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Regularien / Erläuterungen
Die Musterklausur besteht aus fünf Themenblöcken. 
Jeder Themenblock muss einzeln bestanden werden. Dies gilt als erfüllt, wenn mindestens 50% der Punkte erreicht werden. Die Gesamtpunktzahl aus allen Themenblöcken muss mindestens 70% der insgesamt erreichbaren Punktzahl betragen. 
Bei den Aufgaben zum Ankreuzen werden innerhalb einer Aufgabe die Punkte für falsche Antworten abgezogen. Es können jedoch keine Minuspunkte aus der Aufgabe hervorgehen. Die Mindestpunktzahl beträgt 0. 
Zur Beantwortung der Fragen steht eine maximale Bearbeitungszeit von 90 Minuten zur Verfügung.
Ergänzend zu der bestandenen Klausur ist ein Planungsbeispiel einzureichen, das vom Kandidaten persönlich betreut wurde.  Das Planungsbeispiel kann die Planung eines bestehenden Büros (Sanierung) oder eine Neubauplanung sein. Das Planungsbeispiel muss mindestens 7 Arbeitsplätze umfassen. Bewertet werden die systematische Vorgehensweise (Bedarfsermittlung und Ableitung der Anforderungen), die Berücksichtigung der gesetzlichen und untergesetzlichen Anforderungen sowie raumpsychologischer Aspekte.  Das Planungsbeispiel ist in Berichtsform abzugeben, wobei ein mindestens zweidimensionales Bürolayout beinhaltet sein muss. Das Planungsbeispiel gilt als bestanden, wenn die Vorgehensweise nachvollziehbar dargestellt wurde und das Planungsergebnis (Layout) gegen keine gesetzlichen (ArbstättV, BildscharbV, etc.) und untergesetzlichen Vorgaben (Normen, Richtlinien, Vorgaben der VBG) verstößt. 

Themenblock I: Regelwerke
30 Punkte

I.1: 
Welche gesetzlichen Vorschriften beschäftigen sich mit dem Arbeits- und Gesundheitsschutz auch im Büro? 
3 Punkte
I.2:  
Nennen Sie drei Normen, die sich mit Arbeits- und Gesundheitsschutz im Büro befassen? 
3 Punkte

I.3:
Welche Pflichten hat der Arbeitgeber nach § 3 Arbeitsschutzgesetz? 
4 Punkte
I.4: 
Welche Bildschirmgeräte fallen unter die Bildschirmarbeitsverordnung („richtig“ ankreuzen) und welche nicht („falsch“ ankreuzen)? 
8 Punkte

	
	richtig
	falsch

	Bildschirme in Meisterbüros
	
	

	Bildschirme zur Objektüberwachung
	
	

	Bildschirme im Callcenter 
	
	

	Bildschirme an Bord von Verkehrsmitteln
	
	

	Bildschirme zur Befundung von Röntgenaufnahmen (CT, MRT) 
	
	

	Bildschirme an Laptops / Notebooks im 
ortsveränderlichen Gebrauch
	
	

	Bildschirme von Registrierkassen
	
	

	Bildschirme an Fahrerarbeitsplätzen 
	
	


I.5: 
In § 4 der Bildschirmarbeitsverordnung wird auf die Berücksichtigung der  Anforderungen im Anhang und sonstige Rechtsvorschriften hingewiesen. In welchen Fällen darf von den Anforderungen des Anhangs abgewichen werden? 
2 Punkte
I.6:
Die Verkehrswege im Büro sind in ihrer Breite nach der Zahl der Benutzer zu dimensionieren. Bitte kreuzen Sie in der nachfolgenden Tabelle die richtigen Antworten an für die Mindestbreite (nach ASR): 
5 Punkte

	Verkehrswegbreite
	60 cm
	87,5 cm
	100 cm
	120 cm

	1 Benutzer
	
	
	
	

	4 Benutzer
	
	
	
	

	6 Benutzer
	
	
	
	

	20 Benutzer
	
	
	
	

	210 Benutzer
	
	
	
	


I.7: Laut BGV A1 gelten Unfallverhütungsvorschriften für (bitte ankreuzen)  
5 Punkte

	Geltungsbereich
	richtig
	falsch

	Unternehmen
	
	

	Beschäftigte des Unternehmens
	
	

	Besucher
	
	

	Beschäftigte ausländischer Unternehmen, die in Deutschland arbeiten 
	
	

	Einpersonenunternehmen ohne Beschäftigte
	
	


Themenblock II. Organisation
30 Punkte

II.1: 
Nach welchen Kriterien sollen Abteilungen einander zugeordnet werden
5 Punkte

II.2: 
Kreuzen Sie an, welchen Statements zur Anordnung von Archivflächen Sie zustimmen
5 Punkte

	
	richtig
	falsch

	Jeder Mitarbeiter muss seine häufig genutzten Akten im direkten Zugriff haben
	
	

	Selten genutzte Akten können auch extern gelagert werden 
	
	

	Alle Akten einer Abteilung gehören grundsätzlich an den Arbeitsplatz jeden Mitarbeiters
	
	

	Jeder Mitarbeiter muss alle Akten seiner Abteilung im direkten Zugriff haben
	
	

	Jeder Mitarbeiter muss mindestens 1 Schrank (5 Ordnerhöhen) zur Verfügung gestellt bekommen
	
	

	Informationsmaterial, allgemeine Unterlagen, Bücher können in allgemein zugänglichen Bereichen gelagert werden
	
	


II.3: 
Erläutern Sie den Unterschied zwischen Dokumentenmanagement und Schriftgutorganisation 
2 Punkte

II.4: 
Erläutern Sie anhand eines Beispiels den Begriff Groupware
3 Punkte

II.5: 
Was versteht man unter einer Kommunikationsanalyse und geben Sie ein Beispiel für deren Einsatz
5 Punkte

II.6: 
Ordnen Sie die folgenden Begriffe und Aufgabenbeschreibungen der Ablauf- oder Aufbauorganisation zu

10 Punkte

	
	Ablauforganisation
	Aufbauorganisation

	Reduzierung der Kosten einer Vorgangsbearbeitung
	
	

	Bestimmung der Kapazitätsauslastung
	
	

	Organigramm
	
	

	Erhöhung der Termintreue
	
	

	Zuordnung von Verantwortlichkeiten
	
	

	Organisationseinheiten
	
	

	Verringerung von Verteilzeiten
	
	

	Stab/Linienorganisation
	
	

	Matrixorganisation
	
	

	Vermeidung von Leerzeiten
	
	


Themenblock III. Ergonomie
30 Punkte

III.1: 
Die ergonomische Gestaltung erfolgt 
i. d. R. vom 5. Perzentil weiblich bis zum 95. Perzentil männlich. 
Was versteht man unter dem 5. Perzentil eines Körpermaßes? 
2 Punkte
III.2: 
Sie wollen in einem Besprechungsraum die Glaswand zum Flur mit undurchsichtigem Material bekleben, so dass beim aufrechten Sitzen keine Person hinausschauen kann, im Stehen jedoch alle Personen hinaussehen können. Ab welcher Höhe sollte der nicht durchsichtige Bereich beginnen und in welcher Höhe sollte er enden? Verwenden Sie dazu bitte die nachfolgende Körpermaßtabelle. 
6 Punkte



III.3: 
Nennen Sie mindestens fünf Anforderungen an einen ergonomisch guten Arbeitstisch 
5 Punkte
III.4: 
Vervollständigen Sie bitte nachfolgende Aussagen:
6 Punkte
1. Der Bildschirm ist mit Blickrichtung ….........… zum Fenster aufzustellen.

2. Die oberste Zeile des Bildschirms ist maximal auf ….................…des Benutzers einzustellen

3. Der Sehabstand zum Monitor sollte zwischen ……... cm und …….... cm betragen und richtet sich nach der …Zeichengröße auf dem Bildschirm.

III:5: 
Erläutern Sie bitte stichwortartig aus ergonomischer Sicht, warum der Gesetzgeber die dauerhafte Verwendung von Laptops an einem Bildschirmarbeitsplatz verbietet. 
3 Punkte
III.6: 
Nennen Sie bitte vier Maßnahmen, um dem ständigen Sitzen am Büroarbeitsplatz entgegen zu wirken. 
4 Punkte

III.7: 
Erläutern Sie den Unterschied zwischen herstellerflexibel und nutzerflexibel am Beispiel von Schreibtischen.
4 Punkte


Themenblock IV. Arbeitsumgebung
30 Punkte

IV.1: 
Bewerten Sie bitte nachfolgende Aussagen: 
5 Punkte
	
	richtig
	falsch

	Der Beurteilungspegel ist ein subjektives Maß der empfundenen Lärmwirkung
	
	

	Der Beurteilungspegel ist ein gemessener Wert über einen Zeitraum von 10 Stunden
	
	

	Die Begriffe Hohlraumboden und Doppelboden sind synonym
	
	

	Bei Quelllüftung wird nur an einer einzigen Stelle (Quelle) die Frischluft in den Büroraum eingeleitet
	
	

	Reflexblendungen auf dem Bildschirm können zu Netzhautablösungen führen
	
	

	Bei der Beleuchtung mit Spiegelrasterleuchten sollten diese unmittelbar über  dem Bildschirm angeordnet werden
	
	

	Tageslichtweiße Beleuchtung führt zur Melatoninsuppression
	
	

	Unter Lärm versteht man gesundheitsschädliche und/oder subjektiv störende Pegel
	
	

	Der obere Temperaturgrenzwert für Büroarbeit liegt bei 24 Grad Celsius 
	
	

	Die Leuchtdichte (Helligkeit) der Tastatur sollte der des Bildschirms bei positiver Polarität (heller Bildschirmhintergrund) entsprechen
	
	


IV.2: 
Bitte kreuzen Sie zu den nachfolgenden Aussagen die korrekte Maßeinheit bzw. Bezeichnung an: 
8 Punkte

	
	dB
	K
	o C
	(ww, 
nw, tw)
	lx
	dB(A)
	cd/m2

	Beurteilungspegel
	
	
	
	
	
	
	

	Lichtfarbe einer Lampe
	
	
	
	
	
	
	

	Farbtemperatur einer Lampe
	
	
	
	
	
	
	

	Schalldruckpegel linear
	
	
	
	
	
	
	

	Beleuchtungsstärke
	
	
	
	
	
	
	

	Leuchtdichte
	
	
	
	
	
	
	

	Effektivtemperatur
	
	
	
	
	
	
	


IV.3: 
Nennen Sie vier verschiedene Maßnahmen, um den Lärmpegel in einem Büro zu senken.
4 Punkte
IV.4: 
Was bedeutet der Schallabsorptionsgrad 1?
 1 Punkt
IV.5: 
Nennen Sie die Klimagrundgrößen, die Einfluss auf das Raumklima haben.

 
4 Punkte

Themenblock V. Büroraumgestaltung
30 Punkte

V.1: 
Stellen Sie Vor- und Nachteile eines Einpersonenzellenbüros dar.
5 Punkte
V.2: 
Ein Unternehmen möchte in Verbindung mit einem Neubau ausschließlich 
1-2 Personen-Zellenbüros mit einreihiger Besiedelung nutzen. Welches Achsmaß empfehlen Sie dem Unternehmen unter Berücksichtigung der Flächen-DIN, wenn jeder Mitarbeiter einen 180 x 80 cm großen Schreibtisch, einen Arbeitsstuhl sowie je ein 2 OH Sideboard (160 x 45 cm) im Rücken zur Verfügung gestellt bekommt. Bei Bedarf werden Schränke an der Büro-Flur-Trennwand angeboten. 
10 Punkte
V.3: 
Was versteht man unter einem reversiblen Büro? 
5 Punkte
V.4: 
Welche Büroform empfehlen Sie für ein Sozialamt unter Berücksichtigung der Besonderheiten und des Publikumsverkehrs eines Sozialamtes? 
4 Punkte
V.5: 
Was versteht man unter visuellen Störungen und warum entstehen diese? 

 
2 Punkte
V.6: 
Grenzen Sie bitte nachfolgende Begriffe ab:
2 Punkte
· Desksharing

· Hotelling

V.7: 
Nennen Sie bitte 2 Vorteile einer mindestens 1,5 m hohen Stellwand am Ende eines Arbeitstisches vor Kopf des Beschäftigen.
 2 Punkte
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