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	Selbstbeurteilung 
von Produkten bzw. Programmen

	Firma
	

	
	

	Straße
	
	PLZ/Ort
	

	Telefon
	
	Fax
	

	E-Mail
	
	Internet-
adresse
	

	

	Für diese Selbstbeurteilung ist (kompetent) zuständig:
	Vorname
Name
	

	E-Mail
	
	Telefon
	

	Dem beilgefügten Antrag vom                             (bitte Datum eintragen) 
entsprechend, möchten wir eine Lizenz zur Nutzung der Marke QUALITY OFFICE erwerben 

	für unser Produkt / für unser Programm
	

	(bitte Zutreffendes unterstreichen)
	(bitte für jedes Programm bzw. Produktangebot 
einen separaten Antrag einreichen.)


und legen dem Qualitätsforum Büro-Einrichtungen im Folgenden eine Selbstbeurteilung der Qualität dieses Produkts bzw. Programms vor.

Sie orientiert sich an den Anforderungen der Leitlinie LQ 2010. – Die Kriterien sind in der Selbstbeurteilung nur in Stichworten aufgeführt. Wir haben den vollständigen Text der Leitlinie in allen Qualitäts-Einzelmerkmalen zu Grunde gelegt und unser Produkt bzw. Programm entsprechend bewertet. 

Für alternative Lösungen – wenn wir die geforderte Qualität anders, als in der Leitlinie beschrieben erreichen – fügen wir die zur Prüfung erforderlichen Unterlagen bei. – Hierdurch versichern wir, dass unsere Alternativlösungen den gleichen Effekt haben, wie die in der Leitlinie beschriebene Qualität.

	
	
	
	
	

	Ort
	
	Datum
	
	rechtsverbindliche Unterschrift


	1 Qualitäts-Anforderungen 
   an die Grundkonzeption für alle Produkte

	Lfd. Nr.
	Beurteilungskriterien
	ja
	nein
	Erläuterungen / Alternativen
(ggf. in Anlage beschreiben)
	Prüfung

	11 
	Anforderungen an die Grundkonzeption der Produkte

	11.1
	Anforderungen an den Produktstandard

	11.1.1
	Haben Sie für alle zur Zertifizierung anstehenden Teile ein mindestens noch ein Jahr gültiges GS-Zeichen beigefügt?
	
	
	
	

	11.1.2
	Tragen alle Produkte mit elektromotorisch verstell​baren Teilen das CE-Zeichen?
	
	
	
	

	11.2
	Anforderungen an die Produktkonzeption

	11.2.1
	Bezieht sich dieser Antrag ausschließlich auf Serienprodukte?
	
	
	
	

	11.2.2
	Sind die Produkte durch Elemente erweiter- oder umrüstbar?
	
	
	
	

	11.2.3
	Ist die formale und funktionale Übereinstimmung aller Elemente gegeben?
	
	
	
	

	11.3
	Anforderungen an das Produktionsmanagement

	11.3.1
	Verfügen Sie über das geforderte professionelle Qualitätsmanage​ment?
	
	
	
	

	
	Wonach ist das Qualitätsmanagement zertifiziert?
… nach ISO 9001?
	
	
	
	

	
	… nach anderen (auch Eigen-) Kriterien?
     nach welchen?
	
	
	
	

	11.4
	Anforderungen an die ökologische Qualität

	11.4.1
	Haben Sie ein Umweltmanagementsystem gemäß Anforderung der Leitlinie installiert?
	
	
	
	

	
	Wonach ist das Umweltmanagement zertifiziert?
… nach ISO 14001?
	
	
	
	

	
	… nach EMAS II?
	
	
	
	

	
	… nach anderen (auch Eigen-) Kriterien?
     nach welchen?
	
	
	
	

	11.4.2
	Berücksichtigt die Produktkonzeption die ökologischen Anforderungen nach Sortenreinheit, Emissionsarmut u. dgl.?
	
	
	
	

	11.4.3
	Optional: Bieten Sie dem Kunden eine Op​tion zur Rücknahme Ihrer eigenen Produkte?
	
	
	
	

	11.5
	Anforderungen an das Informationsmanagement

	11.5.1
	Bieten Sie Ihrem Kunden umfassende Anwendungsinformationen?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	11.5.2
	Enthalten die Anwendungsinformationen Hinweise auf den ergonomisch richtigen Gebrauch?
	
	
	
	

	11.5.3
	Stehen alle Informationen in der Landessprache oder in Form selbsterklärender Piktogramme zur Verfügung? 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	12 
	Anforderungen an den produktbezogenen Verkaufsservice

	12.1
	Anforderungen an den örtlichen Verkaufsservice

	12.1.1
	Verfügt Ihre Vertriebsorganisation über geschultes Verkaufs- und Beratungspersonal „vor Ort“?
	
	
	
	

	12.1.2
	Existieren in allen Vertriebsregionen Ausstellungsräume nach Anforderung der Leitlinie?
	
	
	
	

	12.1.3
	Kann die Vertriebsorganisation „vor Ort“ Originalmuster zur Ver​fügung stellen?
	
	
	
	

	12.2
	Anforderungen an Lieferung und Montage

	12.2.1
	Verfügt die Verkaufsorganisation über geschultes technisches Kun​dendienst-Personal „vor Ort“?
	
	
	
	

	12.2.2
	Sind die Mitarbeiter der Verkaufs​organisation in der Lage, Aus​lieferung und die Aufstellung nach Planvorgaben vorzunehmen?
	
	
	
	

	12.3
	Anforderungen an den After-Sales-Service

	12.3.1
	Wird nach Lieferung und Auf​stel​lung eine individuelle Nut​zungseinweisung und Optimierungskontrolle angeboten?
	
	
	
	

	12.3.2
	Wird die Durchführung regelmäßiger Optimierungskontrollen angeboten?
	
	
	
	

	12.3.3
	Optional: Werden Wartungsverträge in festen Service-Inter​vallen angeboten?
	
	
	
	

	12.3.4
	Wird für gelieferte Produkte ein Ersatzteilkatalog angeboten?
	
	
	
	

	12.3.5
	Erfolgen Ersatzteil- und Ergänzungs​lieferungen von Standardartikeln innerhalb weniger Tage?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




	3 Qualitäts-Anforderungen an Büro-Einrichtungen

	Lfd. Nr.
	Beurteilungskriterien
	ja
	nein
	Erläuterungen
(ggf. in Anlage beschreiben)
	Prüfung

	30 
	Anforderungen an die Grundkonzeption von Büro-Einrichtungen

	30.1
	Anforderungen an die formale Gestaltung

	30.1.1
	Optional: Sind die zu zertifizierenden Produkte in der Design-Grundkonzeption aller Elemente als formal aufeinander abgestimmte Produkt-„Familie“ erkennbar?
	
	
	
	

	30.2
	Anforderungen an die verwendeten Materialien

	30.2.1
	Werden für konstruktive Holz-Elemente Span- und Faserplatten mit Furnier oder Mela​minharz-Be​schichtung nach DIN EN 14322 verwendet?
	
	
	
	

	
	Sind, wo sinnvoll, andere Materialien eingesetzt? 
z.B. Tischlerplatten, Schichtpressstoffplatten (La​minate), Vollkernplatten?
	
	
	
	

	30.2.2
	Entsprechen Spanplatten mindestens der Emissionsklasse E 1?
	
	
	
	

	
	… sind sie rundum furniert bzw. beschichtet?
	
	
	
	

	
	… sind alle offenen Stellen abgedeckt?
	
	
	
	

	30.2.3
	Sind bei allen Platten aus Holz die Ober- und Un​terseiten von Abdeckplatten sowie die Außen- und In​nen​seiten von Korpusteilen furniert oder beschichtet? (Gegenzug)
	
	
	
	

	
	Sind Holzfurniere widerstandsfähig lackiert?
	
	
	
	

	30.2.4
	Sind sichtbare Stahl- und Aluminiumteile in meh​reren widerstandsfähigen Oberflächen verfüg​bar?
	
	
	
	

	30.2.5
	Sind im Sichtbereich eingesetzte Kunststoffteile kratz- und UV-beständig?
	
	
	
	

	30.2.6
	Sind alle eingesetzten Stoffe UV-beständig?
	
	
	
	

	30.3
	Anforderungen an Servicefreundlichkeit und Nutzungs-Qualität

	30.3.1
	Können die Büro-Einrichtungen durch hauseigenes Per​sonal des Nutzers einfach und schnell montiert werden?
	
	
	
	

	
	Ist dies ohne Spezialwerkzeug möglich?
	
	
	
	

	30.3.2
	Sind Schubkästen, Schrank-Zwischenböden und ähnliche Einbauteile werkzeugfrei austauschbar?
	
	
	
	

	30.3.3
	Ist die Montage im Wesentlichen über Steck- und Schraubverbindungen möglich?
	
	
	
	

	30.3.4
	Sind Büromöbel aus Stahl wirksam entdröhnt (bei Stößen, Schubladenbedienung)?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	31 
	Anforderungen an Büro-Arbeitstische

	31.1
	Anforderungen an die Nutzungsvielfalt

	31.1.1
	Sind die verschiedenen Typen der Büro-Arbeits​ti​sche (bei entsprechender Ausstattung) zur Erledigung aller unterschiedlichen Büroaufgaben ge​eig​net?
	
	
	
	

	31.1.2
	Stehen für die Büro-Arbeitstische unterschiedliche Plattengrößen (Breite, Tiefe und ggf. auch Formen) zur Verfügung?
	
	
	
	

	31.2
	Anforderungen an die funktionale Konzeption

	31.2.1
	Sind Büro-Arbeitstische universell verwendbar, also sowohl als Einzeltische aufstellbar und/oder zu Mehrflächen-Arbeitsplätzen (linear oder in verschiedenen Winkelstellungen) verkettbar? 
	
	
	
	

	31.2.2
	Sind sowohl Einzel- als auch Mehrflächen-Arbeits​plätze mit einer durchgehenden Installation von Elektro- und Datenleitungen (s. auch Kapitel 4) ausrüstbar?  
	
	
	
	

	
	Kann diese Elektrifizierung auch nachträglich in​stalliert werden?
	
	
	
	

	31.2.3
	Ist die Arbeitsfläche nach oben in die so genannte „Dritte Ebene“ erweiterbar? – womit?
	
	
	
	

	
	… mit Organisations-Tableaus?
	
	
	
	

	
	… mit Sichtschutz- und/oder Pinnwänden?
	
	
	
	

	
	… mit Elementen zur akustischen Abschirmung?
	
	
	
	

	
	… mit Technik-Tablaren?
	
	
	
	

	
	... mit Elementen zur Arbeitsplatzbeleuchtung?
	
	
	
	

	
	... mit anderen Elementen? – welchen?
	
	
	
	

	31.2.4
	Lassen die Büroarbeitsplätze eine Arbeitsflächen-Erweiterung – und evtl. deren späteren Rückbau – in Breite und Tiefe zu? – Zum Beispiel durch …
	
	
	
	

	
	… Besprechungsflächen, Ablageplatten u. dgl.
	
	
	
	

	
	… Technik-Anhänge-Elemente für PC, Drucker u.ä.
	
	
	
	

	
	… andere Elemente? – welche?
	
	
	
	

	31.3
	Anforderungen an die ergonomische Konzeption

	31.3.1
	Haben Arbeitsplätze für ausschließlich sitzende oder ausschließlich stehende Tätigkeiten eine in der Höhe variable Arbeitsfläche? – bitte detaillieren:
	
	
	
	

	
	… eine Höhen-Einstelltechnik
(ggf. werkzeugabhängig)?
	
	
	
	

	
	… eine Komfort-Höhen-Verstelltechnik
(werkzeugfrei bedienbar mittels Kurbel, Pneumatik, Elektromotor o.dgl.)?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	31.3.2
	Haben Arbeitsplätze für wechselnde sitzende und stehende Tätigkeiten (Sitz-Steh-Arbeitsplätze) eine in der Höhe komfortabel verstellbare Arbeitsfläche?
	
	
	
	

	31.3.3
	Ist die Höhenvertellungen der Arbeitsfläche schnell und mit einfachen Handgriffen möglich, ohne die Arbeitsfläche freiräumen zu müssen?
	
	
	
	

	31.3.4
	Kann die Höhenanpassung der Arbeitsflächen stu​fenlos, maximal jedoch in kurzen Rasterabständen vorgenommen werden?
	
	
	
	

	31.3.5
	Entspricht die Tiefe der Tischplatten den Anforderungen „Maße für Büro-Arbeitstische, Teil I bis III“?
	
	
	
	

	31.3.6
	Entspricht der unverbaute Raum unter der Tischplatte in Höhe, Breite und Tiefe den Anforderungen „Maße für Büro-Arbeitstische, Teil I bis III“?
	
	
	
	

	31.4
	Anforderungen an die Sicherheit

	31.4.1
	Sind die Tische unabhängig von ihrer Konstruktionsart standsicher?
	
	
	
	

	31.4.2
	Führen Stöße gegen die Tischplatte nicht zu starken Schwingungen?
	
	
	
	

	31.4.3
	Sind an rollbaren Tische mindestens zwei Rollen fixierbar?
	
	
	
	

	
	Ist die Feststellfunktion deutlich erkennbar und die Bedienung ohne Bücken möglich?
	
	
	
	

	
	Maße

	
	Bitte die zutreffende(n) Kategorie(n) der „Maße für Arbeitstische“ ausfüllen.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	32 
	Anforderungen an Besucher-, Besprechungs- und Konferenztische im Bürobereich

	32.1
	Anforderungen an die Nutzungsvielfalt

	32.1.1
	Sind Tischzargen und Tischbeine so angebracht, dass das Sitzen an allen Seiten des Tisches möglich ist?
	
	
	
	

	32.1.2
	Stehen verschiedene Plattengrößen (Breite, Tie​fe und ggf. auch Formen) zur Verfügung?
	
	
	
	

	32.2
	Anforderungen an die funktionale Konzeption

	32.2.1
	Sind die Tischplattenkanten durch geeignete Um​leimer oder vergleichbare Lösungen geschützt?
	
	
	
	

	32.2.2
	Sind Besucher- und Konferenztische mit einem Höhenausgleich ausgestattet?
	
	
	
	

	32.2.3
	Optional: Stehen Tisch-zu-Tisch-Verbinder zur Verfügung?
	
	
	
	

	32.2.4
	Optional: Werden für die Tische leicht zu montierende Tischblenden angeboten?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	32.2.5
	Optional: Sind zusätzlich zu Tischen für sitzende Nutzung solche Modelle verfügbar, die eine Verstellung der Arbeitshöhe von sitzender zu stehender Nutzung erlauben?
	
	
	
	

	32.3
	Anforderungen an die funktionale Konzeption

	32.3.1
	Sind die Tische unabhängig von ihrer Konstruktionsart standsicher?
	
	
	
	

	32.3.2
	Führen Stöße gegen die Tischplatte nicht zu starken Schwingungen?
	
	
	
	

	32.3.3
	Sind an rollbaren Tische mindestens zwei Rollen feststellbar?
	
	
	
	

	
	Ist die Feststellfunktion deutlich erkennbar und die Bedienung ohne Bücken möglich?
	
	
	
	

	32.3.4
	Sind Klapp- bzw. Falttische so konstruiert, dass es beim Auf- und Abbau nicht zu Verletzungen kommen kann?
	
	
	
	

	32.3.5
	Werden für Klapp- und Falttische passende Transport- bzw. Lagervorrichtungen (z. B. Transportwagen) angeboten?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	33
	Anforderungen an Büro-Container

	33.1
	Anforderungen an die funktionale Konzeption

	33.1.1
	Sind die Container-Seiten mit Ober- und Unterboden verwindungssteif verbunden?
	
	
	
	

	33.1.2
	Können die Büro-Container auf Sockel, höhenverstellbaren Füßen und auf Rollen geliefert werden?
	
	
	
	

	33.2
	

	33.2.1
	Können die Büro-Container durch unterschiedlich hohe und nach Bedarf einteilbare Schubkästen organisiert werden?
	
	
	
	

	
	Sind die Schubladenhöhen in einem Modulsystem (Höhenteile) gegliedert, die sich an den unterzubringenden Organisationsmitteln orientieren?
	
	
	
	

	33.2.2
	Entspricht die Nutzhöhe der Container dem Mehrfachen des Modulsystems der Schubladen?
	
	
	
	

	
	Lassen sich im Container Schubladen mit unterschiedlicher Nutzhöhe (unterschiedlich kombiniert) aufnehmen?
	
	
	
	

	33.2.3
	Optional: Können die Schubladen innerhalb des Modulsystems jederzeit leicht verändert und angepasst werden?
	
	
	
	

	33.2.4
	Besitzen die Bürocontainer eine separat ausziehbare Materialschale?
	
	
	
	

	
	Liegt sie außerhalb des Höhenmodul-Systems?
	
	
	
	

	33.2.5
	Sind die Schubkästen mit Voll- bzw. Überauszug lieferbar?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	33.2.6
	Werden Hängeregistratur-Schubkästen grundsätzlich mit Voll- bzw. Überauszug ausgerüstet?
	
	
	
	

	33.3
	Anforderungen an die ergonomische Konzeption

	33.3.1
	Laufen die Schubkästen leicht und geräuschlos?
	
	
	
	

	33.3.2
	Optional: Ist das Anschlaggeräusch der Schubladenblende beim Schließen der Schubkasten ab​gedämpft?
	
	
	
	

	33.4
	Anforderungen an die Sicherheit

	33.4.1
	Sind die Schubkasten-Führungen seitlich abgedeckt?
	
	
	
	

	33.4.2
	Sie die Büro-Container standsicher?
	
	
	
	

	
	Wie wird das Kippen verhindert?
… durch Auszugssperren der Schubkasten?
	
	
	
	

	
	… durch im Container eingebaute Gegengewichte?
	
	
	
	

	
	… durch andere technische Lösungen? – welche?
	
	
	
	

	33.4.3
	Sind die Containerrollen (zumindest zum Teil) feststellbar?
	
	
	
	

	33.4.4
	Sind die Schubkasten so sicher befestigt, dass sie nicht unbeabsichtigt herausfallen können?
	
	
	
	

	33.4.5
	Optional: Haben die Schubkästen auf den letzten Zentimetern einen automatischen Selbsteinzug?
	
	
	
	

	33.4.6
	Optional: Werden statt normaler (vorstehender) Schlüssel alternativ Kippschlüssel angeboten?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	34
	Qualitätsanforderungen an Büroschränke

	34.1
	Anforderungen an die Sortimentsgestaltung und die Konstruktion

	34.1.1
	Werden die Büroschränke in verschiedenen Frontausführungen angeboten? – in welchen?
	
	
	
	

	
	… Flügeltüren?
	
	
	
	

	
	… Querrollladen?
	
	
	
	

	
	… Vertikalrollladen?
	
	
	
	

	
	… Schiebetüren?
	
	
	
	

	
	… Schubkastenblenden?
	
	
	
	

	
	… andere Fronten? – welche?
	
	
	
	

	34.1.2
	Können die Schränke – unabhängig von Frontausführung und der Art der Aufstellung – in for​maler Einheit frei miteinander kombiniert werden?
	
	
	
	

	34.1.3
	Optional: Können die Schrank-Rückwände durch Blenden in unterschiedlichen Materialien ergänzt und formal angepasst werden?
	
	
	
	

	34.1.4
	Sind Schrankseiten, -Rückwand, -Ober- und Un​terboden konstruktiv verwindungssteif miteinander verbunden?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	34.1.5
	Sind alle Schrankvarianten und -systeme einem einheitlichen Höhen-Modulsystem unterworfen?
	
	
	
	

	34.1.6
	Ist der Innenraum der Büroschränke für alle Funktionen in voller Brei​te bedien- und nutzbar?
	
	
	
	

	34.1.7
	Ist gewährleistet, dass bei geöffneten Flügeltüren der Zugriff auf Ordner durch vor​stehen​de Scharniere oder die Materialstärke der Türen nicht be​hindert wird?
	
	
	
	

	34.2
	Anforderungen an die Fach- und Oberböden

	34.2.1
	Sind alle Fachböden gegen Durchbiegung gesichert?
	
	
	
	

	34.2.2
	Haben Büroschränke mit Querrollladenfront eine besondere Sicherung gegen die Durchbiegung des Oberbodens?
	
	
	
	

	34.3
	Anforderungen an die Innen-Organisation

	34.3.1
	Verfügen Fachböden, Hängeregistraturrahmen und andere Organisationselementen über eine einfache, solide Befestigung?
	
	
	
	

	
	Bleibt die Inneneinrichtung bei allen Befestigungsarten organisierbar und wandelbar?
	
	
	
	

	34.3.2
	Können in Flügeltür- und Rollladenschränken  auch Hängeregistraturrahmen bzw. -schubladen in Kombination mit Ordnerböden oder Lateralablagen eingebaut werden?
	
	
	
	

	34.3.3
	Ist die Innenhöhe der Hängeregistraturschränke in einem der Modulhöhe der Schubkasten entsprechenden Modul-System (Höhenteile) gegliedert?
	
	
	
	

	34.4
	Anforderungen an Sockel und Fußgestellrahmen

	34.4.1
	Sind für Büroschränke umlaufend tragende Sockel und/oder alternativ Fußgestelle lieferbar?
	
	
	
	

	34.4.2
	Sind sowohl Sockel als auch Fußgestelle mit Bo​denausgleichs-Schrauben ausgestattet?
	
	
	
	

	34.4.3
	Ist bei Schränken auf Sockel die Höhenjustierung von vorne oder vom Schrank-Innenraum zugänglich?
	
	
	
	

	34.4.4
	Bestehen die Bodenausgleichs-Schrauben aus Kunststoff bzw. aus Stahl mit gleitfähiger Kunststoffummantelung?
	
	
	
	

	34.5
	Anforderungen an die ergonomische Konzeption

	34.5.1
	Ist der leichte und geräuschlose Lauf aller ausziehbaren Elemente gewährleistet?
	
	
	
	

	34.5.2
	Optional Ist das Anschlaggeräusch von Türen und Schubladen durch Puffer abgedämpft?
	
	
	
	

	34.5.3
	Optional: Können Rückwände und Fronten von Büroschränken mit schall​absorbierenden Blenden ausgestattet werden?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	34.6
	Anforderungen an die Sicherheit

	34.6.1
	Sind alle ausziehbaren Elemente durch seitlich verdeckte Führungen gesichert?
	
	
	
	

	34.6.2
	Sind alle ausziehbaren Elemente so gesichert, dass sie sich nicht unbeabsichtigt von der Führung lösen können?
	
	
	
	

	34.6.3
	Sind die Fachböden gegen unbeabsichtigtes Herausrutschen oder Kippen gesichert?
	
	
	
	

	34.6.4
	Optional: Werden statt normaler (vorstehender) Schlüssel alternativ Kippschlüssel angeboten?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	35
	Anforderungen an Raumgliederungselemente

	35.1
	Anforderungen an die Sortimentsgestaltung

	35.1.1
	Sind die Raumgliederungselemente in unterschiedlichen Höhen verfügbar? – in welchen?
	
	
	
	

	
	… in Thekenhöhe?
	
	
	
	

	
	… als Sichtschutz zwischen Arbeitsplätzen?
	
	
	
	

	
	… als akustische und visuelle Abschirmung zwischen Arbeitsplätzen?
	
	
	
	

	
	… als Abgrenzung von Arbeitsplätzen und Arbeitsgruppen zu unruhigen Raumbereichen?
	
	
	
	

	35.1.2
	Sind die Raumgliederungselemente modular in verschiedenen Breiten aufgebaut?
	
	
	
	

	
	Orientieren sich ihre Maße an den Normmaßen der übrigen Büro-Einrichtung?
	
	
	
	

	35.1.3
	Sind die textilen Oberflächen der Raumgliederungselemente klebstofffrei bespannt oder lösungsmittelfrei verklebt?
	
	
	
	

	35.1.4
	Wird das System in unterschiedlichen Materialien, Farben und Stoffen einschließlich Dekoren und Verglasungen angeboten?
	
	
	
	

	35.2
	Anforderungen an die funktionale Konzeption

	35.2.1
	Können die Raumgliederungselemente sowohl einzeln stehend als auch, miteinander verbunden, in vielfältigen Kombinationen aufgestellt werden?
	
	
	
	

	35.2.2
	Sind die Raumgliederungselemente mobil, also frei im Raum aufstell- und verschiebbar?
	
	
	
	

	35.2.3
	Ist die Kombination der Raumgliederungssysteme mit Schrankelementen, Thekenschränken oder Regalsystemen in unterschiedlichen Höhen, Breiten und Frontausführungen möglich?
	
	
	
	

	35.3
	Anforderungen an die akustische Wirksamkeit

	35.3.1
	Können die Raumgliederungselemente auch mit schallabsorbierenden Oberflächen ausgerüstet werden?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	35.3.2
	Lassen sich die Raumgliederungselemente in unterschiedlichen Winkelstellungen anordnen?
	
	
	
	

	35.4
	Anforderungen an die Organisierbarkeit

	35.4.1
	Können Raumgliederungselemente mit Organisationselementen und Arbeitshilfen (Pinnborde, Ablageschalen, kleine Regalflächen, Magnetschienen und dgl.) aufgerüstet werden?
	
	
	
	

	35.4.2
	Können die Raumgliederungen durch Kommunikationselemente (Flipcharts, Pinnborde, Schreibtafeln/Whiteboards, Projektionsflächen und dgl.) ergänzt werden?
	
	
	
	

	35.5
	Anforderungen an die Sicherheit und den Brandschutz

	35.5.1
	Stehen die Raumgliederungselemente als Einzelelemente und in Kombinationen stabil?
	
	
	
	

	35.5.2
	Sind Fußausleger, -teller o.ä. so flach ausgelegt, dass sie keine Stolperstellen bilden?
	
	
	
	

	35.5.3
	Optional: Werden die Raumgliederungswände auch mit schwerentflammbaren Materialien (Stoffen und Schäumen) angeboten?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





	4 Anforderungen an die Grundkonzeption
der Elektrifizierung und Technik-Integration

	Lfd. Nr.
	Beurteilungskriterien
	ja
	nein
	Erläuterungen
(ggf. in Anlage beschreiben)
	Prüfung

	40.1
	Anforderungen an den Elektrifizierungs-Standard

	40.1.1
	Entsprechen die elektrischen Installationen in al​len Bü​ro​möbeln grundsätzlich den Anforderungen der „Leitlinie für elektrische Installationen in Büromöbeln – Zusammenstellung von anerkannten Regeln der Technik“?
	
	
	
	

	40.2
	Anforderungen an die Sicherheit von Führungen von Leitungen

	40.2.1
	Entsprechen die Installationskanäle den Anforderungen nach DIN EN 50085-1 und VDE 0604-1?
	
	
	
	

	40.2.2
	Können die Büromöbel mittels Installationskanälen durchgehend (ohne Unterbrechung der Strecke) elektrifiziert werden? 

Die Anforderung ist auch erfüllt, wenn nicht vermeidbare Unterbrechungen innerhalb eines Möbelstücks nicht größer als 150 mm und zwischen zwei Elementen verketteter Möbel nicht größer als 300 mm sind.
	
	
	
	

	40.2.3
	Sind Energie- und Datenleitungen den Arbeits​plät​zen so zugeführt, dass sie an keiner Stelle frei hängen?
	
	
	
	

	40.2.4
	Sind in den Installationskanälen eingebaute Steckdosen zuverlässig und fest befestigt? 
	
	
	
	

	
	Sind die Steckdosen so abgedeckt, dass keine Flüssigkeiten eindringen können?
	
	
	
	

	
	Können die Stecker leicht und ohne Behinderungen gesteckt und gezogen werden?
	
	
	
	

	40.2.5
	Werden für Steckverbindungen nur zugelassene (verriegelbare) Installations-Steckverbinder nach VDE 0606-200 eingesetzt?
	
	
	
	

	40.2.6
	Sind die Leitungswege in den Installationskanälen glatt und frei von Grat und anderen scharfen Kan​ten?
	
	
	
	

	
	Haben die Durchführungs-Öffnungen für isolierte Leitungen eine glatte gut gerundete oder mit Kunststoff-Tüllen isolierte Oberfläche –
	
	
	
	

	40.2.7
	Sind alle Öffnungen zur Kabel-Ein-, Aus- und Durchführung in Form und Größe für alle – auch fest angeschweißte – Stecker, Transformatoren und dgl. problemlos ausreichend?
	
	
	
	

	40.2.8
	Ist eine Zugentlastung für alle Leitungen vorhanden, die zugeführt oder bei bestimmungsgemäßem Gebrauch bewegt werden können?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	40.2.9
	Sind Verkettungen aller Art, in denen fest miteinander verbundene elektrische Leitungen verlegt sind, ebenfalls mechanisch fest miteinander verbunden?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	41 
	Anforderungen an die Elektrifizierung von Büro-Einrichtungen

	41.1
	Anforderungen an Büro-Arbeitstische

	41.1.1
	Ist jederzeit ein schneller und direkter Zugriff auf die Installation möglich – ohne die Arbeitsplatte frei räumen zu müssen?
	
	
	
	

	41.1.2
	Ist die Leitungsführung so gelöst, dass bei Blockstellung von Arbeitsplätzen Kabel-Quet​schun​gen durch gegeneinander stoßende Arbeitsplatten ausgeschlossen sind?
	
	
	
	

	41.1.3
	Sind bei Höhenveränderung von Arbeitsplatten (Steh-Sitz-Arbeitsplätze) aus- und einschleifende Leitungs-Überlängen so geführt, dass keine Quetsch- und Scherstellen oder Stolperstellen entstehen können?
	
	
	
	

	41.2
	Anforderungen an Büro-Container

	41.2.1
	Ist die Zuführung von Energie- und Datenleitun​gen in Büro-Container bzw. auf deren Abdeckplat​te so ge​löst, dass der Container an jeder Seite des Arbeits​plat​zes aufgestellt werden kann (seitenneu​tral)?
	
	
	
	

	41.2.2
	Werden Energie- und Datenleitungen so zugeführt, dass technische Geräte sowohl im Innern als auch auf der Abdeckplatte installiert werden können?
	
	
	
	

	
	Ist gewährleistet, dass frei hängende Leitungen ausgeschlossen sind?
	
	
	
	

	41.2.3
	Sind innen liegende Anschluss-Steckfelder von außen zugänglich? 
	
	
	
	

	
	Ist der Zugang (z. B. durch einen Klappdeckel) vor evtl. eindringenden Flüssigkeiten geschützt?
	
	
	
	

	41.2.4
	Ist die Zuführung von Leitungen direkt von außen und ohne Montagearbeit möglich?
	
	
	
	

	
	Ist gewährleistet, dass die technischen Geräte hierfür nicht ausgebaut bzw. abgeräumt werden müssen?
	
	
	
	

	41.2.5
	Ist beim Aus- und Einschieben von Schubladen das ordnungsgemäße Auf- bzw. Abrollen in der Bewegung mitgeführter Leitungen gewährleistet?
	
	
	
	

	41.2.6
	Ist eine ausreichende Luftzuführung (ggf. mittels technischer Lösungen) sichergestellt?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	41.3
	Anforderungen an Büroschränke

	41.3.1
	Werden Energie- und Datenleitungen so zugeführt, dass technische Geräte sowohl im Innern als auch auf der Abdeckplatte installiert werden können?
	
	
	
	

	
	Ist gewährleistet, dass frei hängende Leitungen ausgeschlossen sind?
	
	
	
	

	41.3.2
	Sind innen liegende Anschluss-Steckfelder von außen zugänglich? 
	
	
	
	

	
	Ist der Zugang (z. B. durch einen Klappdeckel) vor evtl. eindringenden Flüssigkeiten geschützt?
	
	
	
	

	41.3.3
	Ist die Einführung der Leitungen bzw. ihre Weiterführung in andere Möbel nach allen Seiten möglich?
	
	
	
	

	41.3.4
	Ist beim Aus- und Einschieben von Schubladen das ordnungsgemäße Auf- bzw. Abrollen in der Bewegung mitgeführter Leitungen gewährleistet?
	
	
	
	

	41.3.5
	Ist die Zuführung von Leitungen direkt von außen und ohne Montagearbeit möglich?
	
	
	
	

	
	Ist gewährleistet, dass die technischen Geräte hierfür nicht ausgebaut bzw. abgeräumt werden müssen?
	
	
	
	

	41.3.6
	Ist eine ausreichende Luftzuführung (ggf. mittels technischer Lösungen) sichergestellt?
	
	
	
	

	41.4
	Anforderungen an Raumgliederungselemente

	41.4.1
	Sind die Raumgliederungselemente zur Verteilung von Energie- und Datenleitungen im Raum – bis hin zur Versorgung der Arbeitsplätze – aufrüstbar?
	
	
	
	

	41.4.2
	Können Energie- und Datenleitungen in Installationskanälen bis zu den bürotechnischen Geräten geführt werden, die auf Arbeitsplätzen, Tablaren oder Ordnerböden aufgestellt bzw. direkt an den Raumgliederungselementen angebracht sind?
	
	
	
	

	41.4.3
	Optional: Sind horizontale Installationskanäle zur nachträglichen Aufrüstung verfügbar, die als eigen​ständige Elemente außen auf den Wandflächen befestigt werden können?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Maße – Arbeitstische

	Lfd. Nr.
	Beurteilungskriterien
	ja
	nein
	Angabe eigener Maße
	Prüfung

	I
	Tische für sitzende Tätigkeiten

	
	Höhe

	a)
	Mindestverstell-/Mindesteinstellbereich der 
Tischhöhe (Höhe der Arbeitsfläche):
min. 650 bis 850 mm

	
	
	
	

	b)
	Höhe des unverbauten Freiraums für die Beine unter der Arbeitsfläche an der Plattenvorderkante – gemessen bei einer Tischhöhe von 740 mm (720 mm): min. 685 (665) mm 
	
	
	
	

	c)
	Höhe des unverbauten Freiraums für die Beine unter der Arbeitsfläche an der bei 500 mm ab Plattenvorderkante – gemessen bei einer Tischhöhe von 740 mm (720 mm): min. 660 (640) mm


(zulässig: min. 650 (630) mm)
	
	
	
	

	d)
	Höhe des unverbauten Freiraums für die Füße über dem Boden von 600 bis 800 mm ab Plattenvorderkante: min. 120 mm
	
	
	
	

	
	Maximale Rasterhöhe für die Höhenanpassung höheneinstellbarer Tische: max. 10 mm
	
	
	
	

	
	Tiefe

	e)
	Mindesttiefe der Tischplatte: min. 800 mm
	
	
	
	

	f)
	Mindesttiefe des Beinraums unter der Tischplatte:

min. 800 mm
	
	
	
	

	
	Breite

	g)
	Freie Breite des Beinraums unter der Arbeitsfläche: min. 1000 mm
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	II
	Tische für stehende Tätigkeiten

	
	Höhe

	a)
	Mindestverstell-/Mindesteinstellbereich der 
Tischhöhe (Höhe der Arbeitsfläche):

min. 950 bis 1250 mm

	
	
	
	

	b)
	Höhe des unverbauten Freiraums für die Beine / Knie unter der Arbeitsfläche an der bis 80 mm ab Plattenvorderkante: min. 700 mm 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	Höhe des unverbauten Freiraums für die Füße über dem Boden bis 150 mm ab Plattenvorderkante: min. 120 mm
	
	
	
	

	
	Maximale Rasterhöhe für die Höhenanpassung höheneinstellbarer Tische: max. 10 mm
	
	
	
	

	
	Tiefe

	e)
	Mindesttiefe der Tischplatte: min. 800 mm
	
	
	
	

	
	Breite

	g)
	Freie Breite des Beinraums unter der Arbeitsfläche: min. 600 mm
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	III
	Tische für sitzende und stehende Tätigkeiten (Sitz-Steh-Arbeitstische)

	
	Höhe

	a)
	Mindestverstellbereich der Tischhöhe (Höhe der Arbeitsfläche): min. 650 bis 1250 mm

	
	
	
	

	b)
	Höhe des unverbauten Freiraums für die Beine unter der Arbeitsfläche an der Plattenvorderkante – gemessen bei einer Tischhöhe von 740 mm (720 mm): min. 685 (665) mm 
	
	
	
	

	c)
	Höhe des unverbauten Freiraums für die Beine unter der Arbeitsfläche an der bei 500 mm ab Plattenvorderkante – gemessen bei einer Tischhöhe von 740 mm (720 mm): min. 660 (640) mm


(zulässig: min. 650 (630) mm)
	
	
	
	

	d)
	Höhe des unverbauten Freiraums für die Füße über dem Boden von 600 bis 800 mm ab Plattenvorderkante: min. 120 mm
	
	
	
	

	
	Tiefe

	e)
	Mindesttiefe der Tischplatte: min. 800 mm
	
	
	
	

	f)
	Mindesttiefe des Beinraums unter der Tischplatte:

min. 800 mm
	
	
	
	

	
	Breite

	g)
	Freie Breite des Beinraums unter der Arbeitsfläche: min. 1000 mm
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