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Automatisch generierte Beschreibung]Bildschirmarbeitsplatz
Unterweisungs-Leitfaden
· 

	Allgemeine Hinweise zu diesem Unterweisungs-Thema

	Thema der
Unterweisung
	Bildschirmarbeitsplatz

	Zielgruppe
	Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, die an Bildschirmarbeitsplätzen, insbesondere im Büroumfeld, tätig sind. 

	Ziele der Unterweisung
	Die Teilnehmenden
sind für die grundlegenden Belastungen am Bildschirmarbeitsplatz sensibilisiert,
wissen, welche typischen Unfallgefahren im Büro zu erwarten sind,
wissen, wie sie ihren Bildschirmarbeitsplatz ergonomisch gestalten und Bewegungsmangel entgegenwirken, und
haben Tipps erhalten, wie sie sich vor psychischen Belastungen bei der Arbeit schützen können.

	Methoden
	Vortrag und Unterweisungsgespräch als Präsenzveranstaltung oder Online-Schulung

	Genutzte Medien
	PowerPoint-Folien, ggf. Flipchart / (digitales) Whiteboard



	Tipps für Ihre Vorbereitung

	Hinweise zur inhaltlichen Vorbereitung
	Machen Sie sich vor der Veranstaltung mit den Folien und diesem Leitfaden vertraut. 
Überlegen Sie vorab, welche Erfahrungen die Teilnehmenden bereits haben. Sind es Berufsanfänger*innen oder erfahrene Fachkräfte? Sie dürfen die Inhalte der Unterweisung an den Wissensstand der Teilnehmenden anpassen. 
Tipp: Je erfahrener die Teilnehmenden sind, desto mehr sollten Sie diese aktiv einbinden, indem Sie diese Erfahrungen im Gespräch auch abfragen. 
Überlegen Sie, an welcher Stelle Sie persönliche Erfahrungen einbringen können. Eine Geschichte über eigene Erlebnisse macht die Veranstaltung für die Teilnehmenden lebendiger und greifbarer.
Machen Sie sich ggf. zur Erinnerung ein paar Notizen in die Präsentation. Diese können Sie dann in der Referentenansicht sehen und haben eine wertvolle Gedankenstütze.
Trauen Sie sich, die Inhalte an Ihre Bedürfnisse anzupassen. Löschen Sie Inhalte, die auf Sie nicht zutreffen, und ergänzen Sie ggf. betriebsspezifische Inhalte, z. B. wenn Ihr Betrieb über eine eigene Werksfeuerwehr verfügt oder andere Besonderheiten aufweist. 
Ergänzen Sie ggf. Bildmaterial aus Ihrem Betrieb. Dies weckt das Interesse der Mitarbeitenden und verdeutlicht, dass es wirklich ganz konkret um den eigenen Arbeitsplatz geht. Achten Sie jedoch darauf, dass Mitarbeitende auf Fotos nicht erkennbar sind. Dies gilt besonders, wenn es sich um Negativbeispiele handelt, um diese Personen nicht vor den Kollegen und Kolleginnen vorzuführen.

	Hinweise zur organisatorischen Vorbereitung
	Präsenzunterweisung
Buchen Sie rechtzeitig vor der (Präsenz-)Veranstaltung einen Schulungsraum. Planen Sie dabei vor und nach der eigentlichen Unterweisung ein wenig Zeit ein, um die Technik vorzubereiten und ggf. im Nachgang Fragen der Teilnehmenden beantworten zu können.
Laden Sie die Teilnehmenden rechtzeitig zur Unterweisung ein und erinnern Sie kurz vor der Veranstaltung noch einmal an den Termin. Berücksichtigen Sie dabei, dass Mitarbeitende in Schichtarbeit ggf. nicht kurzfristig erreichbar sind.
Bereiten Sie den Unterweisungsnachweis vor. Sie können dazu den Vordruck aus TeachToProtect nutzen. Tragen Sie vorab alle Teilnehmenden am PC ein. Dadurch haben Sie im Nachgang leichter im Blick, wen Sie noch nachschulen müssen.

	
	Online-Unterweisung
Klären Sie ggf. im Vorwege ab, welche Webinar-Software Ihnen im Betrieb zur Verfügung steht bzw. dort zugelassen ist, und machen Sie sich ggf. mit der Software vertraut.
Versenden Sie den Einladungslink für die Unterweisung rechtzeitig vor der Veranstaltung und erinnern Sie kurz vor dem Termin noch einmal daran.
Führen Sie vor der Veranstaltung einen Technik-Check durch: Mikrofon, Video, Bildschirm teilen, ggf. Whiteboard-Funktion.
Tipp: Oft ist es etwas kniffelig, sowohl die Webinar-Software als auch die eigene Präsentation gut sehen zu können. Nehmen Sie sich deshalb beim ersten Mal ausreichend Zeit zum Testen.
Überlegen Sie im Vorwege, wie die Teilnahme dokumentiert werden soll, da die Teilnehmenden keine händische Unterschrift leisten können. 
Loggen Sie sich bereits ein paar Minuten vor der Veranstaltung ein, um mögliche technische Probleme von Teilnehmenden noch vor dem Start der Veranstaltung lösen zu können.



	Hinweise zu Inhalten

	PowerPoint-Folie	
	Hinweise / Erläuterungen / Tipps

	
	Begrüßen Sie die Teilnehmenden und stellen Sie das heutige Thema und den geplanten zeitlichen Rahmen kurz vor. 

Falls Sie als Dozent bzw. Dozentin beauftragt wurden und die Teilnehmenden nicht kennen: Stellen Sie sich kurz vor.

	
	

	
	In diesem Abschnitt sensibilisieren Sie die Teilnehmenden für die typischen Gefährdungen und Belastungen an Bildschirmarbeitsplätzen.

	
	Auch, wenn das Arbeiten am Bildschirmarbeitsplatz in der Regel ungefährlicher ist als z. B. in gewerblichen Bereichen, treten auch dort Gefährdungen und Belastungen für die Mitarbeitenden auf. 

Besonders psychische Belastungen sind hier relevant. Daher gehen wir in dieser Unterweisung später darauf ein. 


	
	Körperliche Belastungen
Der Bewegungsapparat ist bei Bürotätigkeiten besonders betroffen. Die Ursache sind
· Fehlhaltungen und einseitige Belastungen durch einen unergonomischen Büroarbeitsplatz
· Belastungen durch Heben und Tragen und
· Bewegungsmangel. 

Viele Personen, die vor allem am Bildschirm arbeiten, klagen über Schulter- und Nackenschmerzen, aber auch Kopfschmerzen sind typische Symptome. 

Visuelle Belastungen
Langes Arbeiten am Bildschirm belastet die Augen. Eine schlechte Beleuchtung, Blendungen oder Reflexionen auf dem Bildschirm, verstärken die Belastung. Eine Verschlechterung des Sehvermögens, brennende Augen, Kopfschmerzen können die Folge sein. 

Psychische Belastungen
Auch psychische Belastungen sind im Büro relevant. Beispiele sind:
· monotone Arbeitsaufgaben,
· Unter- oder Überforderung durch die eigenen Aufgaben
· häufiger Zeitdruck
· Lärm in der Umgebung oder 
· starr vorgegebene Arbeitsabläufe. 

	
	In diesem Abschnitt erfahren die Teilnehmenden, wie sie ihren Arbeitsplatz ergonomisch einrichten.

Die Ausstattung kommt vom Arbeitgeber, aber die Mitarbeitenden müssen die Einstellmöglichkeiten nutzen, um den Arbeitsplatz an ihre Bedürfnisse, z. B. die Körpergröße anzupassen. 

	Tipp: Dies ist besonders wichtig bei Arbeitsplätzen, die von mehreren Personen verwendet werden, z. B. im Schichtdienst. Motivieren Sie die Teilnehmenden, wirklich jedes Mal zu Arbeitsbeginn ihren Arbeitsplatz einzurichten.




	
	Wenn Mitarbeitende längere Zeit am Laptop arbeiten müssen, sollten sie eine externe Tastatur verwenden, da Laptoptastaturen aufgrund der kompakten Anordnung der Tasten in der Regel nicht ergonomisch gestaltet sind.

Alle Arbeitsmittel sollten in gerader Linie vor den Mitarbeitenden liegen. Dann müssen sie den Kopf und den Oberkörper möglichst wenig zur Seite bewegen und Verdrehungen werden vermieden.  

	
	Die Praxis zeigt: Viele Mitarbeitende haben zwar von ihrem Arbeitgeber gute Tische zur Verfügung gestellt bekommen, nutzen aber nur eine Position – die Sitzposition. Fordern Sie in der Unterweisung deshalb dazu auf, die Möglichkeiten zu nutzen und mehrmals täglich zwischen stehender und sitzender Tätigkeit zu wechseln.

	
	Gehen Sie auf die beiden grundlegenden Aufstellmöglichkeiten ein:

Variante 1: Häufige Nutzung beider Monitore
Die Inhalte beider Monitore werden häufig benötigt, z. B. beim Datentransfer zwischen verschiedenen Programmen. In diesem Fall sollten die beiden Monitore dicht nebeneinanderstehen und genau vor Ihnen zusammentreffen. 

Variante 2: Der zweite Monitor wird selten benötigt
Wenn Sie den zweiten Monitor nur in Ausnahmefällen benötigen, sollten Sie Ihren Hauptmonitor gerade vor sich aufstellen und den zweiten Monitor mit leichtem Winkel seitlich daneben, sodass Sie gut darauf schauen können.

	
	In diesem Abschnitt geben Sie den Teilnehmenden Tipps für mehr Bewegung im Arbeitsalltag. 

	Tipp: Sprechen Sie nicht nur über Bewegung, sondern machen Sie die Übungen aktiv direkt in Ihrer Unterweisung. Dies lockert die Unterweisung auf und ist bereits der erste Schritt zu mehr Bewegung.




	
	Die Sauerstoff- und Nährstoffversorgung von Muskeln und Knochen verschlechtert sich durch langes Sitzen. Die Folge: Knochendichte und Muskelmasse nehmen ab, was wiederum zu Arthrose, Osteoporose oder einem Bandscheibenvorfall führen kann. 

Bewegung ist nicht nur gut für die Gesundheit, sie ist auch wichtig für die Leistungsfähigkeit und hilft, Stress abzubauen. Wer sich bewegt, regt den Kreislauf an. Gehirn und Muskeln werden besser durchblutet, die Konzentrationsfähigkeit steigt.

	
	Lassen Sie die Teilnehmenden schätzen: Wie viele Schritte schaffen sie pro Tag? Vielleicht hat der ein oder andere auch eine Fitness-Uhr und kennt die Werte. 

Auflösung: Ohne zusätzlichen Sport in der Freizeit kommen Mitarbeitende im Büro durchschnittlich nur auf 1.500–2.500 Schritte pro Tag. Im Homeoffice sind es noch weniger. 

	
	Binden Sie die Teilnehmenden ein und bitten Sie sie, den anderen in der Runde zu berichten, was ihnen persönlich hilft, mehr Bewegung in den Büroalltag einzubauen. 


		
	In diesem Abschnitt haben wir 3 einfache Übungen zusammengestellt, die Sie direkt in der Unterweisung mit den Teilnehmenden gemeinsam durchführen können.

Das lockert die Unterweisung auf und macht auch das Gehirn wieder aufnahmefähiger für die nächsten Inhalte.

	
	

	
	In diesem Abschnitt vermitteln Sie Maßnahmen gegen die Belastung der Augen bei der Bildschirmarbeit.




	
	Blendungen vermeiden
· Tageslicht kann blenden oder zu Reflexionen führen. Der Bildschirm sollte idealerweise im rechten Winkel zum Fenster bzw. parallel zum Verlauf des künstlichen Lichts stehen.
· Vorhänge, Jalousien oder Plissees helfen, störende Blendungen von außen zu vermeiden.

Gute Lesbarkeit
Sind Ihre Augen vom Bildschirm ca. 50 cm entfernt, sollten Großbuchstaben 3,2 bis 4,5 mm groß sein. 
Bei einem Abstand von 80 cm sollten es 5,2 bis 7,3 mm sein. 

Vorzugsweise sind die Zeichen dunkel eingestellt, während der Hintergrund hell ist (Positivdarstellung).

		
	Warum ist das wichtig?
Der Betriebsarzt stellt fest, ob das Sehvermögen speziell für die Bildschirmarbeit ausreichend ist. Wenn Mitarbeitende eine Sehhilfe benötigen, kann er beurteilen, ob sie für den konkreten Bildschirmarbeitsplatz geeignet ist. Ist das nicht der Fall, kann er eine spezielle Bildschirmarbeitsplatzbrille verschreiben.

Gehen Sie an dieser Stelle darauf ein, wie das Verfahren in Ihrem Betrieb konkret geregelt ist: Welchen Zuschuss übernimmt der Arbeitgeber? An wen müssen sich Mitarbeitende wenden, wenn sie eine Bildschirmarbeitsplatzbrille benötigen?

	
	

	
	In diesem Abschnitt erhalten die Teilnehmenden Tipps, wie Sie mit psychischen Belastungen („Stress“) bei der Arbeit besser umgehen.

	
	Ergänzungen zu den Stichpunkten (Langfassung)
1. Klären Sie Ihre Aufgaben. Fragen Sie lieber nach, wenn Ihnen etwas unklar ist. Das vermeidet doppelten Aufwand.
2. Setzen Sie Prioritäten und versuchen Sie, Aufgaben zu delegieren. Bitten Sie ggf. Ihre Führungskraft, Prioritäten zu setzen.
3. Behalten Sie Ihre Ressourcen im Blick und trauen Sie sich, auch mal „NEIN“ zu sagen.
4. Arbeiten Sie Ihre Aufgaben strukturiert ab. Schneller geht dies, wenn Sie gleichartige Aufgaben gemeinsam abarbeiten.
5. Schaffen Sie sich Routinen. Unser Gehirn liebt bekannte Abläufe. Arbeitsschritte, die automatisch ablaufen, strengen weniger an.
6. Reduzieren Sie Störungen. Versuchen Sie, ein bis 2 Stunden „Fokus-Zeit“ einzurichten – ohne E-Mails, ohne Anrufe, ohne Meetings.
7. Lassen Sie sich durch ständige Push-Meldungen und E-Mails nicht ablenken. Schalten Sie Push-Meldungen ab und öffnen Sie E-Mails nur zu festgelegten Zeiten. 
8. Verzichten Sie auf keinen Fall auf Ihre Pausen! Auch Ihr Gehirn benötigt die kurzen Unterbrechungen und arbeitet danach wieder auf Hochtouren.
9. Sprechen Sie Konfliktthemen aktiv an, statt Ärger in sich hineinzufressen. 
10. Überprüfen Sie Ihre eigenen Erwartungen. Machen Sie sich den Stress vielleicht selbst?
11. Vermeiden Sie es, sich mit anderen zu vergleichen.
12. Abschalten – nehmen Sie keine Arbeit mit in den Feierabend!

	
	Virtuelle Meetings und Seminare sparen zwar Zeit, sind aber auch anstrengender als manches Live-Meeting.

Die Müdigkeit und Erschöpfung durch die häufige oder lange Teilnahme an Videokonferenzen werden als „Zoom-Fatigue“ bezeichnet.

	
	Ergänzungen zu den Stichpunkten (Langfassung)
1. Nehmen Sie sich die Zeit und checken Sie vorher die Technik. 
2. Reduzieren Sie die Anzahl / Länge der virtuellen Meetings. Reicht ein Telefonat?
3. Planen Sie Pausen während und zwischen Meetings ein.
4. Ändern Sie zwischendurch die Bildschirmansicht. Blenden Sie z. B. sich selbst aus, rücken Sie den Vortragenden in den Fokus oder schalten Sie Ihre Kamera für einen Moment aus. 
5. Bewegen Sie sich zwischendurch, stehen Sie auf und gehen Sie ein paar Schritte (auf der Stelle). 

	
	In diesem Abschnitt vermitteln Sie Maßnahmen zum Schutz vor Unfällen im Büro.

	
	Glimpflich ausgegangene Unfälle oder Unfälle, bei denen der Verunfallte „nur“ bis zu 3 Tage krankgeschrieben war, sind in dieser Statistik gar nicht enthalten. 

Beispiele für typische Bürounfälle
· Stolper-, Rutsch- und Sturzunfälle (Stolpern übers Kabel, Sturz auf der Treppe, Ausrutschen auf frisch gewischtem Boden …)
· Schnittverletzungen (Schnitte an Papier, Scheren, Cuttermessern …)
· Anschlagen und Anstoßen (an Schubladen …)

Außerdem bestehen im Büro elektrische Gefahren durch elektrische Geräte. Defekte elektrische Geräte sind Brandursache Nummer 1 in Bürobereichen.

	
	Ersetzen Sie die Beispielbilder gerne durch Fotos aus Ihrem Betrieb. Dies macht die Gefährdung für Ihre Teilnehmenden greifbarer.


	
	Ergänzen Sie ggf. spezielle Gefährdungen, die für Ihren Betrieb typisch sind.

Berichten Sie über Unfälle, die sich in der Vergangenheit ereignet haben.

	
	Fassen Sie die Unterweisung gerne mit einer persönlichen Abschlussbotschaft an die Teilnehmenden zusammen. 
Geben Sie am Ende der Unterweisung noch einmal die Möglichkeit, Fragen zu stellen. 

Weisen Sie die Teilnehmenden darauf hin, dass sie sich auch jederzeit an ihren Vorgesetzten oder die Fachkraft für Arbeitssicherheit wenden können, wenn im Nachgang der Unterweisung Fragen auftreten.

Nicht vergessen:
Lassen Sie die Teilnehmendenliste unterschreiben!
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