M8-DE.1.1 Einfihrung

Wenn Sie dachten, dass die Arbeit in einer Biroumgebung vollig sicher ist, denken Sie
noch mal nach. Jedes Jahr werden Tausende von Biroangestellten mit Vorféllen und
Unféllen konfrontiert, die zu schweren Verletzungen und Berufskrankheiten fiihren.

Als ein Mitglied des Teams von Angestellten haben auch Sie die Verantwortung,
aktiv an den Bemihungen teilzunehmen, Unfélle und andere geféhrliche
VVorkommnisse in lIhrer Arbeitsumgebung zu vermeiden.

Eine gleichgiltige Haltung gegenliber Angelegenheiten des Arbeitsschutzes kann zu
unnétigen Unfallen und Erkrankungen fihren.

Alle Risiken im Biro kdnnen vermieden oder wenigstens reduziert werden, wenn
einige Préventionsmalinahmen ergriffen werden, und diese MalRnahmen werden in
diesem Kapitel erldutert.

Um mit unserem Ansatz effektiv zu sein, ist es notwendig, ein Verstandnis der
anwendbaren Methoden fir die Identifizierung und das Management von Risiken zu
besitzen.

Die Grundprinzipien, sowohl fiir die Unfallverhutung, als auch die Verhinderung von
anderen unerwiinschten Vorféllen, zielen auf die Minimierung und die Verringerung
von Risiken ab.

Um das Risiko zu reduzieren, missen Sie:

e Die Gefahren (Quellen des Risikos) identifizieren

e Das Risikoniveau abschétzen, und

e Das Risiko durch die Durchfihrung der notwendigen Malinahmen entfernen
oder reduzieren.

Um dieses zu erreichen, missen Sie Routinekontrollen am Arbeitsplatz durchfiihren,
um die Gefahren zu identifizieren.

Die oben genannte Methode ist der ,,Kern* des Gefahrdungsbeurteilungsverfahrens,
das im Einfiihrungsmodul MO dargestellt wird.

Innerhalb dieses Kapitels untersuchen wir einige der haufigsten Ursachen, Gefahren
und Tatigkeiten, die zu Unféllen an Blroarbeitsplatzen fihren.



Wir stellen auch die wichtigsten MaRnahmen und Aktivitdaten vor, die wir
beruicksichtigen missen, wenn wir aktiv zur Unfallverhlitung beitragen und das
Niveau der Sicherheit in unserer Buroumgebung erhéhen wollen.

Hauptséachlich werden wir uns beschéftigen mit:

Der Ordnung und Sauberkeit und den haufigsten daraus entstehenden
Gefahren, den Rutsch-, Stolper- und Fallunféllen

der Verwendung der Biiroausristung,

der Verwendung von Elektrogeraten,

gefahrlichen Substanzen (Gefahrstoffen),

der Lagerung.
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M8-DE.1.2 Ordnung und Sauberkeit, Rutsch- und Stolpergefahren

Der Arbeitsplatz, nicht nur der allgemeine Arbeitsbereich, sondern auch der
personliche Arbeitsplatz, missen sehr ordentlich und sauber sein. Schlechte Ordnung
und Sauberkeit sind, auler dem schlechten &sthetischen Effekt des Biiros, der zu einer
negativen Arbeitskultur beitrégt, eine der haufigsten Ursachen fur Unfélle in der
Biiroumgebung.

Solche Unfélle sind das Ergebnis von Rutschen, Stolpern und Fallen.

Rutschgefahr tritt an Stellen auf, wo Ole oder Wasser verschiittet wurden und nicht
gereinigt worden ist, oder Angestellte tragen unpassende Schuhe fur die verwendeten
Oberflachenbeldge im Arbeitsbereich. Flussigkeiten, die auf dem Boden verschttet
wurden, mussen schnell entfernt werden.

Stolperunfalle ereignen sich aufgrund unzuldnglicher Instandhaltung der Bdden,
durch Hindernisse, die in Durchgéngen stehen gelassen wurden, oder durch scharfe
Kanten, die in die Durchgédnge hineinragen.

Durchgange mussen von Material, Ausrlstung, Abfall oder Elektrokabeln frei
gehalten werden.

Fallunfalle kénnen auftreten, wahrend Sie auf einem Stuhl, einem Tisch oder einer
Leiter stehen beim Versuch, ein Objekt in der H6he zu erreichen.
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Beispiel: In einem Buro ist der Teppich in einem Durchgang seit Monaten verschlissen.
Kein Unfall hat bisher stattgefunden. Ist dieser Zustand sicher, oder es gibt einen
Handlungsbedarf?

e Verwendung der Bilroausstattung

Die Buroausstattung schliel3t Gerate, wie ReiBwdlfe, Fotokopierer und Faxgerate, als
auch Biromobel ein.

Biroausristung, die falsch benutzt oder nicht ausreichend gepflegt wird, kann eine
Ursache fir Verletzungen sein.



Wenn Sie nicht mit der Verwendung bestimmter Ausriistungsgerate vertraut sind,
sollten Sie kein Risiko eingehen. Es ist am besten, wenn Sie vor ihrer Verwendung an
einer entsprechenden Schulung teilnehmen.

Beispiel: In einem Biro, in dem ein neuer ReilBwolf aufgestellt wurde, wurden die
Buromitarbeiter darum gebeten, diese Maschine wegen ihrer verbesserten Produktivitat
zu benutzen. Gibt es dabei Gefahren und was hatte getan werden sollen?

e Elektrizitit

Elektrizitdt kann den Tod verursachen, wéhrend Unfélle, die nicht zum Tod fihren,
schwere und dauerhafte Verletzungen verursachen kénnen. Elektrische Leitungen, die
in schlechtem Zustand sind, kénnen eine Brandquelle sein, die wiederum zahlreiche
Todesfélle oder Verletzungen zu Folge haben kann.

Elektroausristung, die nicht richtig funktioniert, muss entfernt und beim Vorgesetzten
zur Reparatur oder zum Austausch gemeldet werden.

Nie Tassen mit Flussigkeiten auf oder in die Nahe von Computern oder anderen
Elektrogeréten abstellen.

Versuchen Sie nie, Elektrogerate zu reparieren. Reparaturen missen von zugelassenen
Technikerlnnen durchgefuhrt werden. M08.01.03

e Gefahrliche Substanzen/Gefahrstoffe

Mit dem Ausdruck «Gefahrstoffe» beziehen wir uns auf eine Anzahl von
verschiedenen Chemikalien und Zubereitungen, die in einer Blroumgebung
verwendet werden und sowohl Sie, als auch lhre Kolleglnnen, geféhrden kénnen.

Immer das Etikett auf der Verpackung lesen und die Anweisungen des Herstellers
oder Lieferanten befolgen.

Wenn Sie Kontakt mit einer geféhrlichen Substanz hatten, waschen Sie den
betroffenen Korperteil grindlich mit viel Wasser und Seife.



Melden Sie bitte den Vorfall Threm/r VVorgesetzten und der zustandigen Fachkraft fur
Avrbeitssicherheit.

e Lagerung

Das Vorhandensein von geeigneten Lagerrdumlichkeiten kann das Risiko von
Unfallen in einer Buroumgebung reduzieren.

Stellen Sie beim Archivieren und Lagern die am hdufigsten bendtigten Artikel, je
nach ihrer GrofRe und ihrem Gewicht, an leicht erreichbare Stellen ab zwischen Knie-
und Schulterhéhe.

Immer schwere Artikel in geringer Hohe abstellen, so dass sie leicht erreichbar sind.
Wenn dies nicht moglich ist, verwenden Sie eine kleine Trittleiter, um sie auf den
nachst hoheren verfligbaren Ablageebenen abzustellen.
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Die Lagerraume frei von Hindernissen, alter Ausrustung und Abféllen halten.

M8-DE.1.3 Zusammenfassung

Erinnern Sie sich, dass die Hauptquellen fir Unfalle in einer Blroumgebung sind:

e Schlechte Ordnung und Sauberkeit,

e Die Verwendung von Leitern und Tritten fiir das Lagern in der Hohe (Regale,
Schranke)

e Abgenutzte oder rutschige Bdden

e Hindernisse, (Versorgungsleitungen, Schaltkésten, usw.)

e Treppen und Absatze.
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Beispiel: In einem Burokorridor werden seit Monaten defekte Stiihle und Kisten stehen
gelassen. Ist dies eine sichere Umgebung? Welche Unfalle kann solch eine Situation
verursachen?




Wir sollten die Tatsache nie vergessen, dass das menschliche Verhalten, z.B. eine
gefahrliche Handlung, beitrégt zu oder die Hauptursache fur einen Unfall ist.
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Einige einfache Schritte, um dieses Risiko zu reduzieren, sind:

e Nie in den Biirokorridoren oder in von vielen anderen Leuten verwendeten
Bereichen rennen.

e Langsam und beddchtig gehen, wenn Sie sich Ecken ndhern, an denen die
Sicht behindert ist, besonders wenn Sie etwas tragen

e Sich vergewissern, dass die Notausgange nicht durch Materialien und Abfall
blockiert werden.

e Das Altpapier und Kartons in die entsprechenden Wiederverwertungsbehélter
packen.

e Sich vergewissern, dass die elektrischen Steckdosen nicht tGberlastet werden.

e Niemals Heizgerate, sehr nahe vor Wénde oder andere Oberflachen stellen, die
eine Uberhitzung bewirken kénnten.

e Die Elektrogerdate am Ende des Tages mit dem Hauptschalter ausschalten.

Die Arbeitsumgebung selbst spielt auch eine wichtige Rolle in der Unfallverhiitung.
Unser Arbeitsbereich muss ausgeristet sein mit:

e Kaorrekter Beleuchtung,
e Angemessener Bellftung,
e Zutréglicher Temperatur und
e Ausreichendem Platz, um die Beschéftigten und die Ausristung
unterzubringen.
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Es ist auch wichtig, dass der Larmpegel am Arbeitsplatz niedrig gehalten wird.

Beispiel: An einem Buroarbeitsplatz gibt es 10 Angestellte, wahrend der Bereich
urspringlich far 7 (Platz, Luftung, Licht, Anzahl und Grof3e von Fenstern usw.)
entworfen worden ist. In solch einem Fall werden Probleme beziglich adaquater
Beluftung, Temperatur, Larm und vielleicht Beleuchtung auftreten. Diskutieren und
analysieren Sie, wie die Angestellten davon betroffen sein werden.




Wie wir schon diskutiert haben, gibt es eine Vielfalt von Themen, die Gesundheit und
Sicherheit am Arbeitsplatz betreffen. Als Mitglied eines Arbeitsteams haben Sie eine
Pflicht, zur WVerringerung des Risikos sowie der Folgeunfalle und anderer
unerwiinschter Vorfalle beizutragen, die sich in lhrer Arbeitsumgebung ergeben
konnten.

Eine Anzahl von einfachen PréaventivmaRnahmen durchzufihren, kann die haufigsten
Risiken am Biiroarbeitsplatz reduzieren.

Deshalb ist es wichtig, einige Zeit damit zu verwenden, die Situation zu beurteilen
und Wege zu finden, das Risiko zu reduzieren.

Gesundheit und Sicherheit am Arbeitsplatz sind nicht nur fur Ihren persénlichen
Erfolg, sondern auch fiir den Erfolg der Organisation notwendig.
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