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Nach allen Regeln der Kunst: Die Pravention im Biro

,Nicht allein das Wohl der Kunstwerke hat Vorrang, sondern auch das Wohl
der Menschen, die diese Kunstwerke konservieren.”

Gianna A. Mina, Présidentin des Verbandes der Museen der Schweiz YMS
und Direktorin des Museums Vincenzo Vela.

Museumsarbeit beinhaltet einen nicht zu unterschatzenden Anteil an Biroarbeit.
Wie wichtig Prévention im Biiro ist, wird oft und gerne vergessen. Aber immer mehr
Menschen verbringen — auch in Museen - beinahe den ganzen Arbeitstag sitzend
vor dem Bildschirm. Es lohnt sich, ein paar Minuten aufzuwenden, um einfache
Tipps im Biiro umzusetzen, da es nur wenig Aufwand braucht, um entscheidende
Verbesserungen zu erreichen. Denn durch Nackenverspannungen, chronische
Muskel- und Rickenprobleme oder Stress kommt es einerseits zu Ausfallzeiten und
andererseits zu Uberstunden anderer Mitarbeiter.

Prévention im Biro einfach umgesetzt

Meistens geht es bei der Prévention im Biiro nicht um Neuanschaffungen, sondern um
die richtige Nutzung der vorhandenen Biromdbel und Gerate, wie z.B. die richtige
Positionierung von Bildschirm, Tastatur und Maus oder die individuelle Einstellung von
Stihlen und Tischen.

Diese kleinen Veranderungen, die jeder Mitarbeitende selber machen kann, reichen
oft aus, um Ricken, Nacken und Augen zu schonen. Als Unterstitzung dazu gibt es:

B Eine Liste mit praktischen Tipps, die Sie als Beilage in dieser
Mappe finden.

B Zudem erhalten Sie eine Postkarte der EKAS-Box:
Das Online-Préaventionsinstrument der EKAS erméglicht lhnen,
Prévention im Biiro auf ganz neue Weise zu entdecken.
In einem interaktiven und unterhaltsamen Birorundgang sind
praktische Tipps iber die Themen Ergonomisches Arbeiten,
Unfallverhiitung sowie Biroplanung und -einrichtung zu finden.

B Der beigelegte Sehtest kann bei lhnen an einem gut besuchten
Ort aufgehangt werden und soll Sie symbolisch daran erinnern,
wie wichtig es ist, Préavention im Biiro gross zu schreiben.

Auf www.praevention-im-buero.ch sind weitere Informationen erhdltlich und da finden
Sie auch das kurze Filminterview, in dem sich Akteure des VMS iber den gesunden
und sicheren Biroarbeitsplatz in Museen dussern.
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Praktische Tipps
zur Einrichtung lhres Blroarbeitsplatzes

EKAS 6091.d — Praktische Tipps zur Einrichtung lhres Buroarbeitsplatzes
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Armstitze

Tisch und Stuhl optimal einstellen

Stuhlhdhe

Stellen Sie die Hohe Ihres Stuhls so ein,
dass lhre Fisse flach auf dem Boden
stehen. Ober- und Unterschenkel sollten
einen Winkel von mindestens 90 Grad
bilden.

Sitzflache

Stellen Sie die Sitzflache so ein, dass Sie
mit dem Rucken leicht gegen die Stuhl-
lehne dricken. Zwischen Sitzflache und
Ihrer Kniekehle sollte aber ein kleiner
Abstand sein, etwa zwei Finger breit.

Riickenlehne

Die Rickenlehne sollte so eingestellt
sein, dass Sie ohne Kraftaufwand nach
hinten lehnen koénnen. Trotzdem sollte
sie genug Widerstand geben, so dass
die Ausbuchtung bei aufrechtem Sitzen
Ihr Kreuz sttzt.

Lordosenstiitze

Ihr BUrostuhl hat eine Ausbuchtung in
der Rickenlehne. Stellen Sie die Hohe
Ihrer Rickenlehne so ein, dass diese
Ausbuchtung auf der Hohe lhres Kreu-
zes ist. Sie fordert damit das aufrechte
Sitzen. Bei manchen Modellen kénnen
Sie die Hohe dieser Ausbuchtung direkt
einstellen, ohne die Hohe der Ricken-
lehne zu verandern.
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Ergonomisches Arbeiten

Rckenlehne

Armstiitze (optional)

Setzen Sie sich aufrecht hin und stellen
Sie dann die ArmstlUtzen so ein, dass
Ihre Ellbogen locker auf den Stutzen lie-
gen, ohne dass Sie die Schultern anhe-
ben. Armstltzen sind aber nicht zwin-
gend notwendig.

Tischhohe

Wenn Sie aufrecht auf lhrem Stuhl sit-
zen, sollte die Tischhéhe so eingestellt
sein, dass Ihre Ellbogen locker auf dem
Tisch aufliegen, ohne die Schultern an-
zuheben.



Ergonomisches Arbeiten
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Arbeitsmittel optimal platzieren

Bildschirm

Stellen Sie den Bildschirm gerade vor
sich hin, damit Sie Ihren Kopf nicht seit-
lich abdrehen mussen. Die Hohe sollte
so eingestellt sein, dass der obere Bild-
schirmrand eine Handbreit unter Ihrer
Augenhohe ist.

Der Abstand zwischen Augen und Bild-
schirm sollte mindestens eine Armlan-
ge betragen, bei grésseren Monitoren
etwas mehr. Stellen Sie den Bildschirm
nicht naher, wenn Sie Texte am Bild-
schirm nicht gut lesen kénnen. Erhdhen
Sie stattdessen die Schriftgrosse in Ihrer
Applikation.

Tastatur und Maus

Die Tastatur sollte gerade vor lhnen lie-
gen. Der Abstand zur Tischkante sollte
10 bis 15 Zentimeter betragen, damit
Sie lhre Handballen locker auf dem
Tisch abstttzen kénnen. Halten Sie zu-
dem die Maus so nahe wie méglich bei
der Tastatur.
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Arbeitsdokumente

Achten Sie darauf, dass Arbeitsdoku-
mente nicht zwischen lhnen und Tas-
tatur, sondern zwischen Tastatur und
Bildschirm liegen. Tastatur, Dokumente
und Bildschirm sollten wenn maglich
auf einer Achse liegen.



Sorgen Sie fiir eine sichere Arbeitsumgebung

1. Lagern von Gegenstanden

Lagern Sie schwere Gegenstande nicht
auf dem Schrank, sondern immer még-
lichst weit unten.

2. Heben und Tragen

Achten Sie beim Heben und Tragen
von Lasten auf einen geraden Ricken
und halten Sie die Last moglichst nahe
am Korper. Ihr Ricken sollte nicht ge-
krimmt und nicht seitlich abgedreht
sein!

3. Transportmittel

Schieben und Ziehen ist immer bes-
ser als Heben und Tragen! Mit einem
Transportmittel machen Sie sich das Le-
ben leichter und sicherer.

4. Freie Verkehrswege
Halten Sie Verkehrswege und Durch-
gange immer frei.

5. Offene Schubladen
Schubladen sollten nach dem Offnen
auch wieder geschlossen werden.

6. Offene Kabelkanale

Schliessen Sie offene Kabelkanale oder
markieren Sie diese, falls dies nicht
maoglich ist.

7. Flissigkeiten am Boden
Wischen Sie ausgeschittete Flussigkei-
ten rasch wieder auf.

8. Markierung von Schwellen
Schwellen jeglicher Art sollten gut er-
sichtlich markiert sein.
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9. Provisorien

Provisorisch aufgestellte Gerate und
Verkabelungen koénnen aus Gewohn-
heit Ubersehen werden. Markieren Sie
diese oder raumen Sie sie weg.

10. Steighilfe

Auf keinen Fall sollten Burostthle als
Steighilfe verwendet werden. Benutzen
Sie stattdessen zweckdienliche, auf Si-
cherheit geprufte Steighilfen.

11. Teppichohren

Auch Teppichohren oder -kanten koén-
nen zu unglicklichen Stolperunféllen
fuhren.
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Bewegungsraume

Arbeitsplatz

Sorgen Sie fur gentigend Bewegungs-
raum beim Arbeitsplatz: Die Distanz
von der Tischkante bis zu einem Hin-
dernis oder einem Durchgang sollte
mindestens einen Meter betragen.

Nebenverkehrswege
Der Zugang zu einem Arbeitsplatz soll-
te mindestens 80 Zentimeter breit sein.
Mit noch mehr Raum sorgen Sie zu-
satzlich fur Sicherheit.

Biiroplanung

A
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Hauptverkehrswege

Hauptdurchgangswege sollten noch
breiter angelegt werden. Die Breite
sollte mindestens 1,2 Meter betragen.

—> Da Taschen und Mappen haufig neben dem Arbeitsplatz abgestellt werden, kdnnen diese bei

engen Verkehrswegen zu gefahrlichen Stolperfallen werden.
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Biiroplanung

Ravumbateanlage -

Licht, Larm und Klima

Licht

Auch ohne Raumlicht sollten Flucht-
wege erkennbar sein. Die allgemeine
Ausleuchtung der Birordumlichkeiten
sollte mind. 500 Lux betragen. Da mit
zunehmendem Alter der Lichtbedarf
steigt, sollten zudem individuell ein-
stellbare Arbeitsplatzleuchten einge-
setzt werden.

Schallddmmung

Gerausche sind ein grosser Ablen-
kungsfaktor und koénnen die Arbeits-
leistung stark vermindern.

Der Schallpegel an einem Arbeitsplatz
sollte 65 Dezibel nicht Uberschreiten.
Das ist in etwa so laut, dass man pro-

Arbetiplatzlonchee

blemlos miteinander sprechen kann,
ohne die Stimme heben zu mussen.

Wenn Sie in Grossraumburos arbeiten,
sollten diese mit schallddmmenden Ele-
menten ausgerlstet sein. Planen Sie
zusatzlich mehr Distanz zwischen den
Arbeitspldtzen ein. Auch dies hilft, die
Gerauschsituation zu verbessern.

Raumklima

Die Temperatur in Burobetrieben sollte
zwischen 21 und 23 °C, die Luftfeuch-
tigkeit zwischen 30 und 65 Prozent
betragen. Gelegentliche Unter- und
Uberschreitungen der Luftfeuchtigkeit
an wenigen Tagen im Jahr sind gesund-
heitlich unbedenklich.
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Falls Sie eine Klimaanlage haben, stel-
len Sie die Kihlung im Sommer so ein,
dass die Innentemperatur nicht mehr
als 8 °C unterhalb der Aussentempe-
ratur liegt. Lassen Sie die Klimaanlage
regelmassig warten.

Raumluftanlage

Falls Sie eine kunstliche Raumbeltftung
bendtigen, achten Sie darauf, dass kein
Arbeitsplatz in der Zugluft steht.



Sleht ins Erere

Biiroplanung

Flichtwege
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Sitzungs- und Gerateraume, Fluchtwege und Sicht ins Freie

Sitzungs- und Pausenraum

Diskrete und wichtige Gesprache soll-
ten in separaten Rdumen abgehalten
werden konnen.

Gerate und Kopierer in separatem
Raum

Stellen Sie Fax, Kopierer und andere
Gerdte in einen separaten Raum, um
Mitarbeitende vor Larm und Emissio-
nen zu schitzen. Ablenkungen entste-
hen dabei weniger durch die Gerate
selbst, sondern vielmehr durch Perso-
nen, welche die Gerate bedienen.

Sicht ins Freie

Platzieren Sie Arbeitsplatze so, dass
die Sicht ins Freie gewahrleistet ist. Wo
dies nicht machbar ist, sollte die Sicht
ins Freie mit andern, moglichst einfa-
chen Mitteln erméglicht werden, z.B.
durch Aufstehen oder Umdrehen am
Arbeitsplatz oder haufigere Aufenthal-
te an Orten mit Sicht ins Freie.

Sehr wichtig ist die Sicht ins Freie auch
in Pausenrdumen. Sie schaffen damit
eine wichtige Voraussetzung, um sich
effektiv erholen zu kénnen.

EKAS 6091.d — Praktische Tipps zur Einrichtung lhres Buroarbeitsplatzes

Fluchtwege kennzeichnen
Fluchtwege sind keine Lager- oder Ab-
stellplatze! Halten Sie Fluchtwege je-
derzeit frei. Sie sollten zudem mit lange
nachleuchtenden oder selbstleuchten-
den Fluchtwegkennzeichnungen signa-
lisiert werden.



Fusstneze

Tisch fur Buroarbeiten

Tischhohe

Ein Blrotisch sollte im Bereich von 65
bis 85 Zentimeter Hohe verstellbar sein.
So kann er auf die Korpergrosse eines
Mitarbeiters oder einer Mitarbeiterin
eingestellt werden.

Fur Arbeitsplatze, die mehr als 25
Stunden pro Woche sitzend genutzt
werden, kann auch ein Sitz-Steh-Tisch
eingesetzt werden. Ein solcher Tisch
sollte in der H6he von 65 bis 125 Zen-
timeter verstellbar sein. Er erlaubt eine
gesunde Abwechslung zwischen Tatig-
keiten, die im Sitzen oder im Stehen
verrichtet werden kénnen.

Tischplatte

Achten Sie bei der Wahl der Tischplatte
darauf, dass kein kaltes Material, wie
z.B. Metall gewahlt wird. Auch spie-
gelnde Oberflachen sind zu vermeiden,
da sie zu unangenehmen Blendungen
fahren.

Mit einer Arbeitsflache von mindestens
160 auf 80 Zentimeter sorgen Sie fur
gentigend Platz, um Bildschirm, Tasta-
tur und Maus ergonomisch aufstellen
zu kénnen.

Und mit abgerundeten Tischkanten
vermeiden Sie schmerzende Druckstel-
len.
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Biiroeinrichtung

T mAf latte

Fussstiitze

Eine Fussstitze kann hilfreich sein,
wenn die Fusse nicht flach auf den Bo-
den gestellt werden kénnen. Sie sind
aber nur eine Notlésung: Besser ist es,
die Stuhl- und Tischhéhe der Korper-
grosse anzupassen.



Armstitze
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Stuhl fiir Bliroarbeiten

Ein ergonomisch guter Stuhl hat eine ho-
henverstellbare Ruckenlehne oder eine
separat verstellbare Lordosenstitze.
Die Ruckenlehne sollte beim Zurtickleh-
nen nachgeben. Wichtig ist bei jedem
Stuhl zudem, dass die Hohe des Stuhls
und die Tiefe der Sitzflache eingestellt
werden kdnnen. Armstitzen sind nicht
zwingend notwendig. Falls jedoch wel-
che angebracht sind, sollten diese in
Hohe, Breite und Tiefe verstellbar sein.

—> Testen Sie
lhre Sitzhaltung
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Stuhlhihe

Schliessen Sie die Augen!
Ist Ihr Kopf ohne Kraftanstren-
gung ausbalanciert? Nein? Dann
sitzen Sie nicht aufrecht.

Atmen Sie tief ein und aus!

Blockiert Ihre Atmung im Brust-
raum oder kénnen Sie bis tief in
den Bauch atmen? Je besser und
tiefer Sie atmen kénnen, umso
besser ist lhre Sitzhaltung.

Biiroeinrichtung




Biiroeinrichtung

Farbtemperatur:
3300 fls ¢300 Kelvin
blendfrec
Lechesthrke \\\
eostellbar

Leuchte fiir Buroarbeiten

Die Arbeitsplatzleuchte sollte in der Beleuchtungsstérke individuell einstellbar und blendfrei sein. Achten Sie zudem auf eher
neutral-weisses oder warm-weisses Licht im Bereich von 3300 bis 5300 Kelvin fur die Bildschirmarbeiten.
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Entdecken Sie Pravention im Buro jetzt online.
Mit der interaktiven EKAS-Box.

WWW.ekas-box.ch
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www.praevention-im-buero.ch
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Mit wenig Aufwand zu grossem Nutzen

Der VMS empfiehlt die Tipps und Informationsmittel der Eidgendssischen Koordinations-
kommission fir Arbeitssicherheit EKAS. Diese Hilfsmittel erlauben, oft mit wenig Aufwand,
die Einrichtung der Biiroarbeitsplétze in den Museen zu iberpriifen und entscheidend
zu verbessern. Sie sind in Deutsch, Franzésisch, Italienisch und Englisch erhaltlich.

Zudem erfahren Sie mit der EKAS-Box, dem Online-Praventionsinstrument, in einem
interaktiven Birorundgang Wissenswertes iber Unfallverhitung, Biroplanung und
-einrichtung sowie Ergonomisches Arbeiten.

Dieser Mappe liegen folgende Unterlagen bei:

B Liste mit Tipps
Diese hilfreiche Liste unterstitzt Sie, mit wenig Aufwand die Arbeitsplétze
entscheidend zu verbessern.

B Sehtest
Er soll Sie und Ihre Mitarbeitenden symbolisch daran erinnern, wie wichtig es ist,
Prévention im Biro gross zu schreiben.

H Postkarte
Empfehlen Sie die EKAS-Box an Mitarbeitende und Kollegen weiter.

Museumsdirektoren, Administratoren, Sicherheitsbeauftragte und alle weiteren
Museumsmitarbeiter finden die beiliegenden Dokumente sowie folgendes
Informationsmaterial unter www.museums.ch in der Rubrik ,Standards”:

B Broschiiren ,Unfall - kein Zufall” und ,Geféhrdungsermittlung”
Diese Broschiiren zeigen auf, wo in einem Birobetrieb Gefahren lavern kénnen,
wie man sie ermittelt und ihnen wirkungsvoll begegnet werden kann.

B Q&A
Hier finden Sie die zehn meist gestellten Fragen rund um den Biroarbeitsplatz und
die Antworten dazu.

u Publikationsliste mit Literatur und ausgewdhlten Websites
Mit dieser Liste kdnnen Sie sich weitergehende Informationen rund um das Thema
Pravention im Biro beschaffen.

Samtliches Informationsmaterial der EKAS kann kostenlos auch mit folgenden
Bestellnummern auf www.suva.ch/waswo bestellt oder heruntergeladen werden:

Liste mit Tipps (6091.d)

Sehtest (6087.d)

Postkarte (6088.d)

»Unfall - kein Zufall” (6205.d)
~Gefdhrdungsermittlung” (6233.d)
Q&A (6096.d)

Publikationsliste (6095.d)
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