkenntnisse
· FI 0035: Ergonomie - Arbeiten mit erhöhtem Kraftaufwand
Internet-Links

· DGUV Fachinformationen: Ergonomie
· Institut für Arbeitsschutz der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung (IFA der DGUV) - Fachbereich 4, Referat 4.3 Arbeitswissenschaft/Ergonomie 
· Initiative Neue Qualität der Arbeit (INQA) - Datenbank Gute Praxis
· Initiative Neue Qualität der Arbeit (INQA) - Produktion
· Für den Arbeitsschutz relevante Auswahl deutscher Forschungseinrichtungen (osha)
· Thematische Übersicht Institute Ergonomie/ Arbeitswissenschaft in Deutschland über die Gesellschaft für Arbeitswissenschaft 
· Übersicht Ergonomie - Universität Dortmund (Prof. Laurig)
· Begriffe der Ergonomie 

· Recherche-Tools ErgoNoRA: Normen mit ergonomischen Inhalten
· ErgoMach - europäische Kommunikationsplattform für Konstrukteuren, Ergonomen, Benutzer, Einkäufer, Normungsexperten, Behörden und Präventionsfachleute
· Reha-Dat-Produktdatenbank für ergonomische Arbeits- und Hilfsmittel, auch für leistungsgewandelte Mitarbeiter
· KAN-Lehrmodule "Ergonomie für Konstrukteure"
· KAN-Fachinformationen zum Bereich der Ergonomie-Normung
Hinweis

Weitere Fachinformationen, aber auch alle Praxishilfen, Gesetze, Verordnungen, Betriebsanweisungen, Seminare, Filme oder Internet-Links zum Thema "Ergonomie und Arbeitsplatzgestaltung" finden Sie in der Dokumenten-Bibliothek "Ergonomie".

Weitere Fragen

Hotline: 0800 9990080-2 (kostenfreie Nummer) oder E-Mail

Ganzheitliche Produktionssysteme im Büro - Lean im Büro
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Übersicht 

· Lean im Büro (Lean Administration, Lean Development, Schlankes Büro) hat zum Ziel, schneller, besser und flexibler zu arbeiten.

· Produktivitätssteigerungen wie in der Fertigung sollen auch in Bürobereichen erreicht werden.

· Lean im Büro ist Teil des ganzheitlichen Produktionssystems eines Unternehmens.

· Vorbild ist das Produktionssystem von Toyota.

· Die Prinzipien und Methoden, die in der Fertigung zu mehr Produktivität geführt haben, werden auch in Bürobereichen angewandt.

· Prozesse werden stärker standardisiert, Durchlaufzeiten verkürzt, Verschwendungen, die Kosten verursachen und Zeit kosten, abgeschafft.

· Regelungen und Vereinbarungen zum Arbeits- und Gesundheitsschutz sowie eine veränderte Unternehmenskultur sind wichtige Voraussetzungen, um psychischen Erkrankungen vorzubeugen. 

Lean im Büro

Lean im Büro ist Teil eines ganzheitlichen Produktionssystems in einem Unternehmen und neuer Trend insbesondere in Fertigungsunternehmen. Es geht darum, im Büro Arbeitsabläufe zu standardisieren und Produktivität zu steigern. Betroffen sind die Administration, die Projektarbeit und die Produktentwicklung. Ziel ist, flexibler, schneller und besser zu arbeiten. Zugleich gilt es, sämtliche Bürobereiche in das Konzept eines neuen Produktionssystems einzugliedern, damit es sich nicht nur auf die Fertigung beschränkt. Ganzheitliches Produktionssystem heißt demnach, alle Bereiche und alle Prozesse von der Auftragsannahme bis zur Auslieferung eines Produkts den gleichen Mechanismen und Prinzipien zu unterwerfen und sie aufeinander abgestimmt zu optimieren. Damit geraten auch die Arbeitsfelder wie Forschung und Entwicklung, Verwaltung und Marketing in den Blick der neuen Rationalisierungsstrategien. Die Grundannahme lautet: Was in der Produktion funktioniert, funktioniert auch in indirekten Prozessen. Oder: Produktivitätssteigerungen in der Fertigung sind auch in Bürobereichen möglich. Damit geht ein Paradigmenwechsel einher: Selbst Arbeitsbereiche, die in Bezug auf Trends in der Industrialisierung als resistent galten und deren Aufgaben ein hohes Maß an Kreativität und Flexibilität erfordern, um sie standardisierten Prozessen zu unterwerfen, werden nun ebenso in einen getakteten fließenden Prozess integriert. 

Lean im Büro lehnt sich an die Prinzipien der Lean Production und des Lean Managements an. Vorbild ist das Toyota-Produktionssystem, das zum Ziel hat, die
höchstmögliche Produktivität bei gleichzeitig hoher Produktqualität, bester Qualität und pünktlicher Lieferung an den Kunden zu erreichen. 

Die neuen Prinzipien im Büro

Analog zur Produktion sollen die gleichen Prinzipien in der Büroarbeit eingeführt werden. 

Oberstes Prinzip des Toyota-Produktionssystems ist es, sich an den Bedürfnissen des Kunden auszurichten und Werte für den Kunden ohne Verschwendung zu schaffen. Im Denksystem von Toyota setzt sich Arbeit aus Wertschöpfung und Verschwendung zusammen. Montiert der Mensch am Auto, handelt es sich um Wertschöpfung. Wartet er auf Material, handelt es sich um Verschwendung. Und die gilt es zu beseitigen. Das wird nun auch in Bürobereichen angewandt. Nach Schätzungen sind nur 50 bis 60 Prozent der Arbeit im administrativen Bereich produktiv. In vielen Betrieben ist deshalb die Auffassung verbreitet, dass die Rationalisierungspotenziale im Büro sehr viel größer sind als in der Produktion.

Als Verschwendungen im Bürobereich gelten:

· das Suchen von Unterlagen

· Überarbeitungen durch unklare Zuständigkeiten

· das Warten auf Rückrufe in Besprechungen

· das Korrigieren fehlerhafter Unterlagen, unlesbarer Notizen, unvollständig ausgefüllter Formulare

· Doppelarbeiten durch schlecht abgestimmte Prozesse

· das Abarbeiten überflüssiger bürokratischer Arbeitsschritte

· das Lesen und Bearbeiten nicht unnützer Informationen

· Rückfragen durch unklar formulierte Mitteilungen

· Überproduktionen, weil Leistungen erbracht wurden, bevor sie nachgefragt wurden

· unnötige Transporte von Akten oder Unterlagen von einem Arbeitsplatz zum anderen

· unklare oder schlecht gestaltete Schnittstellen, die zu Informations- und Zeitverlusten führen

· unnötige Bewegungen durch das Holen von Unterlagen etc. 

Es geht, nicht anders als in der Produktion, darum, solche Tätigkeiten, die nicht den Wert des Produkts oder der Dienstleistung erhöhen, aber dennoch unverzichtbar sind, auf ein notwendiges Maß zu reduzieren. Damit wird Zeit frei für so genannte wertsteigernde Arbeiten. Ziel ist, Arbeitsprozesse weitgehend verschwendungsfrei zu machen, Schnittstellen zu überprüfen und damit einen höheren Anteil wertschöpfender Tätigkeit im Büro zu erreichen.

Just-in-time

Wichtigstes Prinzip von Lean im Büro ist, just-in time zu arbeiten. Eine Dienstleistung wird zum benötigten Zeitpunkt in der benötigten Menge gefertigt, ohne Puffer oder Lagerbestände zu schaffen. Um dies zu realisieren, benötigen Betriebe

· das Fluss-Prinzip: Sind Verschwendungen erst einmal weitgehend beseitigt, Arbeitsabläufe verbessert und Schnittstellen überprüft, soll es zu einem kontinuierlichen Fluss kommen, bei dem Arbeitsschritte richtig miteinander verzahnt sind und reibungslos ineinander übergehen oder aufeinander folgen, so dass nur kurze Wartezeiten entstehen und wenig Bestände aufgebaut werden.

· das Takt-Prinzip: Die Vermittlung und Bearbeitung von Informationen sollen im Gleichklang getaktet werden. Mit Zeitvorgaben, ähnlich der Produktion, im Fluss und mit kürzesten Durchlaufzeiten.

· das Pull-Prinzip (ziehen): Das bedeutet, die Arbeit so zu organisieren, dass Leistungen erst erstellt werden, wenn der nachfolgende Prozess, die nachfolgende Abteilung oder der Kunde sie verlangt.

· die Null Fehler Strategie: Statt Nachbearbeitungsabteilungen einzurichten, soll es Ziel sein, dass zu keinem Zeitpunkt Fehler gemacht werden, die unbemerkt weitergereicht werden und zu zeitaufwändiger Korrektur führen. 
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Die Methoden zur Produktivitätssteigerung in Bürobereichen ähneln denen der Fertigung. Zu den wichtigsten zählen 

 

Bild 1: Arbeitsschritte im Kontinuierlichen Verbesserungsprozess KVP, verändert D. Gerst  (Bildquelle: Wikipedia Sven)

· KVP/Kaizen: Beim kontinuierlichen Verbesserungsprozess geht es darum, in kleinen Schritten Produkte, Service, Qualität und Prozesse stets zu verbessern. Das entspricht dem japanischen Kaizen. Das soll den Beschäftigten in Fleisch und Blut übergehen. 
Das Vorgehen im KVP richtet sich nach dem PDCA-Schema (S. Abbildung), das von dem Physiker und Experten für Qualitätsmanagement William Edward Deming entwickelt wurde.  
· Shop Floor Management: Diese Methode beruht auf der Überzeugung, dass sich Prozesse nur vor Ort analysieren und verbessern lassen. Zu diesem Zweck treffen sich jeden Tag zu einem bestimmten Zeitpunkt Führungskräfte und Fachleute direkt in den Bürobereichen und verschaffen sich einen Überblick über den aktuellen Stand und über Verbesserungspotenziale. Wie das vonstattengeht, ist festgeschrieben, also standardisiert.
· Wertstromdesign: Hierbei handelt es sich um ein Instrument, um Abläufe zu verbessern. Die Methode wurde ursprünglich für die Produktion entwickelt, aber mittlerweile auch für die Anwendung im Büro erweitert. Dabei werden mit Hilfe von standardisierten Symbolen Bearbeitungsschritte, Materialbewegungen und Informationsflüsse zunächst dokumentiert, dann analysiert und schließlich verbessert. Der Wertstrom wird optisch dargestellt. Dadurch werden wertschöpfende und nicht-wertschöpfende Prozesse, die aber notwendig sind, um ein Produkt oder eine Dienstleistung zu erzeugen, sichtbar. Unterschieden werden davon nicht-wertschöpfende Tätigkeiten, die zu vermeiden sind. 
· Flexible Standardisierung: Tätigkeiten in Bürobereichen sollen stärker standardisiert werden.  

Von Lean Office versprechen sich Unternehmen: 

· Transparente Abläufe

· Konzentration auf das Wesentliche

· Verlässliche, qualitativ gleichwertige Prozesse, weniger technologische und organisatorische Störungen

· Arbeitskräfte, die sich an der Verbesserung von Abläufen und Prozessen beteiligen

· produktivere Arbeit. 

Ursachen für die Einführung von Lean im Büro

30 Prozent Produktivitätspotenzial im Büro! So lautete das Fazit einer Lean Office Studie des Fraunhofer Instituts Produktionstechnik und Automatisierung (IPA) und des Kaizen Instituts aus dem Jahr 2006.  Danach gaben die 170 teilnehmenden Unternehmen der Studie einen Verschwendungsanteil von rund einem Drittel ihrer Arbeitszeit an. Nach der Welle der Lean Production gelte es nun, mit Lean Office den nächsten Ansatz zur „Effizienzsteigerung im Hochlohnland Deutschland“ anzugehen. Als Begründung wird angegeben, dass dies notwendig sei, um dem Kostendruck anders als mit Auslagerungen zu begegnen. Einfache Tätigkeiten wie Buchhaltung und Reisekostenabrechnung, aber auch anspruchsvollere Arbeiten wie Engineering-Dienste würden bereits fremd vergeben. Dieser Trend ließe sich nur über überdurchschnittliche Produktivitätssiegerungen am Standort aufhalten. 

Ob die Lean-Welle im Büro die Auslagerung verhindern wird, ist zu bezweifeln. Auch optimierte Prozesse lassen sich verlagern, wenn sie an anderer Stelle noch kostengünstiger realisiert werden können. Die Standardisierung von Büroarbeit kann eine mögliche Verlagerung sogar vorbereiten.

Als Verbesserungspotenziale werden in der Lean Office Studie beispielsweise genannt:

· <="">Steigerung der Standardisierung von Geschäftsprozessen auf 80 Prozent.

· <="">Transparenz über Verschwendung und Wertschöpfung

· <="">Verbesserter Einsatz von EDV-Nutzung 

· <="">Erhebliche Verkürzung der Durchlaufzeiten

Chancen und Risiken von Lean im Büro

Selbstverständlich sollte niemand seine Arbeitszeit mit unnötigen Tätigkeiten verbringen oder mit überladener Bürokratie von seiner eigentlichen Arbeit abgelenkt werden. Insofern wird es unter den Beschäftigten viele Befürworter geben, wenn Unternehmen eine schlankere, effizientere Struktur ankündigen. 

Allerdings besteht das Risiko, dass notwendige Tätigkeiten von Projekt-, Wissens- und Kreativarbeit  als Verschwendung identifiziert und getilgt werden, statt als Haupt- oder Nebentätigkeit anerkannt zu werden. Werden diese notwendigen Tätigkeiten nicht in der Personalbemessung berücksichtigt, ist die zwangsläufige Folge, dass es zu einer Arbeitsverdichtung kommt und (Mikro-)Pausen wegfallen.
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Tabelle 1: Fehlbewertungen notwendiger Tätigkeiten bei Büroarbeit
Zudem empfinden Beschäftigte in der Administration die Standardisierung ihrer Arbeit und deren Prozesse als Verlust von Wertschätzung und sie haben das Gefühl zu „arbeiten wie am Fließband“. 

Auch für Hochqualifizierte in der Produktentwicklung ist die Verschlankung ihrer Arbeit riskant. Sie geraten in ein „System der permanenten Bewährung“ (Boes, Kämpf 2011), weil sie von Projekt zu Projekt nicht nur Spitzenleistungen zu erbringen haben, sondern sich in ihrer Leistungsfähigkeit permanent steigern müssen. Für den Betrieb ist die Leistungsfähigkeit der Entwicklungsteams transparent, was einen Konkurrenzdruck unter den Teams erzeugt. Zusätzlicher Druck entsteht durch ungeplante Zusatzaufgaben, wie der Support der Kunden, der neben der Produktentwicklung zu leisten ist. 

Bei einfacheren Bürotätigkeiten ist die Problematik etwas anders gelagert: Hier ist das erforderliche Wissen nicht an einzelne Personen gebunden. Im Rahmen der Standardisierung von Arbeitsprozessen ist es auch ein Leichtes, die Arbeitskapazität von einem Team aufs andere oder in zentrale Serviceabteilungen oder Servicecenter zu verlagern. Damit besteht die Gefahr, in als Arbeitskraft entwertet zu werden, austauschbar und ersetzbar zu sein. Die Beschäftigten sehen sich mit der Bedrohung konfrontiert, überflüssig zu werden.

Neuer Typus von Kopfarbeit durch Lean Office
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Tabelle 2: Neue Trends bei Kopfarbeit und Gefährdungspotentiale für Beschäftigte 
Das kann insgesamt zu einer Zunahme psychischer Belastungen und Erkrankungen führen. 

Voraussetzungen für gute Arbeit mit Lean im Büro

Ein Verweis auf Gesetze (Arbeitszeitgesetz, Arbeitsschutzgesetz) oder auf Betriebsvereinbarungen wird allein nicht helfen, um Risiken und Gefahren mit Lean im Büro einzudämmen. Allerdings wird es nicht ohne sie gehen, denn der gesetzliche Arbeitsschutz bildet eine unverzichtbare Basis für eine betriebliche Gesundheitsförderung Dazu gehören: 

 

Gestaltungsbereiche für gute Arbeitsbedingungen bei Lean im Büro
· Vereinbarungen zur Begrenzung der Arbeitszeit

· Führungsleitlinien

· Gefährdungsbeurteilung
· Regelungen zur Abstimmung von Zielen und Ressourcen

· Regelungen zum Umgang mit Leistungsdaten

· Lebensphasenorientierte Arbeitszeit

· Eine Vereinbarung, dass durch Reorganisation kein Personalabbau betrieben wird

· Die Unterweisung der Beschäftigten zu Gesundheitsgefährdungen.

Regelungen und Vereinbarungen müssen aber verzahnt werden mit einer Unternehmenskultur, die sich nicht dadurch auszeichnet, dass es selbstverständlich ist, Arbeit in seiner Freizeit zu erledigen, auf Pausen zu verzichten und alles der Arbeit, dem Unternehmen und den Unternehmenszielen unterzuordnen. 

Eine gute Unternehmenskultur zeichnet sich vielmehr aus durch: 

· Reflexion der existierenden Arbeitskultur

· Förderung von Gesundheitskompetenz: Welche Arbeitsbedingungen und welche Arbeitsstile machen krank? Wie entsteht Stress und wie lässt er sich vermeiden? Was ist zu tun, um die eigene Gesundheit zu erhalten? Welchen Anteil hat die Organisation von Arbeitsprozessen daran?

· Belastungen sollten Thema bei Teamsitzungen und Mitarbeitergesprächen sein

· Belastungen sollten dauerhaft beurteilt und diskutiert werden (Gefährdungsbeurteilung, Befragung der Beschäftigten, Berichtswesen)

· Es sollte Plattformen geben, auf denen sich Beschäftigte austauschen können

· Arbeitsplatzbeauftragte und Multiplikatoren zum Thema Gesundheit schulen 
· Betriebliches Gesundheitsmanagement 

Stressprävention 

Wichtig ist, individuelle und betriebliche Belastungssituationen zu analysieren und nach Lösungen zu suchen. 

Beispiel für Belastungsfaktoren, Ziele zur Sicherung von Gesundheit und Leistungsfähigkeit und Maßnahmen zur Zielerreichung und Belastungsminderung:
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Tabelle 3: Ansätze zur Minderung der Stressbelastung bei Lean Office 
Autor: Michaela Böhm, Detlef Gerst
Rechtsquellen und Normen   

Gesetze und Verordnungen 

· Arbeitsschutzgesetz (ArbschG) 

· § 4 Allgemeine Grundsätze Punkt 4 

· § 5 Beurteilung der Arbeitsbedingungen 

· Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG), Mitbestimmungsrechte 

·  §§ 96-98 Weiterbildung

·  § 94 Beurteilungsgrundsätze

·  §§ 87 (1) 10,11 Entlohnungsgrundsätze oder leistungsbezogene Entgelte

·  § 87 (1) 7 Arbeits- und Gesundheitsschutz  

Rechtsprechung 

LAG Hamm vom 9.3.2012 - AZ: 3 TaBV 100/10
Der Betriebsrat hat einen Unterrichtungsanspruch über Zielvereinbarungen, die mit Beschäftigten getroffen werden, unabhängig von seinen Mitbestimmungsrechten auf der Grundlage seiner Aufgaben nach § 80 BetrVG und damit der Betriebsrat dabei kompetent die Zielvereinbarungen auf mögliche Gefährdungen der Gesundheit, namentlich Stress, überprüfen könne.  In diesem Zusammenhang ist zudem das Mitbestimmungsrecht nach § 87 Abs. 1 Nr 7 eindeutig.
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Verwandte Themen

· New Work- neue Anforderungen in der Büroarbeit
· Arbeiten mit Zielvereinbarungen
· Arbeitszeit-TÜV
· Psychische Belastungen 
· Stress am Arbeitsplatz und seine Folgen
· Wissensbaustein Arbeiten in Projekten 
· Wissensbaustein Selbstmanagement 
· Wissensbaustein mobiles Arbeiten 
· Wissensbaustein Kommunikation und Führung
· ergo-online Tipp: Arbeit selbst besser gestalten - was kann ich tun?
· Betriebsklima
· Partizipation 

· Check Beschäftigungsfähigkeit
· Gesunde Führung 

· Grundkurs Büroalltag: Stress managen
· Grundkurs Büroalltag: Grenzen respektieren
· Grundkurs Büroalltag: regelmäßig auftanken
· Grundkurs Büroalltag: Arbeitsmittel richtig nutzen
· Grundkurs Büroalltag: Umgang mit Störung und Ablenkung 
· Grundkurs Büroalltag: Arbeit mitgestalten 
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