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	Sicherer Umgang mit elektrischen Geräten im Büro

	GEFAHREN FÜR MENSCH UND UMWELT
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	Beim Umgang mit elektrischen Geräten im Büro können folgende Gefahren auftreten:

· Gefahr durch elektrischen Strom.

· Brandgefahr durch schadhafte Elektrogeräte.

· Brandgefahr durch Hintereinanderschalten von Mehrfachsteckdosen.

· Verletzungsgefahr durch Stolpern über herumliegende Kabel.
	

	SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN
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	Beim Umgang mit elektrischen Geräten im Büro beachten Sie folgende Sicherheitshinweise:

· Vor dem Benutzen Bedienungsanleitung des Herstellers lesen und beachten.

· Elektrische Arbeitsmittel dürfen im Büro nur eingesetzt werden, wenn regelmäßige Prüfungen nach DGUV-Vorschrift 3 durchgeführt sind. 

· Vor Benutzung sind die elektrischen Arbeitsmittel auf augenscheinliche Mängel zu überprüfen (z. B. defekte Kabel). 

· Kabel so verlegen, dass keine Stolperstellen entstehen.

· Kabel nicht über Verkehrswege legen.

· Keine Gegenstände an Kabeln aufhängen.

· Stecker nicht am Kabel aus der Steckdose ziehen.

· Mehrfachsteckdosen niemals hintereinander schalten.

· Beim Legen der Kabel darauf achten, dass die Leitung nicht durch scharfe Gegenstände beschädigt wird.

· Kabel nicht quetschen oder knicken.

· Darauf achten, dass Kontakt mit Flüssigkeiten oder Nässe vermieden wird.
	

	VERHALTEN BEI STÖRUNGEN

	
	Notruf: Feuerwehr/Rettungsdienst                   
Bei jeder Maßnahme: Ruhe bewahren! Selbstschutz beachten!
· Treten beim Betrieb Störungen auf, ist das elektrische Arbeitsmittel sofort abzuschalten.
· Der Stecker ist aus der Steckdose zu ziehen.
· Festgestellte Mängel sind sofort dem Vorgesetzten zu melden.
· Elektrische Arbeitsmittel nur nach dem Beheben von Störungen oder Mängeln wieder in Betrieb nehmen.

	NOTRUF:
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	ERSTE HILFE

	
	Notruf: Feuerwehr/Rettungsdienst

Bei jeder Erste-Hilfe-Maßnahme: Ruhe bewahren! Selbstschutz beachten und umgehend Arzt verständigen. 

· Informieren Sie sich, wo Verbandmittel aufbewahrt werden.

· Denken Sie bei einem Unfall daran, nicht nur den Verletzten zu retten und Erste Hilfe zu leisten (Blutung stillen, verletzte Gliedmaßen ruhigstellen, Schock bekämpfen), sondern auch die Unfallstelle abzusichern. Für die Erste Hilfe einen ausgebildeten Ersthelfer heranziehen.

· Lassen Sie auch kleinere Verletzungen sofort verbinden. 

· Suchen Sie den Durchgangsarzt auf, wenn aufgrund der Verletzung mit Arbeitsunfähigkeit zu rechnen ist. 

· Achten Sie darauf, dass jede Erste-Hilfe-Leistung im Verbandbuch dokumentiert wird.

Tel. Ersthelfer:
Tel. Arzt
Tel. Vorgesetzter
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	INSTANDHALTUNG UND ENTSORGUNG

	
	· Angaben des Herstellers sind zu beachten und zu befolgen.

· Prüfungen sind fristgerecht durchzuführen.

· Reparaturen an elektrischen Betriebsmitteln dürfen nur von beauftragten Personen durchgeführt werden.
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