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Vorwort

Liebe Leserinnen, liebe Leser,

60 % der Arbeitnehmer arbeiten liberwie-
gend am Schreibtisch - dies entspricht un-
gefahr 32 Millionen Menschen in Deutsch-
land. Die Arbeitsstattenverordnung und alle
daraus abgeleiteten Richtlinien und Verord-
nungen gelten auch fiir Bliroarbeitsplatze.
Trotzdem wird Arbeitsschutz fiir Biiroarbeits-
platze oft als Arbeitsschutz zweiter Klasse
behandelt - dort gabe es ja eh nichts zu tun
... Aber stimmt das wirklich?

Die IBA (Industrieverband Biiro und Arbeits-
welt)-Studie 2020 gibt dazu eine Antwort:
95 % der Arbeitnehmer empfinden einen
ruhigen Arbeitsplatz als den idealen Arbeits-
platz - aber 59 % der Arbeitnehmer fiihlen
sich haufig oder gelegentlich durch Larm ge-
stort. 53 % der Arbeitnehmer haben keinen
Blirostuhl, der dynamisches Sitzen ermog-
licht. 70 % der Arbeitnehmer haben keinen
Schreibtisch, der auch das Arbeiten im Ste-
hen ermoglicht.

Was sind die Konsequenzen daraus? Laut
JTK-Gesundheitsreport 2025“ entfallen
18,3 % aller Arbeitsunfahigkeiten auf Er-
krankungen des Muskel-Skelett-Systems.
Doch noch weitere Gefahrdungen lauern an

Ricarda Waldon

Qualitatsmanagementexpertin und Beraterin

Ricarda Waldon leitet seit (iber 12 Jahren das Qualititsmanagement eines Ge-
sundheitsdienstleisters mit 90 Standorten und 1.200 Mitarbeitern. Dabei ist sie
auch als Expertin fiir die Themengebiete Arbeitssicherheit, Hygiene, Medizinpro-
dukte, Datenschutz und Informationssicherheit verantwortlich. In diesen Themen
absolvierte sie auch diverse Weiterbildungen. Nebenberuflich ist sie als Beraterin
fiir Unternehmen im Sozial- und Gesundheitswesen tdtig.

Biliroarbeitsplatzen: Infektionskrankheiten,
Larm, Verspannungen und psychische Belas-
tungen. Hinzu kommen Wegeunfalle bei der
An- und Abfahrt.

Auch wenn Biiroarbeitsplatze nicht zu den
gefahrlichsten Arbeitsplatzen gehoren, gibt
es dort dennoch einige Gefahrdungsfakto-
ren, die Ihre Beschaftigten verletzen oder
krank machen und im schlimmsten Fall
dauerhaft schadigen konnen. Deshalb ist es
wichtig, auch dort die Gefahrdungen syste-
matisch zu analysieren und MaBnahmen zu
treffen.

Dadurch bleibt lhr Arbeitgeber attraktiv, re-
duzieren Ausfallzeiten und das Wichtigste -
Ihre Beschaftigten bleiben gesund! Lesen Sie
in dieser Broschiire, welche Rechtsgrundla-
gen Sie kennen mussen, welche Gefahrdun-
gen bestehen und wie Sie eine Gefahrdungs-
beurteilung durchfiihren.

Viel SpaB beim Lesen und Umsetzen!

FLitlle—

Ihre Ricarda Waldon
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Diese organisatorischen und personellen
Strukturen benotigen Sie fiir Rechtskonformitat

Selten sind Geschaftsfiihrung oder Fiih-  Die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit hat
rungskrafte Experten fiir das Thema Si-  die gesetzliche Aufgabe, die Geschafts-
cherheit und Gesundheit bei der Arbeit, flihrung beim Arbeitsschutz und bei der
gerade wenn es darum geht, die Gefahr- ~ Unfallverhiitung in allen Fragen der Ar-
dungen fiir die Beschaftigten zu ermitteln  beitssicherheit einschlieBlich der men-
und wirkungsvolle SchutzmaBnahmen  schengerechten Gestaltung der Arbeit zu
umzusetzen. Aus diesem Grund hat der  unterstiitzen. Die DGUV-Vorschrift 2 emp-
Gesetzgeber alle Unternehmen verpflich-  fiehlt folgende Aufgaben:

tet, sich von Experten sicherheitstechnisch
sowie betriebsarztlich betreuen zu lassen.

1. Die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit be-
rat die Geschaftsfihrung und leitende

Rechtsgrundlage bildet das Arbeitssi- Angestellte sowie andere verantwort-
cherheitsgesetz (ASiG), das durch die liche Personen u. a. zu folgenden The-
DGUV-Vorschrift 2 konkretisiert wird. Den- mengebieten:

ken Sie daran, alle Beauftragten schrift- - Planung, Ausfiihrung und Unterhal-
lich zu bestellen. tung von Betriebsanlagen und von

sozialen und sanitdren Einrichtungen
Bei diesen Tatigkeiten unterstiitzt Sie

- Beschaffung von technischen Ar-
lhre Fachkraft fiir Arbeitssicherheit

beitsmitteln und Einfiihrung von

Das ASiG legt fiir die Fachkraft fiir Arbeits- Arbeitsverfahren und Arbeitsstoffen
sicherheit (Sifa) konkrete Aufgaben fest, wie z. B. Desinfektionsmittel

um die Sicherheit und Gesundheit in Ih- - Auswahl und Erprobung von PSA
rem Unternehmen zu verbessern - nutzen (personliche Schutzausriistung), z. B.
Sie deshalb die ganze Bandbreite. Mund-Nasen-Schutz
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- Gestaltung der Arbeitsplatze, des Ar-
beitsablaufs, der Arbeitsumgebung,
Fragen der Ergonomie wie der Biiro-
arbeitsplatzgestaltung

nischen Arbeitsmittel vor der Inbe-
triebnahme sowie Arbeitsverfahren
vor deren Einfiihrung. Sollen bei-
spielsweise neue Gerate verwendet

werden, veranlassen Sie unbedingt
vorab die Priifung durch die Fachkraft
fiir Arbeitssicherheit (z. B. technische
Gerate fiir den Hausmeister, Papier-
pressen, Aktenvernichter etc.).

2. Beurteilung der Arbeitshbedingungen

- In der Ausbildung der Fachkrafte fir
Arbeitssicherheit werden umfangrei-
che Methoden zur Ermittlung von Ge-

fahrdungen vermittelt. Die Fachkraft 3 7,,c54;1ich heobachtet die Fachkraft fiir

fiir Arbeitssicherheit ist damitin der  srpitssicherheit die Durchfiihrung des
Lagg, das gesamte Gefahrdu.n.gspo- Arbeitsschutzes und der Unfallverhi-
tenzial zu erfassen, dessen Risiko zu tung in den Biiroriumen, indem sie

beurteilen und bei der Gefahrdungs-
beurteilung zu unterstiitzen, deshalb
sollte dieses Expertenwissen bei der
Beurteilung der Arbeitsbedingungen
genutzt werden.

- die Arbeitsplatze regelmalig begeht
und festgestellte Mangel der Leitung
oder den sonst flir den Arbeitsschutz
und die Unfallverhiitung Verantwort-
lichen mitteilt, MaBnahmen zur Besei-
tigung dieser Mangel vorschlagt und
auf deren Durchfiihrung hinwirkt.

- AuBerdem prift die Fachkraft fiir Ar-
beitssicherheit sicherheitstechnisch
alle Betriebsanlagen und die tech-

- ggf. auf die Benutzung der PSA achtet.

untersucht, die Untersuchungser-
gebnisse erfasst und auswertet und
MaBnahmen zur Verhiitung dieser Ar-
beitsunfalle vorschlagt.

@ HINWEIS:

Die Verantwortung zur Beseitigung
von Mangeln und zur Umsetzung
von SicherheitsmaBnahmen liegt
allein bei der Geschaftsleitung bzw.
bei den Fiihrungskraften.

’ !l - die Ursachen von Arbeitsunfallen

Die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit berat die
Geschaftsfiihrung und leitende Angestellte.
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4, Daruber hinaus wirkt die Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit darauf hin, dass sich
alle Beschaftigten den Anforderungen
des Arbeitsschutzes und der Unfallver-
hitung entsprechend verhalten. Sie be-
lehrt alle Beschaftigten lber die Unfall-
und Gesundheitsgefahren, denen sie bei
der Arbeit ausgesetzt sind, sowie iiber
die Einrichtungen und Manahmen zur
Abwendung dieser Gefahren und unter-
stiitzt bei der Schulung der Sicherheits-
beauftragten.

@ Durchfiihrung der Gefahrdungs-
beurteilung

Zentraler Baustein fiir Sicherheit und Ge-
sundheit ist die Ermittlung und Beurteilung
von Gefahrdungen in lhrem Betrieb. Oft
werden bei deren Umsetzung auch arbeits-
bedingte Gesundheitsgefahren festgestellt,
und hierzu ist das Fachwissen von Betrieb-
sarzten notwendig. Gerade in Bezug auf psy-
chische Belastungen bei der Arbeit ist die
arbeitsmedizinische Sichtweise von groem
Nutzen und entsprechende SchutzmaRnah-

men konnen von ihr effektiver abgeleitet
werden.

Betriebsarzte - lhre Partner fiir
arbeitsmedizinische Fragestellungen
@ Begehungen und Unterweisungen
Begehungen und Unterweisungen lhrer
Beschaftigten sind weitere wichtige Ele-
mente des Arbeits- und Gesundheits-
schutzes. Hier ist die betriebsarztliche
Expertise besonders gefragt, wenn z. B.
schwangere, leistungsgeminderte oder
chronisch erkrankte Beschaftigte in Ihrem
Betrieb tatig sind. Durch gezielte MaBnah-
men und Unterweisungen konnen Sie so
den hochstmoglichen Schutz aus arbeits-
medizinischer Sicht bieten.

Die meisten Betriebsarzte haben ein
medizinisches Studium abgeschlossen
und sich zum Thema Arbeitsmedizin
facharztlich weiterqualifiziert. Dies hat
den Vorteil, dass Ihr Betrieb das betriebs-
spezifische und damit die Arbeitswelt
betreffende Fachwissen dieser Experten
nutzen kann.

Im Gegensatz zu Allgemeinmedizinern
sind Betriebsarzte auch mit den Vorschrif-
ten zur Sicherheit und Gesundheitsschutz
bestens vertraut und konnen dement-
sprechend Ihr Unternehmen rechtskon-
form beraten.

© Arbeitsmedizinische Vorsorge

Eine der Hauptaufgaben von Betriebsarz-
ten ist die Durchfiihrung der arbeitsmedi-
zinischen Vorsorge. Grundlage bildet die
Verordnung zur arbeitsmedizinischen Vor-
sorge (ArbMedVV). Damit Ihr Unternehmen
den Anforderungen der Verordnung nach-
kommt, miissen Sie als Verantwortlicher
die betriebsarztliche Betreuung fiir folgen-
de Anlasse zur Vorsorge nutzen:

Von den folgenden betriebsarztlichen
Handlungsfeldern konnen Sie profitieren:

Neben der allgemeinen Beratung der Ge-
schaftsfuhrung und der Filhrungskrafte
zur Umsetzung von rechtlichen Pflichten
sollten Sie beispielsweise die betrieb-
sarztliche Expertise bei den folgenden
Themen unbedingt nutzen:
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Pflichtvorsorge - wenn besonders gefahr-
liche Tatigkeiten von Ihren Beschaftigten
ausgeiibt werden, die zur Vorsorge ver-
pflichten, z. B. beim Umgang mit Gefahr-
stoffen

Angebotsvorsorge - wenn gefahrliche Ta-
tigkeiten ausgeiibt werden, die zwar nicht
zur Vorsorge verpflichten, aber dennoch
angeboten werden miissen (in Biirobe-
trieben ist das meistens die G37, die Vor-
sorge fiir Bildschirmarbeitsplatze, die bei
Einstellungen und dann spatestens alle 3
Jahre (wird vom Betriebsarzt festgelegt)
erneut angeboten werden muss)

Wunschvorsorge - wenn Beschaftigte auf-
grund ihrer Tatigkeit und moglicher Ge-
fahrdungen oder Belastungen die Vorsor-
ge in Anspruch nehmen mochten

Neben diesen 3 Hauptaufgaben von Be-
triebsarzten gibt es noch weitere Hand-
lungsfelder, bei denen Sie als Verantwort-

P

licher das arbeitsmedizinische Fachwissen
nutzen sollten.

So konnen Betriebsarzte Sie auch beim
Aufbau und der Fortfiihrung eines be-
trieblichen Gesundheitsmanagements
(BGM) unterstiitzen und entsprechende
MaRnahmen zur Gesundheitsforderung
mitgestalten.

AuRerdem ist es oft hilfreich, die betriebs-
arztliche Expertise bei der Umsetzung von
MaRnahmen des betrieblichen Wieder-
eingliederungsmanagements (BEM) zu
nutzen, um z. B. gesundheitlich beein-
trachtigte Beschaftigte zu schiitzen.

Wie Sicherheitsheauftragte Sie an der
Basis unterstiitzen konnen

Im Biiro ist oft einiges los. Schnell wird die
ein oder andere Schutzmalnahme uberse-
hen oder sogar des Ofteren ignoriert. Und
daSie als Verantwortlicher Ihre Augen nicht
tuiberall haben konnen, sollten Sie sich von

%=/

/ ]

S

p— .

Eine der Hauptaufgaben von Betriebsarzten ist die Durchfiihrung der arbeitsmedizinischen Vorsorge.
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den helfenden Blicken lhrer Sicherheitsbe- Sicherheitsbeauftragten bestellen, um

auftragten unterstitzen lassen. eine raumliche und fachliche Nahe zu
garantieren.

W Haben Sie durch Ihre Gefahrdungs-
beurteilung ein erhohtes Unfall- und

Die Grundlage fiir die gesetzliche Pflicht Gesundheitsrisiko festgestellt, sollten

Warum Sie Sicherheitsbeauftragte
bestellen miissen

zur Bestellung von Sicherheitsheauftrag- Sie die Anzahl Ihrer Sicherheitsbeauf-
ten bilden das Siebte Buch Sozialgesetz- tragten erhéhen und somit garantieren,
buch (SGB VII) sowie die DGUV-Vorschrift 1 dass arbeitstaglich ein Sicherheitsbe-
,Grundsatze der Pravention“ auftragter vor Ort ist.

Diesen rechtlichen Regelungen nach miis- M Wird im Schichtdienst gearbeitet, soll-
sen Sie Sicherheitsheauftragte bestellen, ten Sie sicherstellen, dass pro Schicht
wenn regelmiBig mehr als 20 Beschiftigte mindestens ein Sicherheitsbeauftrag-
bei Ihnen titig werden -, unabhangig von ter anwesend ist.

der geleisteten Anzahl der Arbeitsstunden.
Sind jedoch besondere Gefahrdungen vor-
handen, kann der Trager Ihrer gesetzlichen
Unfallversicherung die Bestellung von Si-
cherheitsbeauftragten auch bei weniger
als 20 Beschaftigten anordnen. Dies ist al-
lerdings im Bliro kaum der Fall.

So unterstiitzen Sicherheitsbeauftragte
Sie an der Basis

In der Regel ist es die Geschaftsfiihrung
des Betriebs, die in der Fursorgepflicht
fir Ihre Beschaftigten steht und gemein-
sam mit anderen Experten MaBnahmen
fiir die Sicherheit und Gesundheit festlegt.
Aber was ist, wenn diese MaBnahmen an
der Basis nur schlecht oder gar nicht um-
setzbar sind und im schlimmsten Fall von

Ihren Beschaftigten ignoriert werden? In

solchen Fallen muss eine Uberpriifung der

Wirksamkeit der MaBnahmen und eine

Rickmeldung an die Geschaftsfiihrung

oder Sie als Verantwortlichen erfolgen.

W Je weitere 50 Beschaftigte empfiehltes ezt kommt Inr Sicherheitsbeauftragter
sich, jeweils einen zusatzlichen Sicher- ing spiel: Als Beschaftigter st er Teil der
heitsbeauftragten zu bestellen, damit  pjsjs und direkt am Geschehen dran. Als
diese effektiv arbeiten konnen. Bindeglied zwischen der Basis und Ihnen

B Sind in Ihrem Biro mehrere groRfla- als Verantwortlichen kann Ihr Sicher-
chige Stockwerke vorhanden, sollten  heitsbeauftragter Sie hilfreich unterstiit-
Sie pro Stockwerk mindestens einen  zen, indem er:
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Ein weiterer Aspekt zur Bestellung ist
die Anzahl der Sicherheitsheauftragten,
die Sie einsetzen miissen. Hierzu gibt es
vom Gesetzgeber keine genauen Rege-
lungen. Deshalb sollten Sie, neben der
gesetzlichen Pflicht bzw. der freiwilligen
Entscheidung zur generellen Bestellung,
folgende Empfehlungen beachten:



B neue Unfall- und Gesundheitsgefahren
oder andere Gefahrdungen sofort mel-
det

B andere Beschaftigte liber Sicherheit
und Gesundheit sowie inshesondere
uber SchutzmaBnahmen informiert

| auf festgelegte SchutzmaRBnahmen und
deren Umsetzung achtet

B zum Tragen von PSA motiviert

B an Begehungen im Arbeitsbereich teil-
nimmt

Damit diese Aufgaben gelingen, sollten
allen Beschaftigten die Funktion der Si-
cherheitsbeauftragten bekannt sein und
besonders deren betriebliche Stellung,
denn Sicherheitsbeauftrage sind

B nicht weisungshefugt gegenlber ande-
ren Beschaftigten

W (iben ihre Aufgabe ehrenamtlich neben
der regularen Tatigkeit aus.

Allen Beschaftigten sollte die Funktion der Sicher-
heitsbeauftragten und deren betriebliche Stellung
bekannt sein.

Ein weiterer Gesichtspunkt, um die ef-
fektive Unterstiitzung durch Ihre Sicher-
heitsbeauftragen zu verbessern, ist die
Forderung der Zusammenarbeit mit ande-
ren Beauftragten und Experten. Falls Sie
mehrere Sicherheitsheauftragte bestellt
haben, geben Sie ihnen genligend Zeit fiir
den regelmaRigen Austausch.

Bestenfalls gibt es in lhrem Betrieb mit
mehr als 20 Beschaftigten die Pflicht zu
einem Arbeitsschutzausschuss (ASA), der
einen vierteljahrlichen Austausch von Be-
triebsarzt, Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
und Sicherheitsbeauftragten sowie der Lei-
tung oder lhnen als Verantwortlichen und
ggf. der betrieblichen Interessenvertretung
garantiert. Haben Sie keinen Arbeitsschutz-
ausschuss, konnten Sie eine ahnliche Platt-
form zum Austausch lhrer Beauftragten
und anderen Experten einrichten.

Worauf ist bei der Auswahl von
Sicherheitsbeauftragten zu achten?

Wie auch bei der Gewinnung von guten
Beschaftigten liberlegen Sie auch bei der
Auswabhl Ihrer Sicherheitsbeauftragten, ob
sie fur ihre zukuinftigen Aufgaben geeignet
sind. Idealerweise schreiben Sie die Funkti-
on innerbetrieblich aus, damit sich interes-
sierte Beschaftigte freiwillig melden kon-
nen. Dies hat den Vorteil, dass niemand zu
dieser Funktion gezwungen wird und sich
motivierte Beschaftigte bewerben.

Im nachsten Schritt sollten Sie die zu-
kiinftigen Sicherheitsbeauftragten genau
iber deren Funktion und Aufgaben infor-
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mieren, damit es nicht zu Missverstand-
nissen kommt. Beachten Sie die folgen-
den Aspekte, um die richtige Auswahl von
Beschaftigten zu gewahrleisten:

| Stellen Sie sicher, dass Sie nicht ,den
Bock zum Gartner machen®. Wahlen Sie
also nur Beschaftigte, die nicht durch
sicherheitswidriges Verhalten aufgefal-
len sind.

B Achten Sie bei der Auswahl darauf, dass
die Beschaftigten iiber geniigend Be-
rufserfahrung in ihrem Arbeitsbereich
verfugen.

B Vergewissern Sie sich, ob die Beschaf-
tigten uiber die notige innerbetriebliche
Akzeptanz bei anderen Beschaftigten
verfiigen und entsprechend kommuni-
kations- sowie motivationsfahig sind.

B Bringen Sie in Erfahrung, ob bei den
Beschaftigten die Bereitschaft zur Wei-
terbildung in den Themen der Sicher-
heit und Gesundheit besteht.

Haben Sie die richtige Auswahl getroffen,
bestellen Sie lhre zukiinftigen Sicher-
heitsbeauftragten schriftlich.

Vergessen Sie als Verantwortlicher nicht,
lhre zuklnftigen Sicherheitsbeauftrag-
ten fiir ihre Tatigkeit schulen zu lassen.
Zwar besteht keine gesetzliche Pflicht zur
Ausbildung von Sicherheitsheauftrag-
ten, aber um effektiv zu wirken, muissen
Ihre Sicherheitsbeauftragten liber das
notwendige Wissen verfiigen. Nutzen Sie
dazu u. a. die Seminare Ihrer gesetzlichen
Unfallversicherung, die Ihnen kostenfrei
zur Verfuigung stehen.
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Ersthelfer - ein wichtiges Element Ihrer
Rettungskette

Eine wirksame Organisation der Ersten
Hilfe ist nur moglich, wenn sie in eine
Kette von aufeinanderfolgenden Schrit-
ten eingebunden ist: Dass SofortmaRnah-
men, Notruf und die Erste Hilfe am Un-
fallort reibungslos ablaufen, liegt in der
Verantwortung des Betriebs - erst wenn
der Rettungsdienst eingetroffen ist, geht
die Verantwortung an andere lber. Hier-
zu missen die Namen und Kontaktdaten
der Ersthelfer allen Ihren Mitarbeitern be-
kannt sein.

Nach einem Unfall muss Betroffenen
schnell und qualifiziert geholfen werden.
Mit gut geschulten Ersthelfern sind Sie da-
fiir bestens vorbereitet. Sie konnten Ihre
Ersthelfer auch gezielt fiir potenzielle Ein-
satze im Blrobetrieb schulen, wie z. B. den
Umgang mit Stolperunfallen, Kreislauf-
probleme, Herzinfarkt etc.

Wie viele Ersthelfer Ihr Betrieb haben
muss, ergibt sich aus den betrieblichen
Gegebenheiten und der Zahl der Beschaf-
tigten, die gleichzeitig in Ihrem Betrieb
anwesend sind.

So ermitteln Sie die Zahl der notwendigen
Ersthelfer:

GemaR § 26 DGUV-Vorschrift 1 richtet sich
die vorgeschriebene Mindestanzahl der
Ersthelfer nach

M der Art lhres Betriebs und

M der Anzahl der gleichzeitig anwesen-
den Beschaftigten.




Tabelle: Anzahl der Ersthelfer

Anzahl der Anzahl der Anzahl der

anwesenden Ersthelfer in Ersthelfer

Versicherten | Verwaltungs- | insonstigen
und Handels- | Betrieben
betrieben

bis zu 20 1 Ersthelfer 1 Ersthelfer

liber 20 5% 10 %

@ WICHTIG:

Die DGUV-Vorschrift 1 schreibt aus-
driicklich vor, dass der Ersthelfer ,zur
Verfligung steht“: Wenn er zwar be-
nannt ist, sich aber im Urlaub oder auf
einer Dienstreise befindet, ist diese
Voraussetzung nicht erfiillt. Deshalb
sollten Sie vorsorglich mehr Ersthelfer
ausbilden lassen, als Sie rein ,nomi-
nell” benotigen.

Brandschutzhelfer konnen im vorbeugenden Brand-
schutz unterstiitzen.

Ersthelfer sind keine Arzte

Denken Sie daran: Ein Ersthelfer bleibt
trotz seiner Ausbildung ein Laie. Seine
Erste-Hilfe-Leistungen sind wichtig, doch
sie bleiben ein Notbehelf und sind kein
Ersatz fiir arztliche MaBnahmen.

Brandschutzhelfer - im Ernstfall zur Stelle

Brandschutzhelfer wissen, wie Entste-
hungsbrande bekampft, Beschaftigte eva-
kuiert oder Brande verhindert werden.

Ihre Aufgabe ist mit der eines Ersthelfers
zu vergleichen: Sie helfen im Notfall, kon-
nen die Geschaftsfiihrung aber auch im
vorbeugenden Brandschutz unterstiitzen.
Auf keinen Fall sind sie mit dem Brand-
schutzbeauftragten zu verwechseln, der
viel weitreichendere Aufgaben hat.

Die Hauptverantwortlichkeiten von
Brandschutzhelfern sind:

B Kontrolle der Brandschutzeinrichtungen,
W Menschenrettung,

W Brandbekampfung,

B Entrauchung im Brandfall,

B Alarmiibungen - Einweisung der Feuer-
wehr.

Vor allem sollen sie die Fiihrung bei der
Evakuierung und ggf. Brandbekampfung
tbernehmen, bis die Feuerwehr eintrifft.

Die Zahl an Brandschutzhelfern ist iden-
tisch mit der der Ersthelfer.
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Diese Gef'ai'rdungen lauern im Biiro auf lhre
Beschaftigten - und das konnen Sie dagegen tun

Seien Sie mit einem guten Brandschutz-
konzept auf das Schlimmste vorbereitet

Auch wenn Biirobetriebe nicht zu den
Hochrisikobereichen bzgl. Branden ge-
horen, miissen vorbeugende MaRnah-
men sowie SchutzmaBnahmen fiir den
Brandfall getroffen werden. Grundsatzlich
ist es niemals auszuschlieBen, dass ein
Gebaude brennt. Aufgrund zahlreicher
elektrischer Gerate sowie einer oft ho-
hen Brandlast durch viel Papier besteht
durchaus ein gewisses Brandrisiko. Des-
halb gibt es auch in Birogebauden einige
Grundregeln, die Sie beachten miissen:

M Geniigend regelmaRig gepriifte und ge-
eignete Feuerloscher und ggf. andere
Loscheinrichtungen, wie z. B. Wandhy-
dranten mit geniigend Loscheinheiten
(siehe ASR2.2.)

M Brandschutztiiren, die immer geschlos-
sen gehalten werden

Arbeitsschutz fiir Biiroarbeitsplatze

M Eindeutig und durchgangig beschil-
derte, hindernisfreie Fluchtwege inkl.
Fluchtwegsbeleuchtung

W Verbot von offenem Feuer (z. B. Kerzen)
M Fahrstiithle mit einem Hinweisschild

,Im Brandfall nicht benutzen“ kenn-
zeichnen

B Brandmeldezentrale ist jederzeit fiir
Feuerwehr zuganglich

B Unterlagen in der Brandmeldezentrale
sind vollstandig und aktuell

M Festlegen, wer die Feuerwehr einweist

M RegelmaRige Evakuierungs- und ggf.
Loschiibungen

B Aushang der Brandschutzordnung Teil A

W Absprachen treffen, wer immobilen
Menschen beim Verlassen des Gebau-
des hilft, und ggf. Hilfsmittel vor Ort und
deren Standort bekannt geben

W RegelmaRBige Unterweisungen der

Brandschutzordnung inkl. Abgehen der
Fluchtwege und Sammelplatze




B RegelmaRige Priifung der elektrischen
Gerate

B Revisionsoffnungen in Decken und
Wanden nach Abschluss von Repara-
turarbeiten durch die ausfiihrenden
Handwerker verschlieRen lassen

B HeiBarbeiten (SchweiRen, Loten,
Trennschleifen etc.) nur mit einem ak-
tuellen Erlaubnisschein des Auftragge-
bers durchfiihren

Hierzu finden Sie im Online-Portal auch die
Checklisten ,,Brandschutzbegehung Arbeits-
schutz” und ,,Basisanforderungen baulicher
Brandschutz”, mit denen Sie lhre Biiroar-
beitsplatze im Detail tiberpriifen konnen.

Gerateinstandhaltung, Priifungen und
Wartung: So machen Sie lhre Gerate sicher

Ein von elektrischen Geraten ausgehen-
der Gefahrdungsfaktor ist in jedem Be-
trieb vorhanden. Zwar sind die todlichen

Stromunfalle seit den 1970er Jahren stark
gesunken, da bestimmte Schutzeinrich-
tungen wie Fehlerstromschalter (RCD/
FI-Schalter) inzwischen verpflichtend
sind. Trotzdem bleibt ein Restrisiko, doch
gerade in Burobetrieben lassen sich elek-
trische Schlage durch gute Wartung und
sorgfaltige Verkabelung vermeiden.

Wartungs- und Priifplan

Erstellen Sie fiir alle wiederkehrenden
Priifungen, die anstehen, sowie flir Gera-
te und Anlagen, die anderweitig gewar-
tet werden, einen Wartungsplan. Den-
ken Sie dabei auch an lhre Klimaanlage,
Luftreiniger, VDI-Prufungen der Licht- und
Strominfrastruktur, Brandmeldeanlage
etc. Nehmen Sie darin alle Gerate auf, die
regelmalig gewartet oder geprift werden
miissen. Ein Wartungsplan konnte z. B. so
aussehen:

Gerat Artder Kaufdatum | Letzte Wartungs- Nachste Bemerkun-
Wartung Wartung intervall Wartung gen
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Elektrische Schlage vermeiden

Im Gesundheitswesen entsteht ein elek-
trischer Schlag insbesondere durch de-
fekte Kabel oder Gerate. Dabei kann es zu
Verbrennungen, Verkochung der Blutbahn
oder Herzkammerflimmern kommen.

Wie vermeiden Sie im Alltag elektrische
Schldage? Indem Sie alle Ihre Gerate regel-
maRig durch die ,DGUV 3 Priifung” testen
lassen.

Diese Gerate miissen Sie priifen

Die ,DGUV 3 Prufung” ist fir alle Gerate
notwendig, die einen Stromstecker haben.

Diese Fristen miissen Sie kennen

Die maximale Frist fiir diese Priifung liegt
bei 2 Jahren fiir ortsveranderliche und bei
4 Jahren fir ortsfeste Gerate. Im Detail ist
dies von der Gefahrdung in Ihrem Unter-
nehmen und der Fehlerquote bei vergan-
genen Prifungen abhangig.

So wird die Priifung dokumentiert

Nach Durchfiihrung der Kontrolle durch
Ihren Dienstleister miissen Sie zwingend
ein Protokoll erhalten, das das Datum der
Durchfiihrung und die Ergebnisse der Prii-
fung unter Angabe der ermittelten Mess-
werte, der Messverfahren und sonstiger
Beurteilungsergebnisse enthalt. Lassen
Sie sich vor der Kontrolle vom Dienstleis-
ter bestatigen, dass das Protokoll diese
relevanten Informationen beinhaltet. Das
Protokoll miissen Sie mindestens bis zur
nachsten Kontrolle aufbewahren.
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AuRerdem wird auf dem gepriiften Gerat
ein Priifsiegel mit dem Datum der nachs-
ten Priifung angebracht. So ist sofort er-
sichtlich, wann die nachste Prufung fir
das jeweilige Gerat ansteht.

Damit Sie das Gerat eindeutig identifizie-
ren konnen - oft sind mehrere Gerate des
gleichen Typs in einem Biiro in Betrieb -,
erfassen Sie entweder die Seriennummer
oder Sie bringen eigene Beschriftungen an,
die Sie im Bestandsverzeichnis erfassen,
z. B.,,Drucker Biiro 012" ,,Drucker Biiro 013
,Drucker Biiro 014" Alternativ konnen Sie
auch eigene Nummern vergeben, die einfa-
cher zu verwalten sind als die Seriennum-
mern, z. B. Gerat Nr. 1001, Gerat Nr. 1002 etc.
Sie konnen sich dabei ein beliebiges Sys-
tem ausdenken. Wichtig ist nur: Jedes Ge-
rat muss eindeutig identifizierbar sein.

Verwendung von Kabeln

Achten Sie vor allem bei der Verwendung
von Kabeln auf nachfolgende Hinweise
und schulen Sie lhre Mitarbeiter dazu ent-
sprechend:

Verwenden Sie keine offensichtlich beschadigten
Kabel. Entsorgen Sie diese sofort!




Uberladen Sie lhre Steckdosen nicht mit zu vielen
Mehrfachsteckdosen. Dies kann im schlimmsten Fall
zu einem Brand flihren.

Organisieren Sie lhre Verkabelung ordentlich und
vermeiden Sie Kabelsalat. Dieser fiihrt dazu, dass
Kabel leichter beschadigt bzw. Defekte am Kabel
nicht erkannt werden. AuBerdem entstehen so
schneller unentdeckte Reihenschaltungen.

Wenn Ihre Mitarbeiter haufig Verlangerungskabel
oder Mehrfachsteckdosen benatigen, stellen Sie
ihnen DGUV-3-gepriifte Kabel zur Verfiigung. Lagern
Sie sie an einem Ort und kommunizieren Sie, dass
ausschlieBlich diese verwendet werden diirfen.

Mit diesen MaBnahmen verhindern Sie
Stolper-, Rutsch- und Sturzunfalle

Zu den haufigsten Arten von Arbeitsun-
fallen gehoren die Stolper-, Rutsch- und
Sturzunfalle (SRS-Unfalle). Damit Ihr Bii-
roarbeitsplatz gegen SRS-Unfalle gesi-
chert ist, sollten Sie die Ursachen kennen
und geeignete MaBnahmen ergreifen.

So erkennen Sie die Hauptursachen fiir
SRS-Unfalle

Oft reicht schon eine falsche Bewegung
und die Beschaftigten verlieren sprich-
wortlich ,den Boden unter den FiiBen“,
Die Anatomie des Menschen ist generell
anfallig fiir das Stolpern oder Rutschen,
da der Schwerpunkt des Korpers hoch ge-
legen ist und die Verbindung zum Boden
allein aus den FiiBen besteht.

Kommen dann noch weitere Faktoren als
Ursachen hinzu, wie ein glatter, nasser
FuBboden, verlieren wir schnell den Halt
und mogliche Stiirze sind die Folge. Umso
wichtiger ist es, dass Sie die Ursachen von
SRS-Unfallen kennen, die in 4 Kategorien
zusammengefasst werden konnen.

Ursache FuBboden

M Glatte, verschmutzte oder nasse Fuf-
boden

W Stolperkanten durch defekte Bodenbe-
lage oder Turschwellen

| Stolperfallen wie Kabelleitungen oder
andere Gegenstande am Boden

Ursache Beleuchtung

B Schlechte Beleuchtung von Fluren und
Gehwegen

W Starke Blendung durch Spiegelungen
oder zu helle Leuchtmittel

W Defekte Lichtschalter oder Bewegungs-
melder zur Beleuchtung

Ursache Schuhwerk

M Schuhe mit hohen Absatzen oder ohne
festen Halt
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B Fehlendes oder abgelaufenes Profil der
Sohlen

M Verschmutzte oder nasse Schuhsohlen

Personenbezogene Ursache

B Nicht ausreichende Sehkraft von Be-
schaftigten

W Korperliche Einschrankungen, wie z. B.
Gehbehinderungen

W Mangelnde Aufmerksamkeit durch gro-
Re Eile oder Ablenkung

@ HINWEIS:

Gerade die Nutzung von Treppen soll-
ten Sie als Ursache von SRS-Unfallen
gesondert betrachten. Auch beim Tra-
gen von Lasten besteht ein erhohtes Ri-
siko, weil sich die hier genannten Ursa-
chen noch verstarken konnen. Deshalb
sollte bei der Festlegung von MaRnah-
men ein besonderes Augenmerk auf die
Treppennutzung gelegt werden.

Legen Sie MaBnahmen zur Vermeidung
von SRS-Unfallen fest

Um lhre Beschaftigten vor SRS-Unfallen
zu schiitzen, konnen Sie aus den genann-
ten 4 Hauptursachen geeignete MaRnah-
men ableiten. Dazu eignet sich im ersten
Schritt eine Begehung unter dem Aspekt
,SRS-Unfalle". Generell miissen Sie die
Gefahrdung durch diese Unfallart in lhre
Gefahrdungsbeurteilung aufnehmen und
damit nachhaltig fiir Sicherheit sorgen.

Bezogen auf die 4 Hauptursachen sind
folgende Maknahmen sofort wirksam:
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W Sorgen Sie fiir rutschfreie Boden, in-
dem Sie die Reinigungskrafte anwei-
sen, nasse Boden zu vermeiden oder
diese abzusperren. Lassen Sie alle Stol-
perkanten oder -fallen sofort entfer-
nen bzw. als solche kennzeichnen.

M Priifen Sie alle Flure und Gehwege auf
ausreichende Beleuchtung und mogliche
Stellen von Blendungen. Informieren Sie
die Beschaftigten, dass defekte Leucht-
mittel oder Lichtschalter sofort gemeldet
werden missen, um sie auszutauschen.

m Uberzeugen Sie alle Beschaftigten, ge-
schlossenes Schuhwerk mit rutschfes-
ter Profilsohle zu tragen, und lassen
Sie in regelmaRigen Abstanden das
Schuhwerk der Beschaftigten auf des-
sen Eignung iiberpriifen.

Unterweisen Sie in regelmaRigen Abstan-
den die Mitarbeiter iiber die Ursachen
von SRS-Unfallen und die festgelegten
Malknahmen.

Uberzeugen Sie sie insbesondere von der
Notwendigkeit eines umsichtigen und ru-
higen Bewegens, auch wenn Eile geboten
ist, z. B. durch Hinweisschilder wie ,Bitte
den Handlauf benutzen” oder ,Sei achtsam:
Beim Treppenlaufen nicht auf das Handy
schauen!” Hier konnten Sie auch mit humor-
vollen Postern Aufmerksamkeit wecken.

Wussten Sie schon? Auch an Ihrem
Biiroarbeitsplatz gibt es Gefahrstoffe

Gefahrstoffe werden nur selten mit Bii-
roarbeitsplatzen assoziiert. Sie konnen
davon ausgehen, dass es in jedem Unter-




nehmen mindestens einen oder mehrere
Gefahrstoffe gibt: Das geht schon beim
Handedesinfektionsmittel oder dem Ben-
zin im Flottenfahrzeug los.

Erscheinungsformen

Gefahrstoffe konnen als Feststoffe, Flis-
sigkeiten, Gase und Aerosolen vorkom-
men.

In diesen Stoffen verbergen sich haufig
Gefahrstoffe:

W Desinfektionsmittel
M| Kraftstoffe
B Reinigungsmittel

W Toner

TIPP:

Der Hausmeisterarbeitsplatz ist meis-
tens eine wahre Fundgrube fiir Gefahr-
stoffe.

Welche Gefahrdungen gehen von
Gefahrstoffen aus?

m Vergiftungen (akut und chronisch)

M Veratzungen

B Hauterkrankungen

M Allergien

B Tumorerkrankungen

B Erbgutschaden

B Einschrankungen bei der Fortpflanzung
M Brande

M Explosionen

Aber keiner trinkt das Desinfektionsmit-
tel!

Diesen Spruch haben Sie vielleicht auch
schon gehort, wenn das Thema aufkam,
Betriebsanweisungen fiir scheinbar
harmlose Gefahrstoffe zu erstellen. Was
soll denn da schon passieren?

Das Risiko besteht oft weniger in offen-
sichtlichem Fehlverhalten, wie z. B. dem
Trinken von Desinfektionsmittel - aber
auch das kann passieren (z. B. Kinder
konnten dies tun, oder wenn Desinfekti-
onsmittel in andere Behalter umgefillt
und nicht beschriftet werden).

Gefahrstoffe konnen wie folgt aufge-
nommen werden:

Einatmen (Aerosole): Beim Einatmen
kann die Lunge dauerhaft beschadigt
werden. AuBerdem verteilen sich die
Gefahrstoffe durch die BlutgefaBe in
der Lunge eventuell im ganzen Korper.

Verschlucken (Fliissigkeiten, Staube):
Verschlucken kann zu einer Beschadi-
gung des Magen-Darm-Trakts fiihren
(z. B. bei Veratzungen). Bei kleineren
Mengen konnen sich auch diese lber
den Magen-Darm-Trakt im ganzen
Korper verbreiten und so dauerhaften
Schaden anrichten. Zum Verschlucken
kann es unbemerkt kommen, wenn
z. B. nach dem ungeschitzten Kontakt
mit einem Gefahrstoff oder direkt am
Arbeitsplatz gegessen wird. Lagern Sie
auch keine Lebensmittel an Stellen, wo
Gefahrstoffe lagern.
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Hautkontakt (Feststoffe, Fliissigkeiten,
Gase und Aerosole): Durch Hautkon-
takt kann das Organ Haut beschadigt
werden (Verbrennungen, Veratzungen,
Dermatosen) oder die Gefahrstoffe
iiber die Haut aufgenommen und im
Korper verteilt werden (deshalb tra-
gen Sie z. B. beim Tanken von Diesel
Handschuhe). Alternativ konnen durch
Hautkontakt auch Allergien ausgelost
werden.

Durch fehlende SchutzmaRnahmen kon-
nen Gefahrstoffe nach Hause verschleppt
werden, wo sie unerkannt ihr Gefahrenpo-
tenzial entfalten und krank machen kon-
nen.

Auch durch Unordnung entstehen Gefahr-
dungen, wenn z. B. brennbare Materialien
neben Ziindquellen gelagert oder Fliissig-
keiten oder Gase, die sich bei niedrigen
Temperaturen entziinden, in Raumen auf-
bewahrt werden, die im Sommer zu heifl
werden.

Gefahrstoffe konnen viele Erscheinungs-
formen haben. Priifen Sie daher alle lhre
Feststoffe, Flissigkeiten, Gase etc. darauf-
hin, ob es sich dabei um Gefahrstoffe han-
delt. So schiitzen Sie lhre Mitarbeiter und
Externe vor Verletzungen sowie lhre Rau-
me und deren Inhalt vor Beschadigungen.

Lernen Sie die Gefahrstoff-
kennzeichnungen kennen

Damit Sie schnell erkennen konnen, ob ein
Stoff ein Gefahrstoff ist, wurde ein speziel-
les Kennzeichnungssystem eingefiihrt.
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Dieses nennt sich GHS (Globally Harmoni-

zed System) - ein internationales System,

das auf der ganzen Welt angewandt wird

und Ihnen hilft, einen Gefahrstoff zu erken-

nen, egal woher Sie ein Produkt beziehen.

Die im Folgenden aufgefiihrten wichtigen

Gefahrensymbole missen jedem bekannt

sein.

Sie helfen Ihnen zu erkennen:

W welche gefahrlichen Eigenschaften der
Stoff besitzt

B welche Gefahren auftreten konnen

B welche SchutzmaBnahmen erforderlich
sind

Derzeit gibt es 9 Gefahrenpiktogramme.

Ein Piktogramm gilt nicht nur fiir einen

Gefahrstoff, sondern kann fur mehrere

relevant sein. Genauso kann ein Gefahr-

stoff mehrere Piktogramme zugeordnet

bekommen.

Folgende Piktogramme gibt es:

Atzend Umwelt- Explosiv
Reizend gefahrlich
Reizend Komprimierte Entziindlich
Gesundheits- Gase
schadlich
Krebserregend Oxidierend Giftig
Gesundheits- Sehr giftig
schadlich

GHS - Das global harmonisierte System zur Einstu-
fung und Kennzeichnung von Chemikalien




@ WICHTIG:

Wenn Sie auf einem Behaltnis eines
der oben abgebildeten Piktogramme
entdecken, handelt es sich immer um
einen Gefahrstoff!

Machen Sie sich als verantwortliche Person
mit den Piktogrammen vertraut, sodass Sie
Gefahrdungen bei Produkten sofort erken-
nen konnen. Diese Informationen benati-
gen Sie spater, um eine Gefahrdungsbeur-
teilung der Gefahrstoffe durchzufiihren.

So erstellen Sie ein rechtskonformes
Gefahrstoffverzeichnis

Das Gefahrstoffverzeichnis oder auch Ge-
fahrstoffkataster ist eines der wichtigsten
Elemente lhres Gefahrstoffmanagements.
Rechtsgrundlage dafiir ist die TRGS 400,
Kapitel 5.8. Mit einem gut gefiihrten Ge-
fahrstoffverzeichnis haben Sie immer ei-
nen Uberblick dariiber, wer bei welcher
Tatigkeit welchen Gefahrstoff verwendet.
Erfahren Sie nachfolgend, wie Sie ein Ge-
fahrstoffverzeichnis aufbauen konnen.

Das Gefahrstoffverzeichnis ist gesetzlich
vorgeschrieben und sorgt dafiir, dass Sie

einen Uberblick iiber alle Gefahrstoffe
haben. Sie sehen dort auch, wie die Ge-
fahrstoffe eingestuft sind und fiir welche
Arbeitsbereiche und Tatigkeiten sie ver-
wendet werden. Sie benotigen es fiir die
Gefahrdungsbeurteilung.

Was miissen Sie ins Gefahrstoff-
verzeichnis aufnehmen?
1. Name des Gefahrstoffes

2. Einstufung des Gefahrstoffes bzw. des-
sen gefahrlicher Eigenschaften (H-Satze,
Gefahrenklasse, -kategorie) oder sonsti-
ge Eigenschaften, die den Stoff zu einem
Gefahrstoff machen (z. B. Feuchtarbeit)

3. Durchschnittliche Verbrauchsmenge

4, Arbeitsbereiche, bei denen der Gefahr-
stoff verwendet wird

5. Verweis auf die dazugehorigen Sicher-
heitsdatenblatter
Optional:

W Tatigkeiten, bei denen der Gefahrstoff
verwendet wird

B Integration der Substitutionspriifung

B Andere Inhalte, die fiir Sie sinnvoll sind

Das Gefahrstoffverzeichnis
ist eines der wichtigsten

Elemente des Gefahrstoff-
managements.
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@ WICHTIG:

Nummer 1, 2 und 4 sowie die Sicher-
heitsdatenblatter missen Sie allen Be-
schaftigten zuganglich machen, die mit
den jeweiligen Gefahrstoffen arbeiten.

Fortschreibung des
Gefahrstoffverzeichnisses

Das Gefahrstoffverzeichnis ist ein fortlau-
fendes Projekt. Sie miissen es mindestens
einmal im Jahr aktualisieren und immer,
wenn neue Gefahrstoffe hinzukommen
oder sich Einstufungen, Mengen, Arbeits-
bereiche andern oder Gefahrstoffe weg-
fallen. Kurz gesagt: Sobald sich bei einem
Eintrag etwas andert, dokumentieren Sie
es unverzlglich im Gefahrstoffverzeichnis.

So kann ein Gefahrstoffverzeichnis aussehen

TIPP:

Wenn Sie viele Gefahrstoffe haben,
lohnt es sich, den Gefahrstoffen inter-
ne Nummern zu geben. Genauso kon-
nen Sie dann auch die dazugehorigen
Sicherheitsdatenblatter, Betriebsan-
weisungen und sonstige Unterlagen
nummerieren. Dies ist inshesondere
bei mehreren dhnlich klingenden Ge-
fahrstoffen hilfreich.

Wie miissen Sie das Verzeichnis fiihren?

Sie konnen das Verzeichnis digital oder
haptisch fiihren. Da es haufig Aktualisie-
rungen gibt, empfiehlt es sich aber, das
Verzeichnis digital zu fihren.

Name des Einstufung des| Durch- Arbeits- Verweis auf die
Gefahrstoffes | Gefahrstoffes | schnittliche bereiche dazugehorigen
Verbrauchs- Sicherheitsdaten-
menge blatter
Mister Clean H 226 Fliis- 10 Liter / Flachendes-| Link
sigkeit und Monat infektion al-| spg vom
Dampf ent- ler Arbeits- | 12.04.2021
zlindbar bereiche
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Ein gut gefiihrtes Gefahrstoffverzeich-
nis ist die Grundlage dafiir, dass Sie den
Uberblick behalten, welche Gefahrstoffe
es in lhrem Betrieb gibt und welche Ge-
fahrdungen damit verbunden sind.

Nutzen Sie dieses Verzeichnis, um eigene
Informationen hinzuzufiugen, die fir Sie
sinnvoll sind, z. B. das Ergebnis der Sub-
stitutionspriifung, der Standort des Ge-
fahrstoffes, Links zu Betriebsanweisung,
das Datum der letzten Uberpriifung auf
neue Versionen des Sicherheitsdaten-
blattes oder die letzte Uberpriifung der
Betriebsanweisung. So wird Ihr Gefahr-
stoffmanagement noch mehr gelebt!

Diese Punkte miissen Sie bei einer
Unterweisung zu Gefahrstoffen auf jeden
Fall ansprechen

Welche Varianten von Unterweisungen fiir
Gefahrstoffe kennen Sie? Die sehr kurze
Variante ist: ,Hier sind die Betriebsan-
weisungen, lesen Sie sich die mal durch.”
Aber ist dies sinnvoll?

Unterweisungensolltenimmerdokumentiertwerden.

Nein, denn das Ziel der Unterweisung ist,
dass die Beschaftigten langfristig gesund
bleiben. Dazu missen sie absolut sicher
im Umgang mit jedem Gefahrstoff sein.
Welche Tricks Sie dabei verwenden kon-
nen, erfahren Sie nachfolgend.

Turnus: Die Unterweisung muss mindestens
jahrlich miindlich stattfinden.

Themen

M Arbeitsablauf und Arbeitsmittel, ggf.
Anlagen. Von Vorteil ist es, wenn Sie die
korrekte Benutzung vorfiihren oder ein
Video davon zeigen.

B Arbeitsmedizinische Vorsorge

B Personliche Schutzausriistung und de-
ren korrekte Verwendung

B Korrekte Lagerung und Entsorgung
M Verhalten bei Unfallen mit Gefahrstoffen

Unterlagen
M Betriebsanweisung
M Sicherheitsdatenblatter

Vergessen Sie nicht, die Unterweisung zu
dokumentieren und diese Dokumentation
aufzubewahren.

Sehen Sie die Unterweisung nicht als las-
tiges Ritual an, sondern als gute Gelegen-
heit, IThr Wissen zu erweitern, die Sicher-
heitin Ihrem Betrieb zu erhohen und damit
auch die Ausfallzeiten Ihrer Mitarbeiter zu
reduzieren. Gleichzeitig motivieren Sie Ihre
Mitarbeiter, wenn sie sich gut geschult fiih-
len und verstehen, warum manche Punkte
eine besondere Beachtung verdienen.
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Diese Themenbereiche miissen Sie beachten,
damit lhre Mitarbeiter dauerhaft gesund bleiben

Standig dieser Larm! 9 effektive
MaBnahmen, wie Sie die Akustik im
GroBraumbiiro verbessern

Nicht jeder Mitarbeiter hat den Luxus, ein
ruhiges Biiro fiir sich allein zu haben. Larm
in GroBraumbiiros ist daher ein Dauerthema
unter Arbeitsschutzern: Ist er langanhaltend
und stark ausgepragt, kann das schlimms-
tenfalls die Gesundheit gefahrden.

Dem konnen Sie entgegenwirken, indem
Sie die Raumgestaltung Ihres GroRraum-
blros gut durchdenken und gegebenen-
falls erneuern. Im Folgenden erfahren Sie,
mit welchen Methoden es lhnen gelingt,
den Larmpegel spurbar zu senken.

Je mehr Personen in einem Raum arbei-
ten, umso hoher ist logischerweise die
Gerauschkulisse. Ob Telefon, Drucker, Bii-
rostuhl oder Tastatur - jedes im Gebrauch
befindliche Arbeitsmittel verursacht
Larm. Und dann sind da ja noch die Kolle-
gen, die mehr oder weniger laut sprechen.
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Je nach Ausmald der Larmbelastung ist es
notwendig, mit geeigneten MaBnahmen
entgegenzuwirken.

Diese 9 MalBnahmen helfen, Larm im
GroBraumbliro zu reduzieren

1. Filzgleiter unter festen Stithlen und
Flusterrollen fur Rollburostihle sind
kostengiinstig und tragen effektiv dazu
bei, Nebengerausche zu minimieren.

2. Flaschen oder Tassen konnen gerau-
schlos auf Filz- oder Korkuntersetzern
abgestellt werden.

3. Mauspads verhindern Kratzgerausche
der Maus auf dem Schreibtisch.

4, Durch leise Tastaturen, die anstelle der
Hoch-Tasten-Tastaturen genutzt wer-
den, entfallt das Klappern.

5. Auch Schiebevorhange oder dicke
Stoffschals vor Wandelementen zwi-
schen Fenstern oder an Ecken schlu-
cken Larm. Wichtig ist, dass das Mate-




rial moglichst wenig Luft durchlasst,
aber nicht komplett geschlossen ist.

6. Ein Deckensegel mit porosen Absor-
bern verbessert die Raumakustik er-
heblich. Es lasst sich mit Diffusoren
kombinieren oder erganzen, die den
Effekt nochmal erhohen.

7. Akustikplatten an Wanden oder Decken
schwachen die Gesamtlautstarke ab
und fihren zu einer Verbesserung des
Klangs.

8. Raumtrenner stoppen den Schall. Sie
haben den Vorteil, dass sie mobil sind
und gleichzeitig als Pinnwande und
Sichtschutz dienen.

9. Eine quasi unsichtbare MaRnahme
gegen Schall und Larm sind Akus-
tik-Wandbilder mit einer Rahmentiefe
von mindestens 4-6 cm.

Gefahrdungsfaktor Licht: Eine gesunde
Beleuchtung schiitzt die Gesundheit
lhrer Mitarbeiter

Fur Beschaftigte in Biros spielt eine gute
Beleuchtung eine besondere Rolle. In
allen Fallen kommt eine kinstliche Be-
leuchtung zum Einsatz. Um das Wohlbe-
finden Ihrer Mitarbeiter zu verbessern,
gibt es einige gute Ansatzpunkte.

Die Beleuchtung beeinflusst nicht nur das
Sehvermogen lhrer Mitarbeiter, sondern
den gesamten Korper. Schlechte Beleuch-
tung kann zu Augenbeschwerden, Kopf-
schmerzen, Ermidung, Erschopfung und
verringerter Aufmerksamkeit fithren.

Diese MaSnahmen konnen Sie treffen
B Vermeiden Sie Schatten

B Vermeiden Sie zu groBe Kontrastunter-
schiede

M Vermeiden Sie Blendung durch Refle-
xionen (z. B. schrag zum Fenster ste-
hende Bildschirme, Spiegelungen auf
glanzenden Flachen (z. B. hochglanzen-
de Tischplatten) oder Direktblendung
(direkte Lichteinstrahlung in die Augen))

B Damit der Korper zur Tageszeit synchro-
nisiert wird, ist eine moglichst groRe Ta-
geslicht-Exposition notwendig. Planen
Sie deshalb Arbeitspldtze bevorzugt am
Fenster.

W Haben Sie Arbeitsplatze mit wenig oder
keinem Tageslicht, nutzen Sie Licht-
quellen mit hohen Farbtemperaturen.

B Am Abend sollten Sie helles Licht und
Licht mit hohem Blauanteil vermeiden.
Dabei ist es von Vorteil, wenn das Licht
die Arbeitsflache beleuchtet und nicht
ins Auge strahlt. Vermeiden Sie den di-
rekten Blick in Lichtquellen.

B Wenn Sie an elektronischen Endgera-
ten arbeiten, konnen Sie ein Blaulicht-
filter-Programm installieren, z. B. f.lux,
Night Shift (fiir Apple Gerate). Diese
Programme passen lhren Bildschirm an
die jeweilige Tageszeit an.

B Gehen Sie in Pausen so oft es geht ans
Tageslicht.

Quelle: DGUV-Information 215-220, Seite 23
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Gesetzliche Anforderungen

Beispiele fiir Mindestwerte der Beleuch-
tungsstarke in Innenraumen aus der ASR
A3.4 (Anhang 1):

W Biiroarbeitsplatze (Schreiben, Lesen,
Datenverarbeitung): 500 Ix

W Waschraume, Bader, Toiletten, Umklei-
deraume: 200 Ix

M Lagerraume mit Leseaufgaben: 200 [x

M Treppen, Fahrtreppen, Fahrsteige, Auf-
ziige: 100 Ix

M Verkehrsflachen und Flure ohne Fahr-
zeugverkehr: 50 [x

Wenn Sie Ihre Beleuchtung optimieren
mochten, konnen Sie die Beleuchtungs-
starke messen. Verwenden Sie dabei ein
Gerat, das mindestens der Klasse C ge-
mafR DIN 5035 Teil 6, Ausgabe 2006-11, ent-
spricht. Messen Sie die Beleuchtungsstar-
ke dabei immer an mehreren Punkten.

Mit einer durchdachten Beleuchtung tra-
gen Sie viel fiir das psychische und physi-
sche Wohlbefinden Ihrer Mitarbeiter bei.
Schaffen Sie ein Wohlfiihlklima, das lhre
Mitarbeiter gesund halt.

Mit diesen MaBnahmen konnen Sie das
Raumklima verbessern

Ob Hitze im Sommer oder trockene Hei-
zungsluftim Winter - das Raumklima kann
die Arbeitshedingungen unterschiedlich
beeinflussen. Dies kann sich auch negativ
auf das Wohlbefinden und die Gesund-
heit lhrer Beschaftigten auswirken. Aus
diesem Grund sollten Sie MaBnahmen er-
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greifen, um das Raumklima nachhaltig zu
verbessern.

Fiir alle Arbeits-, Pausen-, Bereitschafts-,
Sanitar-, Kantinen- und Erste-Hilfe-Rau-
me gilt: Die Raumtemperatur muss der
Gesundheit zutraglich sein. Als gesund-
heitlich zutragliche Raumtemperatur
wird nach ASR A3.5 nicht die gemessene,
sondern die empfundene Temperatur an-
gesehen. Beriicksichtigen Sie, dass sich
neben der Lufttemperatur auch die Tem-
peratur der umgebenden Flachen (insbe-
sondere Fenster, Wande, Decke, FuBRbo-
den) auf das Raumklima auswirkt.

Heizen sich Raume im Sommer zu stark
auf, gehen Sie auch hier nach dem
TOP-Prinzip des Arbeitsschutzes vor und
sorgen Sie zunachst mit technischen
MaBnahmen fiir Abhilfe.

Erst dann folgen organisatorische und
personenbezogene MaRnahmen.

Priifen Sie negative Einfliisse auf das
Raumklima

Um gute Arbeitsbedingungen zu schaffen,
ist nicht allein die Temperatur wichtig.
Beriicksichtigen Sie deshalb die folgen-
den 4 Faktoren fir das Raumklima mit ih-
ren Richtwerten:

B Lufttemperatur - Die Raumtemperatur
ist entscheidend dafiir, ob sich die Be-
schaftigten wohlfiihlen. Ist die Tempera-
tur zu niedrig, versucht der Korper dies
mit einer hoheren Aktivitat auszuglei-
chen, was auf Dauer belastend ist. Alle
Raumlichkeiten miissen deshalb eine




Mindesttemperatur aufweisen, die laut
Arbeitsstattenregel ,,Raumtemperatur”
(ASR A 3.5) fiir Biiroarbeitsplatze mindes-
tens 19 °C betragen sollte. Mit der Nut-
zung der Heizung sollte die Raumtempe-
ratur 26 °C nicht iibersteigen, denn auch
zu hohe Temperaturen konnen zu Belas-
tungen der Mitarbeiter fiihren.

o Luftfeuchtigkeit - Gerade in Winter-
monaten klagen viele iiber trockene
Raumluft, die durch das Heizen ent-
steht. Im Sommer kann dagegen zu
hohe Luftfeuchtigkeit belastend wir-
ken. Idealerweise liegt die Luftfeuch-
tigkeit zwischen 30 und 70 %, die opti-
male Feuchtigkeit bei ca. 50 %. Messen
Sie deshalb die Luftfeuchtigkeit mithil-
fe eines Hygrometers, das Sie schon fiir
wenige Euro im Handel erhalten.

M Luftgeschwindigkeit - In Durchgangs-
zimmern kann die Luftgeschwindigkeit
recht hoch sein. Wird zusatzlich ge-
liftet, kann sie noch einmal steigen.
Beschwerden wie Nackensteife oder
gar Erkaltungen sind dann die Folgen
fiir Beschaftigte, die sich im direkten
Windzug befinden. Aus diesem Grund
sollte bei einer Messung mit speziel-
len Stromungsmessgeraten die Luft-
geschwindigkeit den Wert von 0,1 m/s
nicht Uibersteigen.

H Luftqualitat - Die Qualitat der Luft wird
daran erkannt, wie hoch die Belastun-
gen z. B. durch Geriiche oder Feinstaub
in der Luft sind. Reinigungsarbeiten
und wiederkehrende Desinfektionen

konnen zusatzlich Geriiche entstehen
lassen, ebenso die haufige Verwendung
von Druckern am Arbeitsplatz.

Das konnen Sie tun

Nachdem Sie mogliche negative Einfliisse
festgestellt haben, sorgen Sie nun fiir ein
~prima Klima“. Beachten Sie dabei, die Be-
schaftigten in die Festlegung der Manah-
men einzubinden, damit eine hochstmog-
liche Akzeptanz der Beteiligung entsteht.
Folgende MaRnahmen konnen Sie mit we-
nig Aufwand umsetzen:

M Richtiges Liiften - Diese MaRnahme
ist die Wichtigste und beseitigt recht
schnell negative Einfliisse wie z. B.
Geriiche. Achten Sie aber darauf, dass
richtig geliftet wird, also StoRBliiften
statt eines andauernden Liftens.

M Luftbefeuchter - Um trockene Hei-
zungsluft und somit eine zu geringe
Luftfeuchtigkeit zu vermeiden, konnen
Sie Luftbefeuchter einsetzen. Umge-
kehrt kann hohe Luftfeuchtigkeit im
Sommer durch Luftentfeuchter vermie-
den werden. Idealerweise sind dies Ge-
rate, die eine kontinuierliche Feuchtig-
keit von 50 % herstellen.

® Zimmerpflanzen - Um das Raumklima
zu verbessern, sind spezielle Pflanzen
hilfreich. Pflanzen wie etwa der Griin-
lilie, Aloe vera oder der Bambuspalme
wird eine luftreinigende Wirkung nach-
gesagt.

| Sinnvolle technische Losungen sind z. B.
Sonnenschutzeinrichtungen, die das
Fenster von aufen beschatten, wie etwa
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Jalousien, reflektierende Vorrichtungen
im Zwischenraum der Verglasung u. A.

Mit diesen MaBnahmen sollten Sie bei

Raumtemperaturen liber 26 °C reagieren

M Bei langanhaltenden Hitzeperioden
werden weitere MaBnahmen notig. Prii-
fen Sie, was davon in lhrem Arbeitsum-
feld flir Abkihlung sorgen konnte:

W Effektive Steuerung des Sonnenschut-
zes und der Liiftung, z. B. Jalousien nach
der Arbeitszeit geschlossen halten, Lif-
tung in den frithen Morgenstunden

B Gleitzeitregelungen zur Arbeitszeitver-
lagerung

M Bereitstellen geeigneter Getranke

4 Tipps fiir den Einsatz mobiler
Klimaanlagen

Das Angebot an mobilen Klimaanlagen ist
in den letzten Jahren erheblich gewach-
sen. Sogenannte Monoblockgerate sind
fiir einen mittleren 3-stelligen Euro-Be-
trag zu haben. In heiBen Sommerwochen
locken die Discounter mit noch kleineren
Preisen. Doch so ganz bedenkenlos soll-
ten die kleinen ,Brummer* nicht im Un-
ternehmen eingesetzt werden.

Die Stiftung Warentest hat festgestellt,

dass sich diese Gerate nicht fiir den

Dauereinsatz eignen. Wenn Sie sie aber

z. B. in Bliroraumen verwenden wollen,

sollten Sie folgende Tipps beachten:

B Wahlen Sie eher liberdimensionierte
Gerate, die Sie mit kleiner Drehzahl be-
treiben konnen. Das reduziert die Ener-
giekosten bei langeren Betriebszeiten.
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W Achten Sie darauf, dass die Gerate rich-
tig gewartet werden. Nur dann ist die
Keimemission unschadlich.

B Generell, aber vor allem bei groRen be-
sonnten Glasfassaden, gilt: Vor der An-
schaffung eines Klimagerates sollte der
Sonnenschutz verbessert werden.

B Auch fiir diese Gerdte gelten die Anfor-
derungen an elektrische Anlagen und
Betriebsmittel gemaR DGUV-Vorschrift 3.

So reduzieren Sie Belastungen durch
langes Sitzen

Sitzen ist das neue Rauchen” - unter diesem
Motto zeigen neueste Studien, dass haufiges
und zu langes Sitzen mitverantwortlich fiir
die Entstehung von Krankheiten ist.

Gerade Blroarbeitsplatze bergen die Ge-
fahr, dass Beschaftigte den ganzen Arbeits-
tag liberwiegend im Sitzen verbringen.
Oft werden gesundheitliche Beschwerden
nicht wahrgenommen oder anderen Ursa-
chen zugeordnet. Langes Sitzen kann aber
fiir etliche gesundheitliche Probleme ver-
antwortlich sein. Neben bereits bekannten
Belastungen des Muskel-Skelett-Appa-
rates wird langes Sitzen auch mit Er-
krankungen der inneren Organe und des
Herz-Kreislauf-Systems in Verbindung ge-
bracht. Umso wichtiger ist es dann, dass
Sie praventive MaBnahmen ergreifen.

1. Ergonomische Arbeitspldtze

Achten Sie darauf, ergonomische Arbeits-
platze an allen Arbeitsstatten zu schaffen,
dennohne dieist es Ihren Mitarbeitern oft
nicht moglich, eine korrekte Haltung ein-




zunehmen. Dazu gehort, dass alle Sitzge-
~ legenheiten fiir Ihre Mitarbeiter 5 Rollen

‘-' | | (1 haben. Arbeitsplitze sollten mit einem
?ﬁt Stuhl mit einer horizontal und vertikal

| ' i verstellbaren dynamischen Riickenlehne
’? ausgestattet sein sowie mit verstellbaren
Armlehnen.

Sorgen Sie fiir genligend Beinfreiheit. Die
Oberschenkel sollten zu 2/3 auf der Sitz-
flache auflegen. Ein groRer Gewinn sind
hohenverstellbare Tische, denn nur so
konnen alle Mitarbeiter eine wechselnde
Haltung einnehmen. Optimal ist es, wenn
Sie verschiedene Stiihle anbieten, die ge-
tauscht werden konnen. Denken Sie auch
an ein Headset fiir alle Mitarbeiter, die viel
telefonieren, damit der Kopf nicht immer
schief gehalten werden muss.

= 60-75 cm
I
|

40-50 cm

Dieses Bild zeigt die korrekte Haltung im Sitzen. 2. Korrektes Sitzen und Stehen

Unterweisen Sie Ihre Mitarbeiter in der
korrekten Sitz- und Stehhaltung: Ellbogen
und Knie sollten im 90°-Winkel abgewin-
kelt sein. Die Tastatur sollte flach auf dem
Tisch aufliegen, ohne dass die ,FiiBchen”
ausgeklappt sind. Achtung auch beim Bild-
schirm: Die Bildschirme sind oft zu hoch
eingestellt. Korrekt ist es, wenn der obere
Rand des Bildschirms auf Augenhohe ist.

50-60 cm
>

Wie konnen Sie lhre Mitarbeiter dazu
unterweisen? Machen Sie dies gleich am
ersten Tag bei der Arbeitssicherheits-
schulung, am besten direkt an dem Ar-
beitsplatz, an dem lhr Mitarbeiter am
haufigsten arbeitet, und stellen Sie die-
sen gemeinsam korrekt ein. AuBerdem
Dieses Bild zeigt die korrekte Haltung im Stehen. konnen Sie ein Plakat mit Negativ- und
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Positiv-Beispielen der korrekten Haltung
im Sitzen und Stehen aushdngen.

Ermuntern Sie lhre Mitarbeiter, regelma-
RBig zwischen Sitzen, Stehen und Gehen zu
wechseln.

3. Betriebliche Gesundheitsforderung

Aufwendungen fiir die betriebliche Ge-
sundheitsforderung sind bis zu 500 € pro
Jahr und Mitarbeiter steuer- und sozial-
versicherungsfrei.

Haben Sie gentigend Mitarbeiter, konnten
Sie regelmaRige oder einmalige Sportkur-
se anbieten. Fragen Sie aber nicht nur, ob
generell Interesse besteht, sondern auch
an welchen Sportarten.

Terminieren Sie die Kurse so, dass die Zei-
ten moglichst nicht mit den Arbeitszeiten
Ihrer Mitarbeiter kollidieren. Klaren Sie, ob
die Teilnahme als Arbeitszeit gilt und wie
Sie mit kurzfristigen Absagen umgehen.
Holen Sie nach dem Kurs Feedback ein.

TIPP:

In vielen Betrieben wird die ,Bewegte
Pause” angeboten mit einem 15- bis
20-minltigen Bewegungsprogramm.
Wahrend der Corona-Pandemie war
dies auch digital moglich.

Ermuntern Sie lhre Beschaftigten zur
gesunden Ernahrung mit diesen 4 Tricks

1. Reduktion des Zuckerkonsums

In der Vorweihnachtszeit ist Zimtsternen
& Co. kaum zu entkommen. Dabei ist be-
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kannt, dass die ,,Nervennahrung* die Leis-
tungsfahigkeit nicht nachhaltig steigert.
Machen Sie das in einer Mitarbeiterbe-
sprechung zum Thema.

Sicher werden Sie positive Resonanz er-
halten, wenn Sie anregen, die Lust auf Sii-
Res mit folgenden Tricks zu tiberwinden.

Zuckerarmes Geback bevorzugen

Esist nett, wenn Kolleginnen ihre selbstgebacke-
nenAdventsplatzchen oder einen Geburtstagsku-
chenmitbringen.Aberinzwischenfreuensichviele
auch lber kalorienreduzierte SiiRigkeiten.

Portionsgrofe reduzieren

Kleine Portionen sind kein Zeichen von Geiz. Die
Mitarbeiter essen manchmal aus Hoflichkeit ein
Stiick Kuchen und sind dankbar, wenn es nicht zu
viel wird.

Nicht naschen, sondern nur eine siife Mahlzeit
einplanen

EssenSiedenkollegialenGeburtstagskuchenstatt
des Friihstiicks oder Mittagessens.

Ein ,Zucker-Plan* hilft, den Zuckerkonsum zu
begrenzen

Manchmal haufen sich die SiiRigkeiten, z. B. zu
Weihnachtenoderwenngleich2oder3Mitarbeiter
ineiner Woche Geburtstag haben. Einigen Sie sich
z.B.darauf,dassinsolchenWochenamFreitagalle
Geburtstage zusammen gefeiert werden.

»Location, location, location

Uberlegen Siesich, wo die SiiRigkeiten stehen. Die
Platzchenschale direkt vor der Nase ist schnell
leer.StellenSiedieSiiBwarenaulRerhalbdesBlick-
feldes, beispielsweise im Pausenraum, auf.

2. Bereitstellung von Wasser und Obst

Viele Unternehmen bieten ihren Mitarbei-
tern inzwischen taglich frisches Obst und
Wasser an. Die Vorteile dafur liegen auf




der Hand: Stellen Sie Obst und Wasser am
Arbeitsplatz zur Verfligung, wird dieses
auch regelmaRiger konsumiert.

Fur Trinkwasser bieten sich Wasserspen-
der an, die direkt an die Frischwasserlei-
tung und an einen groRen CO,-Zylinder
angeschlossen werden und relativ war-
tungsarm sind.

3. Kurse zu gesunder Erndhrung

Analog zu Bewegungskursen konnen Sie
auch Angebote mit Informationen zu ge-
sunder Ernahrung machen. Gut kommen

b
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Aufwendungenfiirdiebetriebliche Gesundheitsforde-

rung sind bis zu 500 € pro Jahr und Mitarbeiter steuer-
und sozialversicherungsfrei.
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meistens Kochkurse an, in denen lhre
Mitarbeiter unter Anleitung gemeinsam
kochen. Dabei stellen Sie nicht nur die
gesunde Ernahrung in den Fokus, sondern
auch das Teambuilding.

4. Nichtraucherkurse

Haben Sie viele Raucher, lohnt es sich even-
tuell, Nichtraucherkurse anzubieten. Kurse,
die nach den Richtlinien des Bundesver-
bandes der Betriebskrankenkassen aner-
kannt und zertifiziert sind, werden meistens
anteilig oder sogar komplett tibernommen.
Das heilit, Sie haben ,nur“ den Organisati-
onsaufwand. AuRerdem fordert Nichtrau-
chen die Gesundheit Ihrer Mitarbeiter signi-
fikant und Sie verlieren weniger Arbeitszeit
durch nicht mehr vorhandene Raucherpau-
sen, wenn lhre Mitarbeiter diese wahrend
der Arbeitszeit machen diirfen.

Diese Regeln zu Arbeitszeiten miissen
Sie kennen

Gerade in Biirobetrieben ist haufig die
Vertrauensarbeitszeit tiblich und in Zeiten
von Homeoffice und mobilem Arbeiten
vermischen sich Privates und Arbeit im-
mer starker. Fur alle diese Varianten gibt
es Beflirworter und Gegner, nichtsdesto-
trotz stellt das deutsche Arbeitszeitgesetz
klare Regeln auf, die in allen Fallen beach-
tet werden mussen:

B Max. 48 Stunden pro Woche

B Max. 10 Stunden pro Tag, wenn inner-
halb von 6 Monaten durchschnittlich
8 Stunden gearbeitet werden
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W Ohne Pause max. 6 Stunden am Tag,
zwischen 6 und 8 Stunden mind. 30 Mi-
nuten Pause, nach 9 Stunden 45 Minu-
ten Pause

M Dauer einer Pause mind. 15 Minuten

B Ruhepause von 11 Stunden zwischen
dem Ende des letzten und dem Beginn
des neuen Arbeitstages

Abweichende Regelungen durch Tarifver-
trage sind moglich.

Beachten Sie die Sonderregelungen fiir Ju-
gendliche und werdende sowie stillende
Mutter.

Denken Sie auch an die gesetzlich vorge-
schriebene Aufzeichnungspflicht der Ar-
beitszeiten (Az. 1 ARB 22/21).

Mit diesen 5 Tipps verbessern Sie die
Work-Life-Balance im Homeoffice

Manchen Beschaftigten fallt die Ab-
grenzung vom Beruflichen zum Privaten
schwer. Gefiihlte standige Erreichbar-
keit, Sichtbarkeit des Arbeitsplatzes, der
Drang, schnell noch Mails zu checken etc.
konnen zu dem Gefiihl fithren, permanent
zu arbeiten. Wenn sich Ihre Beschaftigten
dadurch belastet fiihlen, konnen Sie ih-
nen folgende Tipps geben:

1. Feste Erreichbarkeiten kommunizie-
ren und diese technisch hinterlegen
- z. B. das Diensthandy zum Feierabend
ausschalten, egal ob es ein privat und
dienstlich genutztes Gerat ist, die Dienst-
Mails tiber eine andere App als die pri-
vaten E-Mails abrufen, sodass die Ar-
beits-Mails gar nicht erst ins Auge fallen.
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2. Machen Sie einen Spaziergang nach der
Arbeit - analog zum Nach-Hause-Fahren
nach einem Birotag. Dies hilft, abzuschal-
ten und den Biiroteil des Tages strukturell
vom privaten Teil zu trennen. Das hilft
auch dabei, sich mehr zu bewegen, denn
Studien haben gezeigt, dass man sich im
Homeoffice viel weniger bewegt.

3. Zeigen Sie Selbstdisziplin in Bezug auf
Kleidung und Arbeitsplatz: Ein Hosen-
anzug muss es im Homeoffice nicht
unbedingt sein, aber wenigstens die
bessere Jogginghose und ein angemes-
senes Oberteil helfen, in den Schwung
zu kommen. Ein bisschen Styling an-
stelle des Schmink-Filters steigert das
Selbstwertgefiihl. Halten Sie Ihren Ar-
beitsplatz genauso sauber wie vor Ort
beim Arbeitgeber und schaffen Sie vor
allem einen richtigen Arbeitsplatz - im
besten Fall in einem extra Raum und
nicht im Wohn- oder Schlafzimmer.
Wenn das nicht maoglich ist, legen Sie
trotzdem einen konkreten Platz fiir
Laptop und Bildschirm fest.

4, MachenSieregelmaRigPausen: Die Pau-
senregelunggiltauchimHomeofficeund
istwichtig, damit Sie sich danach wieder
besser konzentrieren konnen.

5. Arbeiten Sie nicht krank: Wenn Sie wirk-
lich krank sind, miissen Sie auch im
Homeoffice nicht arbeiten. Gonnen Sie
Ihrem Korper die notwendige Ruhe. Denn
auch, wenn Sie nicht ins Biiro fahren
mussen, strengt die Arbeit dennoch an.




Wie Sie in lhrem Betrieb optimal

mit Homeoffice umgehen

Mit der Zunahme von mobilem Arbeiten
und Telearbeit ergeben sich auch aus
Sicht des Arbeitsschutzes neue Fragen.

Wie wird der Arbeitsschutz zu Hause
sichergestellt?

Psychische und physische Belastungen
und daraus resultierende Beanspruchun-
gen konnen auch am Arbeitsplatz zu Hause
entstehen, nur haben sie oft eine andere
Ausrichtung. So fithlen sich manche Arbeit-
nehmer ,wie in einer Hohle eingeschlossen’,
erleben eine ,zu geringe Abwechslung” oder
empfinden ,Videokonferenzen als einen-
gend“ (,Zoom-Miidigkeit"). Treffen Sie daher
mit den folgenden 3 Schritten Vorsorge:

1.

Fithren Sie einmalig zu Beginn der Ta-
tigkeit zwingend eine Begehung durch,
die die Situation vor allem in Bezug auf
mogliche Storungen analysiert. Alterna-
tiv kann der Arbeitsplatz auch fotogra-
fiert bzw. skizziert und so aus der Ferne

begutachtet werden. Der Arbeitnehmer
fertigt dabei Skizzen und Fotos an.

2. Achten Sie aber in jedem Fall auf fol-
gende Punkte - doch Vorsicht: Die
Rechtsprechung sagt eindeutig, dass
eine Beurteilung durch die Sifa erfol-
gen muss, eine Einschatzung durch den
Arbeitnehmer gilt als nicht fachkundig.

B Wo gibt es offensichtliche Storquellen
(Licht, Larm, Geruch ...), die dauerhaft
bestehen und Stress auslosen konnen?

B Wie gut sind die Kommunikationsmittel
(gibt es eine ausreichend schnelle In-
ternetverbindung, ergonomisch geeig-
netes Festnetztelefon ...)?

B Wie ist die ergonomische Situation
(Tisch/Stuhl, Lichteinfallswinkel ...)?

B Wird der Datenschutz gewahrt, indem
z. B. bei Videokonferenzen im Hinter-
grund keine privaten Dinge zu sehen
sind, der PC gegen Viren ausreichend
geschiitzt ist und der Raum, in dem sich
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die Technik und die Unterlagen befinden,
abgesondert oder verschlieRbar ist?

M Gibt es Stolperfallen durch Kabel, Tep-
piche, schlechte Beleuchtung etc.?

3. Sorgen Sie dafiir, dass die oben ange-
sprochenen Punkte thematisch wie
eine Unterweisung durchgefiihrt und
protokolliert werden, indem die Fragen
formuliert und in Ihrem Beisein vom
Arbeitnehmer schriftlich beantwortet
werden. Diese Protokollierung kann
dann als Leitfaden verwendet und je-
des Jahr wiederholt werden.

Wie hat die Unterweisung bei Mitarbei-
tern im Homeoffice zu erfolgen?

Kurz gesagt: Wenn Sie absolute Rechts-
sicherheit haben wollen, fiithren Sie die
Unterweisung vor Ort personlich in Ihren
Bliroraumen durch. Alle anderen Varian-
ten sind Kompromisse, die in der derzeiti-
gen Gesetzgebung noch nicht vollstandig
verankert sind.

Besondere Inhalte

B Work-Life-Balance - Trennung von Pri-
vatem und Beruflichem

M Elektrische Gerate

| Stolperfallen

W Ergonomie (kein Arbeiten am Kiichen-
tisch oder liegend am Sofa)

B Arbeitszeiten

Welche Herausforderungen erwarten Sie

bei einer digitalen Unterweisung?

B Fluchtwege, Sammelplatze, Standorte
von Verbandkasten und Feuerloschern
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konnen nicht gezeigt und abgegangen
werden.

M Die Verwendung von Geraten kann nicht
vor Ort am Gerat gezeigt und von den Be-
schaftigten nachgeahmt werden.

B Zu Gefahrstoffen muss mundlich unter-
wiesen werden (siehe § 14 Abs. 2 Gef-
Stoffv).

Kompromisslosungen

Unternehmen mit Biiroarbeitsplatzen fiih-
ren bei Mitarbeitern im Homeoffice die Un-
terweisung per Videokonferenz durch. Anla-
gen im Betrieb werden personlich gezeigt,
wenn die Beschaftigten wieder vor Ort sind.
Denken Sie dabei aber auf jeden Fall an die
Dokumentation mit Unterschrift.

E-Learning

E-Learning konnen Sie verwenden, um
Ihre Mitarbeiter zusatzlich zu einzelnen
Schwerpunktthemen zu schulen. Eine Ar-
beitssicherheitsunterweisung ausschlieR-
lich Giber E-Learning durchzufiihren ist
nicht empfehlenswert. Sie konnen sie da-
durch aber gut erganzen.

Fazit: Wahlen Sie nicht den einfachsten Weg,
wenn es um Arbeitssicherheitsunterwei-
sungen geht, indem Sie lhren Beschaftigten
z. B. einen Link zu einem YouTube-Video
schicken. Das ist nicht zielfiihrend, denn wie
auBerhalb des Homeoffice, muss die Unter-
weisung auf die konkreten Bediirfnisse Ihrer
Mitarbeiter zugeschnitten sein. Priifen Sie
die Verhaltnisse im Homeoffice Ihrer Mit-
arbeiter unbedingt auf Eignung und achten
Sie bei der Unterweisung auf die besonde-
ren Gefahrdungen auRerhalb des Biiros.




Warum darf die Gefahrdungsbeurteilung
psychischer Belastungen nicht fehlen?

So ermitteln Sie psychische Belastungen
in der Gefahrdungsbeurteilung

Das betriebliche Gesundheitsmanagement
(BGM) kann nur funktionieren, wenn die
Gefahrdungen im Unternehmen maglichst
llickenlos erfasst und beurteilt werden. Fur
technische Ablaufe ist das meist kein Pro-
blem. Doch psychische Belastungen einzu-
schatzen ist fiir die meisten Arbeitsschitzer
und Gesundheitsmanager nicht so einfach.
Psychische Belastungen sind immer haufi-
ger der Grund fiir Arbeitsunfahigkeit. Des-
halb ist die Gefahrdungsbeurteilung fiir
psychische Belastungen im Arbeitsschutz-
gesetz explizit vorgeschrieben.

So gehen Sie das Thema
»Psychische Belastungen” an

Mit psychischen Belastungen miissen Sie
an allen Arbeitsplatzen rechnen. Nicht alle
Belastungen sind zwangslaufig gravierend.
Wichtig ist, dass die psychischen Belastun-
gen zunachst erkannt werden. Wenn Sie
diese erstmals in der Gefahrdungsbeur-
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teilung beriicksichtigen wollen, erlaubt es
der Gesetzgeber ausdriicklich, mit einem
Pilotprojekt zu starten. Wahlen Sie eine Ab-
teilung aus, in der die Bereitschaft der Mit-
arbeiter, vielleicht auch der Leidensdruck,
besonders hoch ist.

Legen Sie in der Planungsphase zudem
fest, welche Personen fiir welche Schritte
des Ablaufs zustandig sind. Ein geeigne-
tes Gremium dafir ist z. B. der Arbeits-
schutzausschuss, aber die Initiative kann
auch von anderen Seiten ausgehen.

Methode 1: Fakten ermitteln

Nutzen Sie vorhandene Personaldaten wie
Krankenstande, Uberstunden, BG-Unfall-
zahlen, Fluktuationsraten, Fehlerquoten,
Beschwerden der Kunden, BEM-Einladun-
gen und Uberlastungsanzeichen. Hier er-
kennen Sie schon die Bereiche, in denen
»€s brennt”, z. B. wenn eine Fihrungskraft
Jihren“ Krankenstand mitnimmt - je nach
Vorgesetzten fehlen die Beschaftigten
haufiger oder seltener.
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Methode 2: Arbeitsplatze beobachten

Aufschlussreich kann bereits eine einfa-
che Betriebsbegehung sein. Fiir eindeu-
tige Ergebnisse sind in der Regel jedoch
langer andauernde Beobachtungen im
Rahmen einer Arbeitsplatzanalyse not-
wendig. Dazu miissen Sie speziell ge-
schulte Personen wie Fachkrafte fiir Ar-
beitssicherheit oder Arbeitspsychologen
einsetzen. Das ist aufwendig und gerade
fiir kleine Unternehmen haufig schwierig.

TIPP:

Eine Moglichkeit, Informationen im Un-
ternehmen zu sammeln, bieten Bache-
lor- oder Masterarbeiten. Falls Sie in lh-
rer Nahe keine Hochschule oder Uni mit
passendem Fachbereich finden, konnen
Sie auch iiber Jobborsen wie ,Monster*
Themen fiir solche Arbeiten ausschrei-
ben. Natiirlich verursacht die Betreuung
von Studierenden auch Aufwand - aber
sie ist gleichzeitig ein guter Katalysator,
um bestimmte Themen im Unterneh-
men ins Rollen zu bringen.

Methode 3: Mitarbeiterbefragung per
Fragebogen

Sehr ergiebig ist in der Regel eine Befra-
gung der Mitarbeiter. Um ehrliche und
damit unverfalschte Antworten zu erhal-
ten, muss solch eine Befragung anonym
erfolgen. Sie konnen diese Aufgabe auch
einem externen Dienstleister iibertragen.
Wie so ein Fragebogen aussehen konnte,
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sehen Sie auf der folgenden Seite. Fra-
gebogenaktionen sind - bei guter Vor-
bereitung - besonders geeignet, um mit
vertretbarem Aufwand die Befindlichkei-
ten groBerer Mitarbeiterzahlen im Sinne
eines ,Betriebsbarometers” abzubilden.

TIPP:

Achten Sie bei der Erarbeitung von
Fragebogen, den Ricklaufern und der
Auswertung unbedingt auf Anonymitat
der Daten. Das Bundesdatenschutz-
gesetz verlangt, dass gerade bei einer
geringen Anzahl von Beteiligten nicht
durch die Fragestellung an sich schon
erkennbar ist, wer geantwortet hat
(z. B. in einer Gruppe von 7 Personen
missen mindestens 2 davon Frauen
sein). Spannend wird die Frage: Wie
gehen wir vor? Messgerate gibt es zwar
nicht, aber es herrscht auch kein Man-
gel an Methoden, mit denen Sie Belas-
tungen erfassen konnen.

Methode 4: Mitarbeiterbefragung mit
moderiertem Gruppengesprach

Um die Stimmung in der Belegschaft zu
erfassen, konnen Sie moderierte Grup-
pengesprache nutzen. Hier lohnt es sich
besonders, mit einzelnen, motivierten
Abteilungen zu starten.

Denn nur in einer vertrauensvollen Atmo-
sphare werden Mitarbeiter auch Proble-
me ansprechen. Hier kann ein erfahrener
externer Moderator sinnvoll sein.




TIPP:

Mit externer Hilfe geht es oft besser. Da-
bei konnen Sie sogar die Berufsgenos-
senschaften ins Boot holen, denn deren
Mitarbeiter verstehen sich zum Gliick
immer haufiger als Berater der Unter-
nehmen. Damit hat vor einiger Zeit z. B.
Birgit Bock-Wohlenberg, Gesundheits-
managerin bei den Stadtwerken Liibeck,
gute Erfahrungen gemacht. Im Rahmen
der BG-Kampagne ,Denk an mich. Dein
Rucken” entwickelte sie gemeinsam mit
ihrer Technischen Aufsichtsperson BG
ein Projekt zur Gefahrdungsbeurteilung
flir psychische Belastungen.

Das ist gar nicht so weit hergeholt: Bei
vielen Betroffenen besteht ein Zusam-
menhang zwischen psychischen Belas-
tungen und Rickenproblemen. Nutzen
Sie also Kampagnen der Berufsgenos-
senschaften gleichsam als Vehikel, um ei-
gene Gesundheitsthemen zu platzieren.
Dann miissen Sie als Gesundheitsverant-
wortlicher nicht alles selbst machen. Im
Herbst 2017 hat die DGUV ihre aktuelle
Kampagne ,kommmitmensch* gestartet.

Entwickeln Sie Fragebogen und leiten Sie
MaBnahmen ab

Checklisten erleichtern lhre Mitarbeiter-
befragungen, vor allem, wenn die Befrag-
ten nur Zutreffendes ankreuzen miissen.
Erarbeiten Sie den Fragebogen gemein-
sam mit dem Betriebsarzt und ggf. Be-
triebsrat.

Beziehen Sie auch den Leiter der befrag-
ten Abteilung mit ein. Informieren Sie die
Mitarbeiter rechtzeitig und achten Sie bei
der Gefahrdungsbeurteilung psychischer
Belastungen stets penibel auf das Einhal-
ten von Datenschutzbestimmungen.

Auszug aus einem Muster-Fragebogen

Ihren Fragebogen konnten Sie so aufbau-
en, wie unten gezeigt. Sinnvoll ist eine
Gliederung in verschiedene Themenbe-
reiche. Lassen Sie jedoch stets auch Raum
fiir individuelle Eintrage. Sie finden den
kompletten Musterfragebogen auch im
Downloadbereich unserer Webseite.

So gewinnen Sie einen ersten Eindruck
beziiglich der psychischen Belastungen
an einem Arbeitsplatz:

N T

Gestaltung und Ausstattung des Arbeitsplatzes

Haben Sie geniigend Platz an lhrem Arbeitsplatz?

Gibt es Storungen durch Unordnung und Schmutz?

Gibt es Storungen durch Arbeitsstoffe oder Dampfe?

Sorgen Mangel an Maschinen, Computer-Pannen,
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N T

langsame EDV etc. fiir Schwierigkeiten?

Zeitdruck

Werden die Termine realistisch vorgegeben?

Sind ausreichend (Lager-)Teile verfiighar?

Verantwortlichkeiten und Arbeitsgestaltung

Konnen Sie die Arbeitsschritte selbststandig festlegen?

Sind Arbeitsanweisungen verstandlich und eindeutig?

Haben Sie ausreichend Entscheidungsspielraume?

Sind Verantwortlichkeiten und Zustandigkeiten klar geregelt?

Fehleranalyse und Problembehebung

Werden Fehler angesprochen, analysiert und beseitigt?

Werden dazu Produkte bzw. Prozesse verandert?

Haben Sie Moglichkeiten, bei Problemen flexibel zu reagieren?

Berufliche Perspektive und Betriebsklima

Konnen Sie sich mit den Kollegen in Pausen austauschen?

Konnen Siesich daraufverlassen, dass Kollegen Ihnen bei einem Problem helfen?

Sind Fiihrungskrafte gut erreichbar und problemlos anzusprechen?
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Planen Sie Zeit fiir die Auswertung der
Fragebogen ein: In den meisten Fallen ist
hier ein ,Ja"“ eine positive Aussage, ein
,Nein“ signalisiert Handlungsbedarf. Nur
bei den Fragen 2 bis 4 ist es genau anders-
herum. Achten Sie auf Haufungen in be-
stimmten Problembereichen.

Wie Sie den Stresspegel lhrer Mitarbeiter
erkennen

Mitarbeiter miissen mit dem Chef nicht
iiber ihre Sorgen sprechen. Doch besser

ist es, wenn Fihrungskrafte Warnsignale
fir Uberlastung und Anzeichen fiir Burn-
out rechtzeitig bemerken.

Schatzen Sie den aktuellen Zustand in Ih-
rer Abteilung mithilfe des Schnell-Tests
ein. Kennen Sie einige der Warnsignale
aus Ihrem Arbeitsalltag?

Sie finden finden diese Vorlage im Portal
unter [ safetyatoffice.de unter ,Muster*,

Checkliste: Wie Sie Stressbelastung
erkennen

m Alarmsignale Trifft nicht zu

Stimmung Die Reaktion bei neuen Aufgaben:,Wie sollen wir das schaffen?
Bringt doch nichts!*

Der ChefistnurAnsprechpartnerfiirfachliche Fragen, hatkeine
Zeit fiir personliche Gesprache.

Konflikte,Streitigkeiten,KonkurrenzsituationenzwischenMitar-
beitern bestimmen den Alltag.

Gesprache der Mitarbeiter verstummen, wenn der Chef sich
nahert.

Die Leistung ehemals guter Mitarbeiter lasst nach.

Einige Mitarbeiter wiirden den Betriebsausflug / die Weih-
nachtsfeier am liebsten ausfallen lassen.

Arbeits-
organisation

Aufgaben werden verspatet oder fehlerhaft erledigt, weil Infos
nicht zuverlassig weitergeleitet werden.

UnklareZustandigkeiten,haufigesVerschiebenvonAufgabenund
Projekten zwischen Mitarbeitern etc. sind an der Tagesordnung.

Mitarbeiter haben liber den ,Flurfunk“ von Veranderungen im
Team(odervonEntlassungen)erfahren, bevordieInfovom Chef
kommt.

Mitarbeiter miissen genau kontrolliert werden, damit sie
ordentlich arbeiten.

Die Zeit fiir Weiterbildung fehlt.

Krankenstand | Hoch/ansteigend

(abgeleitet von INQA, Kein Stress mit dem Stress)
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Was der Test zeigt: Gratulation, wenn Sie nur
3-mal ,Trifft zu“ angekreuzt haben. Dann ist
alles im griinen Bereich - Sie haben mit h-
rem Filihrungsverhalten und Ihrer Arbeitsor-
ganisation vermutlich vieles genau richtig
gemacht. Bei 4 und mehr Treffern leuchten die
ersten Warnlampen auf: Stress ist kein Einzel-
fall, den Sie auf die personliche Disposition
eines Mitarbeiters zuriickfiihren konnen.

Wahrscheinlich sind bereits mehrere Mit-
arbeiter betroffen, denn Engagement und
Arbeitsqualitat lassen nach, die Team-
beziehung leidet. Bei 6 und mehr Zustim-
mungspunkten ist es hochste Zeit zum
Handeln. Ihr Team zeigt deutliche Anzei-
chen von Erschopfung und Sie haben be-
reits die ersten Folgeprobleme auf dem
Tisch: eine ,Dienst nach Vorschrift“-Men-
talitat, Mobbing, stressbedingte Krank-
heiten oder Bestechlichkeit und gezielte
Sabotage.

So reagieren Sie richtig: Betrachten Sie
den Umgang mit Stress und Belastung als
eine Flihrungsaufgabe. Mit einem ,Guten
Morgen!" und der Frage nach den Ur-
laubsplanen bringen Sie Wertschatzung
entgegen. AuRerdem kann Ihre Ricken-
deckung gefragt sein, wenn Mitarbeitern
Fehler unterlaufen sind.

Anforderungen mussen klar vermittelt
werden, denn so fordern Sie die Weiter-
entwicklung. Achten Sie stets auch auf
lhren eigenen Stresslevel - als Fihrungs-
kraft wirken Sie mit Ihrer gesamten Per-
sonlichkeit als Vorbild.
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Leiten Sie MaBnahmen ab

Nach Auswertung der Fragebogen, sta-
tistischen Zahlen bzw. Mitarbeiterbefra-
gungen sollten Sie in der Lage sein, die
typischen Belastungen zu identifizieren.
Stellen Sie dazu die folgenden Fragen:

| Welche Belastungsfaktoren sind in Ih-
rem Unternehmen besonders relevant?

W Welche Abteilungen oder Berufsgrup-
pen sind besonders betroffen?

B Welche psychischen Anforderungen
haben in letzter Zeit zugenommen?

M Ist erkennbar, ob und welche Belastun-
gen zur Ursache von Verhaltensstorun-
gen oder Erkrankungen werden oder
werden konnten?

Die Antworten helfen lhnen - wie bei jeder
Gefahrdungsbeurteilung -, die erforderli-
chen SchutzmaBnahmen abzuleiten. Auch
bei psychischen Gefahrdungen ist ein Vor-
gehen nach dem TOP-Prinzip geboten.

T: Haben Sie beispielsweise ermittelt, dass
Unterhaltungen und Gesprache von Kol-
legen flr andere Mitarbeiter ein Stor- und
Stressfaktor sind, konnten technische MaR-
nahmen darin bestehen, die Arbeitsumge-
bung larmarmer zu gestalten und schallhar-
te Oberflachen zu vermeiden.

0: Wo das nicht umzusetzen ist, waren orga-
nisatorische Manahmen denkbar, wie etwa
eine andere Anordnung von Arbeitsplatzen
oder das Verlagern von Kundengesprachen
in einen anderen Raum.

P: Eine individuelle MaRnahme ware ein
Stressmanagement fiir mehr Gelassenheit,
das auch von gesetzlichen Krankenkassen
bezahlt wird.




ACHTUNG:

Es ist wichtig, dass die beschlossenen
MaBnahmen dokumentiert werden.
Stellen Sie sicher, dass die Namen der
Teilnehmer, ihre Zufriedenheit, ein
Zeitplan fiir MaBnahmen, Kontrollme-
chanismen etc. nachvollziehbar doku-
mentiert werden.

Der Praxistest

Vertrauen (in die eigenen MaBnahmen)
ist gut, Kontrolle ist bekanntlich besser.
Gerade bei den psychischen Belastungen
sollten Sie nicht mit Erfolgen von heute
auf morgen rechnen. Planen Sie hier eher
in Zeitraumen von mehreren Monaten
und setzen Sie sich Meilensteine, um den
Projektfortschritt auch zwischendurch zu
bewerten.

Beachten Sie auBerdem, dass Gefahr-
dungen durch psychische Belastungen
sich schnell verandern konnen. Anders
als bei Beanspruchungen beispielsweise
bei manuellen Tatigkeiten sollten Sie hier
also immer wieder auch hren Fragebogen
infrage stellen: Sind die Prufpunkte noch
aktuell oder haben sich eventuell neue
Quellen von Belastungen aufgetan?

Handeln Sie situationsbedingt

Herzlichen Gliickwunsch, wenn lhre Kran-
kenzahlen gesunken und die Mitarbeiter

Tipp:

zufriedener sind. Stellen Sie bei der Kon-
trolle jedoch fest, dass Ihre Manahmen
nicht (oder nicht mehr) greifen, miissen
Sie noch einmal durchstarten.

ACHTUNG:

Die psychische Gefahrdungsbeurtei-
lung muss nach Anderungen der Rah-
menbedingungen wiederholt werden.

Wenn Sie folgende Fragen mit ,Ja“ beant-
worten, ist eine Uberpriifung notwendig:

W Hat sich die Anzahl der Uberstunden im
Jahr erhoht?

M Haben sich Arbeitsunfalle ereignet?

B Wurden Arbeitsplatze umgestaltet?
Gibt es z. B. GroRraumbiiros?

M Haben sich die Arbeitszeiten geandert?
M Gibt es neue Arbeitsmittel?

M Liegen Anzeigen zu Mobbing oder
Uberlastung vor?

B Gab es strukturelle Veranderungen und
ggf. neue Fihrungskrafte?

M Wurden Personen mit eingeschrankter
Leistungsfahigkeit beschaftigt?

Nach spatestens 3 Jahren, so lautet die
Empfehlung der meisten Berufsgenossen-
schaften, muss die Gefahrdungsbeurteilung
wiederholt werden, auch wenn keine be-
trieblichen Veranderungen vorliegen.

Muster-GefahrdungsbeurteilungenzuThemen,dieBlirobetriebe betreffen,
finden Sie im safety@office-Portal.

Arbeitsschutz fiir Biiroarbeitsplatze




So erstellen Sie lhre Gefahrdungsbeurteilung

Fiir Gefahrdungsbeurteilungen konnen Sie
einfach fertige Vorlagen kaufen. Andere las-
sen lhre Gefahrdungsbeurteilung von Ihrer
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit erstellen.
Beide Varianten sind als alleinige Losung
nicht optimal. Lesen Sie im Folgenden, wie
Sie systematisch Ihre Gefahrdungsbeurtei-
lung erstellen - damit gelingt es auch lhnen.

Die Gefahrdungsbeurteilung umfasst 8
Prozessschritte:

@ Arbeitsbereich und Tatigkeiten
festlegen

Sie konnen zwischen 3 verschiedenen Ge-

fahrdungsbeurteilungen unterscheiden:

M Arbeitsbereichsbezogen: gleichartige
Tatigkeiten und Arbeitsplatze

W Tatigkeitsbezogen: einzelne Tatigkeiten

M| Personenbezogen: pro Person

Als grundlegende Gefahrdungsbeurtei-

lung ist es sinnvoll, eine arbeitsbereichs-

bezogene durchzufiihren. Personenbe-

zogene Gefahrdungsbeurteilungen sind
z. B. fiir werdende oder stillende Miitter
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vorgeschrieben. Wichtig ist aber, dass Sie
jede Tatigkeit einzeln beurteilen.

Unterstiitzung konnen Sie durch Ihre Fach-
kraft fiir Arbeitssicherheit, Ihren Betriebs-
arzt und spezielle Beauftragte erhalten, z. B.
Brandschutz- oder Strahlenschutzbeauf-
tragte. Vermeiden Sie, die Gefahrdungsbe-
urteilung im Alleingang zu erstellen. Um alle
Gefahrdungen zu erkennen, ist es wichtig,
dass Sie die Personen involvieren, die mit
der jeweiligen Tatigkeit vertraut sind oder
spezielles Fachwissen mitbringen. Verant-
wortlich fur die Beurteilung bleibt aber im-
mer der Arbeitgeber.

@ Ermitteln der Gefihrdungen

Die wichtigste Grundlage fiir die Erfassung
von Gefahrdungen ist das Beobachten der
einzelnen Tatigkeiten. Sehen Sie sich die
durchgefiihrten ortsfesten Tatigkeiten im
Rahmen einer Betriebsbegehung an. Da-
bei wird Thnen bereits ein groBer Teil der
Gefahrdungen auffallen. Sie kdnnen sich
auch alle moglichen Gefahrdungsfaktoren
auf einer Seite notieren, sodass Sie diese

M




immer vor Auge haben und keinen Faktor
vergessen.

Bei ortsveranderlichen Tatigkeiten gehen
Sie von den zu erwartenden Arbeitsbedin-
gungen der jeweiligen Berufsgruppe aus.
Sind Sie z. B. ein mobiler Pflegedienst, beur-
teilen Sie die Tatigkeit anhand der Umstan-
de, die Sie normalerweise in Privatwohnun-
gen der Pflegenden vorfinden. Dies ist aber
fiir Biroarbeitsplatze selten relevant.

Alle aktuellen Gefahrdungsfaktoren
finden Sie im ,Handbuch Gefahr-
dungsbeurteilung: Teil 2 Gefahrdungs-
faktoren®, das Sie auf der Webseite der
Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und
Arbeitsmedizin herunterladen konnen
unter BAUA - Fachblicher - Handbuch
K www.baua.de/DE/Angebote/Pu-
blikationen/Fachbuecher/Gefaehr-
dungsbeurteilung.html Bundesanstalt
fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin

@ WICHTIG:

Im Arbeitsschritt ,,Ermittlung” fiihren
Sie noch keine Bewertung des Risi-
kos und des Handlungsbedarfs durch.
Auch wenn Sie fiir eine Gefahrdung be-
reits eine MaRnahme getroffen haben,
bleibt die Gefahrdung trotzdem in der
Gefahrdungsbeurteilung stehen.

Priifen Sie auch Arbeitsunfalle, Verband-
blicher, Begehungsprotokolle und Mess-
ergebnisse auf mogliche Gefahrdungen.
Viele Hinweise zu moglichen Gefahrdun-

gen erhalten Sie auch in den Bedienungs-
anleitungen der verwendeten Gerate.

Zu guter Letzt: Vergessen Sie nicht die Ar-
beitsschutzorganisation: Auch organisato-
rische Mangel, wie z. B. fehlende Einweisun-
gen in Gerate, konnen zu einer Gefahrdung
fiihren.

© Beurteilung der Gefihrdungen

Wenn Sie alle Gefahrdungen erfasst ha-
ben, folgt der Schritt der Beurteilung.

Hierzu sollten Sie sich als ersten Schritt
die geltenden Rechtsvorschriften und
Technischen Regeln ansehen. Oft sind
darin Grenzwerte und BeurteilungsmaR-
stdabe flr die Gefahrdungen beschrie-
ben. Eine gute Zusammenfassung aller
relevanten Regelungen zu den einzelnen
Gefahrdungsfaktoren finden Sie im zuvor
genannten Dokument ,,Handbuch Gefahr-
dungsbeurteilung: Teil 2 Gefahrdungsfak-
toren”. Wenn es fiir Gefahrdungen keine

Diewichtigste Grundlagefiir die Erfassungvon Gefahr-
dungen ist das Beobachten der einzelnen Tatigkeiten.
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Regularien gibt, konnen Sie prifen, ob
evtl. branchenspezifische Handlungs-
empfehlungen existieren. Das konnten
z. B. Normen oder DGUV-Informatio-
nen sein, die allerdings nicht immer den
Stand der Technik widerspiegeln. Die lb-
riggebliebenen Gefahrdungen miissen Sie
eigenstandig beurteilen.

Dabei gehen Sie bei der Beurteilung wie
folgt vor:

W Bestimmen Sie Art, Ausmal, Dauer und
Haufigkeit einer Exposition.

B Analysieren Sie die gefahrbringende Be-
dingung, durch die eine Gefahrdung wirk-
sam werden kann (z. B. Stress, VerschleiR).

| Sorgen Sie fiir die entsprechende Qua-
lifikation der Beschaftigten.

Zur Risikobeurteilung der Gefahrdungen

konnen Sie sich das Verfahren nach Nohl

zu Hilfe nehmen.

AusmaR des moglichen Leichte Verlet- Mittelschwere Schwere Ver- Mdglicher Tod,
Schadens / Wahrschein- | zungen oder Verletzungen letzungen oder Katastrophe
lichkeit des Eintrittsdes | Erkrankungen oder Erkrankun- | Erkrankungen

Schadens

Sehr gering 1 2 3 4
Gering 2 3 4 5
Mittel 3 4 5 6

hoch 4 5 6 7

Beschreibung/

Risikominderung

1-2 Gering Risiko akzeptabel

34 Signifikant | Reduzierung des

Risikos notwendig

5-7 Hoch Risikoreduzierung

dringend erforderlich

Risikobeurteilung nach NOHL

Quelle: NOHL/THIEMECKE , Systematik zur Durchfiihrung von Gefahrdungsanalysen’,
Teil | und II, Schriftenreihe der [t filr Arbeitsschutz und Arbei fizin, Fb
Nr. 536 und Fb Nr. 542, Dortmund 1988
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O Festlegen von Arbeitsschutz-
maBnahmen

Im nachsten Schritt legen Sie die MaR-

nahmen fest. Erstes Ziel der MaBnahmen

muss es sein, die Gefahrdung zu elimi-

nieren. Ist dies nicht moglich, gilt das

TOP-Prinzip:

W Technische MaBnahmen

M Organisatorische MaRnahmen

B Personenbezogene MaBnahmen

Diese Hierarchiestufen miissen immer in

dieser Reihenfolge beachtet und konnen

nicht beliebig ausgetauscht werden.
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Beispiel: Eine personenbezogene MaR-
nahme - wie z. B. die Unterweisung der
Mitarbeiter, eine Treppe ohne Gelan-
der sicher zu nutzen - ersetzt nicht die
technische MaBnahme, ein Gelander an
der Treppe anzubringen. Oft ist also die
Kombination verschiedener Manah-
men notwendig. AuBerdem sollten Sie
zu jeder Gefahrdung mindestens eine
Malknahme festlegen.

© Durchfiihren der MaBnahmen

Erarbeiten Sie anschlieBend einen MaRk-
nahmenplan, in dem Verantwortlich-
keiten und Zeitziele festgelegt sind.
Beachten Sie dabei die Priorisierung. Ge-
fahrdungen mit hohen Risiken mussen Sie
sofort reduzieren oder beseitigen.

© Uberpriifen der Wirksamkeit der
MaBnahmen

Nach der Umsetzung der festgelegten
MaRnahmen miissen Sie iiberpriifen, ob
sie auch wirksam waren. Das heifit: Wur-
den sie vollstandig umgesetzt? Wurde die
Gefahrdung beseitigt oder reduziert? Sind

Zu jeder Gefahrdung sollten Sie mindestens eine
MaBnahme festlegen.

dadurch evtl. neue Gefahrdungen ent-
standen?

Je nachdem, welche MaBnahme kontrol-
liert wird, konnen Sie die Wirksamkeit
durch Messungen, Beobachten oder Be-
fragungen Uberprifen. Beispielsweise
konnen Sie folgende Kriterien heranzie-
hen: Larmmessungen, Unfall-, Berufs-
krankheiten- oder AU-Statistiken.

Dabei miissen Sie auch beachten, dass die-
se Beurteilung teilweise erst nach langerer
Zeit erfolgen kann. Haben Sie z. B. MaRnah-
men zum Larmschutz ergriffen, konnen Sie
nach deren Umsetzung unverziglich eine
neue Larmmessung durchfiihren.

Versuchen Sie aber psychische Belastungen
durch mangelnde Arbeitsorganisation zu
reduzieren, wird sich das erst nach einiger
Zeit in Krankheitsstatistiken niederschlagen
oder ist evtl. nur durch Befragungen der
Mitarbeiter zu ihrem Empfinden zu messen.

@ Dokumentieren der Gefahrdungs-
beurteilung

Zum Erscheinungsbild der Gefahrdungsbe-
urteilung gibt es keine gesonderte Rechts-
vorschrift. Laut § 6 Arbeitsschutzgesetz
miissen Sie Folgendes dokumentieren:

W Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung
W Festgelegte Mallnahmen

® Ergebnis der Uberpriifung

In der Praxis hat es sich als sinnvoll erwie-
sen, dies in Excel oder Word zu dokumen-
tieren. Wie eine solche Dokumentation
aussehen konnte, konnen Sie der Tabelle
auf folgender Seite entnehmen.
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Gefahrdungen / Handlungs- MaBnahmen Wirksamkeit

Schutzziele bedarf durchfiihren iiberpriifen

Verantwortlich Zeitziel Wirksamkeit
nachgewiesen?

Sturz, Ausrutschen, Stol-
pern, Umknicken

Schutzziel: Verletzungen Technisch:
durchSturz-/Stolperunfalle
vermeiden

Tritt im Bliro 12 bereit-
stellen

Kabel im Biiro 1an der
Wand entlang verlegen

Organisatorisch:

BeinassenFuRbodenWarn-
schild ,Vorsicht rutschig!”
aufstellen

Personenbezogen:

Unterweisung, immer Tritt | Tritt beschaffen
zu verwenden

Trittin Anmeldung lagern

Hausmeister zur Kabel-
verlegung beauftragen

Warnschild beschaffen

Reinigungskrafte
informieren

Unterweisung zur Max Muster
Verwendung von Tritten
durchfiihren

Max Muster
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Gefahrdungen / Handlungs-

bedarf

Schutzziele

MaRnahmen Wirksamkeit
durchfiihren iiberpriifen

Verantwortlich Zeitziel Wirksamkeit
nachgewiesen?

Franzi Schneider

Sophie Zimmer

Frank Miiller

Sophie Schneider 15.05.2026

05.05.2026

30.05.2026

15.05.2026

16.05.2026

30.06.2026

© Weiterfiihren der Gefahrdungs-
beurteilung

Noch sind Sie nicht fertig! Die Gefahr-
dungsbeurteilung verandert sich standig.
Arbeitsablaufe andern sich, neue wissen-
schaftliche Erkenntnisse treffen ein, neue
Arbeitsmittel werden entwickelt, neue
Krankheiten entstehen. Auch wenn sich
offensichtlich nichts andert, miissen Sie
die Wirksamkeit der technischen Schutz-
maBnahmen zum Schutz vor Gefahrdun-
gen durch Gefahrstoffe alle 3 Jahre liber-
prifen. Die Gefahrdungsbeurteilung fiir
biologische Arbeitsstoffe ist jedes zweite

Jahr zu Uberpriifen. Nach 5 Jahren bediir-
fen alle weiteren Gefahrdungsbeurteilun-
gen einer Kontrolle.

Wenn Sie die Gefahrdungsbeurteilung
aktualisiert haben, vermerken Sie dieses
Datum, auch wenn sich nichts geandert
hat.

Wenn Sie diese 8 Schritte der Gefahr-
dungsbeurteilung beachten, konnen Sie
Gefahrdungen in lhrem Unternehmen
systematisch ermitteln und die Sicherheit
Ihrer Mitarbeiter erhohen. Fangen Sie am
besten gleich an! Sie werden iiberrascht
sein, wie viel Sie entdecken werden.
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9 FAQs zur Arbeitsschutzorganisation

AbschlieBend geben wir lhnen 9 Antworten auf haufig gestellte Fragen zum Thema
Haftung und Arbeitsschutzorganisation im Betrieb.

1. B lhrUnternehmenarbeitetmiteinerexternenFachkraft(Sifa)zusammen.KonnenSiesichdaraufverlassen,dass
Sie nicht haften miissen, wenn Vorschriften nicht eingehalten werden? Dafiir ist die externe Sifa verantwortlich.

+ Im Gegenteil, die externe Fachkraft ist lediglich ein Berater und der Unternehmer ist fiir die Einhaltung der
Vorschriften verantwortlich, sonst KEINER.

2. B Wer haftet bei einem meldepflichtigen Arbeitsunfall, wenn keine externe Fachkraft beauftragt ist?
-+ Es haftet immer der Arbeitgeber, da sich die Anforderungen der Arbeitsschutzgesetze an ihn richten.
3. [ Wer haftet bei einem VerstoR, wenn intern eine Sifa bestellt wurde?

= Auchin diesem Fall haftetimmer der Arbeitgeber, da sich die Anforderungen der Arbeitsschutzgesetze an
ihn richten.

4. [ Ist der Arbeitgeber abgesichert, wenn die externe Fachkraft alle Gefahrdungsbeurteilungen iibernimmt?

= DiePflichtzur Durchfiihrung der Gefdhrdungsbeurteilung liegt beim Unternehmer. Die Sifa wirdimmer nur
Hilfestellung geben, das Bestdtigen der Richtigkeit obliegt immer dem Verantwortlichen vor Ort wie z. B. der
Fiihrungskraft.

5. B Wiegeheichdamitum,wenn neue Mitarbeiterihre Arbeitantreten oder neue Maschinen eingesetzt werden
und keine externe Sifa vor Ort ist, um zu unterweisen?

< Dieerste Unterweisung vorArbeitsantritt sollte von der vorgesetzten Fiihrungskraft durchgefiihrt werden
und nichtvon der Sifa. Daher sollten Ihre Fiihrungskrdfte tiber Unterlagen verfiigen, die jederzeit eine sichere
UnterweisungderMitarbeiterermoglichen. Verfiigtdie Fiihrungskraftnicht iiber dieerforderliche Fachkunde,
muss sie diese Aufgabe libertragen.

6. Bl Wermussdafiirsorgen,dassdieAnforderungenandenArbeitsschutzunddieDokumentationspflichterfiilltwer-
den?

+ DerArbeitgeberodereinevonihm beauftragte Fiihrungskraft(siehe auch § 13 DGUV-Vorschrift 1 Pflichten-
libertragung).

7. [ Beieiner Filiale mit 25 Mitarbeitern ist die Zentrale oder Holding fiir den Arbeitsschutz verantwortlich. Sind
Arbeitsschutzthemen fiir die Filialleitung damit erledigt?

> Im Gegenteil, die Verantwortung vor Ort liegt immer beim Vorgesetzten vor Ort, die Zentrale liefert in der
Regel nurdie Rahmenbedingungen, die Verantwortung fiir die Umsetzung vor Ort obliegt dem dort anwesen-
den Personal.

8. H Die Zentrale eines Unternehmens ist im Ausland. Auf den Arbeitsschutz in unseren Betrieben mit zum Teil
mehrals 100 Mitarbeitern in Deutschland und der Schweiz kann ich keinen Einfluss nehmen. Wenn etwas pas-
siert, haftet die Zentrale - ist das richtig?

> Nein, das ist falsch, siehe Punkt 7. Die Verantwortung vor Ort liegt immer beim Vorgesetzten vor Ort.

9. [ Miissen Biirobetriebe, die weniger Gefahrdungen am Arbeitsplatz haben, dennoch MaBnahmen fiir den
Arbeits- und Gesundheitsschutz treffen?

+ DieklassischeUnfallgefahrim Biiroistdeutlich geringeralsin Produktionsbetrieben, jedochist die Gefahr

des Gesundheitsschadens erheblich hoher (Ergonomie, psychische Belastungen etc.). Die Pflicht, sichum den
Arbeitsschutzzukiimmern, liegtbeidemjenigen(Arbeitgeber), der Personal beschdftigt,auchwennessichnur
umgeringfiigigbeschdftigte Mitarbeiteroder Praktikanten handelt. Jeder Arbeitnehmermussgleichermafien
geschiitzt werden.
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Andreas Schuhen
Fachkraft fiir Arbeits-
sicherheitundBrandschutz-
beauftragter

Rafael de la Roza
Berater fiir Qualitats-
managementsysteme und
Experte fiir Arbeitsschutz

Jiirgen Loga
Experte fiir die psychische
Gefahrdungsbeurteilung

Stefan Rost

Berater, Ausbilder und
Dozent fiir Brandschutz

Werner Bocker
Experte fiir Sicherheits-
technik und Kl'im
Arbeitsschutz

Sabine Kurz
FachjournalistinfiirArbeits-
sicherheit,Elektrosicherheit
und Betriebliches Gesund-

heitsmanagement

Ricarda Waldon
Qualitdtsmanagerin
fiir Arbeitssicherheit

und Datenschutz

Maria Markatou

Rechtsanwiltin fiir
Arbeits- und Sozialrecht

Wir sind das Experten-Team fiir Arbeits- und Gesundheitsschutz

Uta Fuchs

FachjournalistinfiirArbeits-
und Gesundheitsschutz

Dr. Robert Kaufmann
Fachredakteur fiir
Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz

Svenja Dammasch
Sicherheitsingenieurin
und Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit

Oliver Kienzler

Fachplaner fiir
praventiven Brandschutz

Sie haben ein personliches Anliegen oder eine individuelle Frage zu einem bestimmten Thema in
Ihrem Unternehmen und kommen nicht weiter? Unsere Expertinnen und Experten stehen Ihnen

gern und kostenlos mit Rat und Tat personlich zur Seite: K redaktion@adiuva.de
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»Gesundheit ist nicht teuer, sie ist unbezahlbar!“

Vielleicht sind Sie liberrascht, dass Sie es auch in Blirobetrie-
ben mit vielen Arbeits- und Gesundheitsschutzthemen zu tun
haben. Trauen Sie sich, diese Themen anzugehen, Sie sind
nicht allein! Ihre Beauftragten und ggf. externe Dienstleister
unterstiitzen Sie gerne dabei.

Der Nutzen ist vielfaltig: Sie erfiillen die gesetzlichen Anforde-
rungen, vor allem aber erhalten Sie Ihre Mitarbeiter gesund.
Bei bestmaoglichen Arbeitsbedingungen sind diese motivier-
ter. Sie senken Ihre Fluktuations- und Krankheitsrate und kon-
nen leichter Mitarbeiter gewinnen, wenn Sie lhre Aktivitdten
gut vermarkten. Dadurch erhalten Sie langfristig Ihre Wettbe-
werbsfahigkeit.

Viel Erfolg bei der Umsetzung wiinschen Ihnen

A D U VA Ihre Experten und Expertinnen fiir
1

sichere und gesunde Arbeit im Biiro
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CYBERXPERTS

Mitarbeiter sensibilisieren.
Gefahren vorbeugen.

YR PEATS e et  —-— |

Mitarbeiter sensibilisieren.
‘Gefahren vorbeugen.

3¥) Awareness-Kampagnen
Sensibilisieren Sie lhre Mitarbeiter wirksam mit spannenden E-Learnings

@, Phishing-Simulation

Messen Sie die Security-Awareness in lhrem Unternehmen

Auswertung lhres Risiko-Scores
Monatliche Auswertung der Phishing-Simulation und E-Learning-Aktivitaten

@@ Experten-Service

X Tauschen Sie sich bei konkreten Fragen mit unseren Sicherheits-Experten aus

SCANNEN UND
SGESPRACH

www.cyberxperts.de
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Biiroarbeitsplatze

Auch wenn Buroarbeitsplatze nicht zu den gefahrlichsten Arbeits-
platzen gehoren, gibt es dort dennoch einige Gefahrdungsfaktoren,
die Ihre Beschaftigten verletzen oder krank machen Erfahren Sie,
mit welchen MaRnahmen Sie den Gesundheitsschutz fordern.

Wenn Sie sich mehr Impulse, Infos und Arbeitshilfen zur Unter-
stlitzung Ihrer Bliromitarbeiter wiinschen, dann testen Sie safety@
office, das Portal fiir gesunde Arbeit am Biiroarbeitsplatz.

BAS-EMF-SX-26/10



