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Automatisch generierte Beschreibung]
BÜROUNFÄLLE VERMEIDEN

	Frage
	Antwort
	Maß-nahme
(falls Nein ange-kreuzt)
	Zu erledigen 
bis
(Datum/ Name)

	
	Ja
	Nein
	
	

	Verkehrswege- und Fluchtwege

	Sind die Beschäftigten darüber unterwiesen, dass sie …

	1. 
	… Schubladen und Türen von Schreibtischen und Schränken nicht unnötig offen halten dürfen?
	☐
	☐
	
	

	1. 
	… Stühle und Schreibtische niemals als Leiterersatz benutzen dürfen?
(Sind ggf. geeignete Leitern und Tritte vorhanden?)
	☐
	☐
	
	

	1. 
	… keine schweren Gegenstände auf Büroschränken ablegen dürfen? 
	☐
	☐
	
	

	1. 
	… Verkehrs- und Fluchtwege nicht – auch nicht kurzfristig – als Abstellflächen zweckentfremden dürfen?
	☐
	☐
	
	

	1. 
	… Fluchttüren immer frei halten müssen?
	☐
	☐
	
	

	1. 
	… im Notfall Treppenhäuser als Fluchtweg benutzen müssen, niemals Aufzüge?
	☐
	☐
	
	

	1. 
	Sind in Verkehrswegen keine Computer-, Telefon- oder Verlängerungskabel verlegt oder werden sie so abgedeckt, dass keine Stolperstellen bestehen?
	☐
	☐
	
	

	1. 
	Wird regelmäßig kontrolliert, dass Fußmatten und Bodenbeläge keine hoch stehenden Ränder aufweisen? Wenn solche "Stolperfallen" entdeckt werden: Ist sichergestellt, dass das möglichst schnell in Ordnung gebracht wird?
	☐
	☐
	
	

	
	Elektrische Betriebsmittel und Anlagen

	Sind die Beschäftigten darüber unterwiesen, dass …

	1. 
	… sie mangelhafte elektrische Betriebsmittel und Anlagen niemals weiter benutzen dürfen? 




	☐
	☐
	
	

	1. 
	… dass sie elektrische Anlagen und Betriebsmittel nicht selbst reparieren dürfen? 


	☐
	☐
	
	

	1. 
	… dass und an wen sie solche Schäden melden müssen (z. B. an den Vorgesetzten oder die Elektrofachkraft)?
	☐
	☐
	
	

	1. 
	… dass sie die Bedienungsanleitungen für elektrische Geräte beachten müssen? 
Sind die Bedienungsanleitungen für alle Geräte vorhanden?
	☐
	☐
	
	

	1. 
	… dass  sie private Elektrogeräte wie Kaffeemaschinen, Radios o. Ä. grundsätzlich vor Inbetriebnahme beim Vorgesetzten anmelden müssen? 
	☐
	☐
	
	

	1. 
	… dass sie bei der Verwendung von nicht fest verlegten Mehrfachsteckdosen oder Verlängerungskabeln die zulässigen Nennbelastungen beachten müssen? (Kennzeichnung an Gerät und Verlängerungskabel beachten!)
	☐
	☐
	
	

	1. 
	… dass sie vor dem Feierabend alle elektrischen Geräte, die nicht mehr gebraucht werden, abschalten müssen?
	☐
	☐
	
	

	1. 
	... dass sie bei Störungen sofort den Strom abschalten und den Stecker ziehen müssen?
	☐
	☐
	
	

	1. 
	Werden nur elektrische Betriebsmittel eingesetzt, die durch eine unabhängige Prüfstelle geprüft sind und deshalb ein GS-, VDE- oder gleichwertiges Prüfsiegel tragen? 
	☐
	☐
	
	

	1. 
	Ist sichergestellt und wird kontrolliert, dass alle elektrischen Betriebsmittel regelmäßig geprüft werden? (Ortsfeste elektrische Anlagen und Betriebsmittel alle 4 Jahre durch eine Elektrofachkraft, ortsveränderliche, einschließlich Verlängerungs- und Anschlussleitungen mit Stecker/Steckdose, alle 2 Jahre durch eine Elektrofachkraft oder elektrotechnisch unterwiesene Person.)
	☐
	☐
	
	

	Gefährliche Abfälle

	Sind die Beschäftigten darüber unterwiesen, dass sie …

	1. 
	… scharfkantige und spitze Gegenstände (z. B. Stecknadeln, Klingen, Scherben) nicht im Papierkorb entsorgen dürfen? (Solche Gegenstände für das Reinigungspersonal mit einem kurzen schriftlichen Hinweis an einer gut sichtbaren Stelle ablegen.)
	☐
	☐
	
	

	1. 
	… keine Asche in den Papierkorb entleeren dürfen?
	☐
	☐
	
	

	Teeküche

	Sind die Beschäftigten darüber unterwiesen, dass sie …

	1. 
	… Reinigungsmittel und ähnliche gefahrstoffhaltige Produkte immer getrennt von Lebensmitteln aufbewahren müssen? 
(Niemals in der Teeküche, sondern am besten in einem separaten und gut belüfteten Raum.)
	
	
	
	

	1. 
	… gefahrstoffhaltige Produkte nicht in Behälter umfüllen dürfen, die normalerweise für Lebensmittel verwendet werden, wie etwa Getränkeflaschen, Keksdosen usw.?
	
	
	
	

	Erste-Hilfe-Einrichtungen

	1. 
	Stehen Verbandkästen und Feuerlöscher in ausreichender Zahl bereit und sind deren Standorte deutlich gekennzeichnet?
	
	
	
	









	


 Seite 2

image1.png
% SAFETYXPERTS

Ihre Spezialisten fur Arbeitssicherheit




