UNTERWEISUNGSHILFE SVLFG ..

Sicheres Arbeiten im Biirobereich

ALLGEMEINE HINWEISE

Verkehrswege freihalten
Auf ausreichend Bewegungsflache am Arbeitsplatz achten

Stolperstellen vermeiden, z. B. bei der Verlegung von Anschlusskabeln, in
Gehbereichen Kabelkanéle benutzen

Schubladen und Ausziige von Biiromobeln nach der Benutzung wieder schliefen

Zum Erreichen grolRerer Ablagehdhen geeignete Aufstiege benutzen, z. B. Leitern oder
Tritte, keine mit Rolluntergestell ausgestatteten Birostiihle o. &. verwenden

Schutzeinrichtungen an technischen Geraten und Einrichtungsgegenstanden nicht
entfernen

Bliromobel kipp- und standsicher aufstellen

Sicherheitskennzeichnungen und -hinweise an technischen Geraten und
Arbeitsstoffen beachten, z. B. Klebe- oder Korrekturmittel

Nur zugelassene und gepriifte elektrische Gerate verwenden, der Einsatz von privaten
Geraten (z. B. Radio, Handyladekabel) ist mit dem Arbeitgeber abzuklaren

Bei tiberhohten arbeitsbedingten Belastungen (psychische Belastungen) den
Vorgesetzten ansprechen

Nutzen Sie die Arbeitsmedizinische Vorsorge ,Bildschirmarbeitsplatze” regelmalig
ERGONOMIE, ARBEITSPLATZBELEUCHTUNG
Optimieren Sie lhren Arbeitsplatz, indem Sie den Burostuhl, den Schreibtisch und die

Unterlagen und Materialien nach ergonomischen Eigenschaften anpassen.

Nehmen Sie sich die Zeit und nutzen Sie die zahlreichen Einstellmdglichkeiten Ihres
Burostuhls, um den Biirostuhl entsprechend Ihrer KérpergrofRe und persénlichen
Bediirfnisse einzustellen.

Verwenden Sie die Angaben aus der nachfolgenden Grafik als Orientierung.
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Quelle: DGUV Information 215-410

Statische Sitzhaltungen vermeiden, abwechselnd vorgeneigte, aufrechte und
zurtickgelehnte Sitzhaltung einnehmen

Mehrmals taglich liften

Nutzen Sie Momente, in denen Sie stehen und gehen, um sich zu dehnen und zu
strecken

Auf ausreichende Arbeitsplatzbeleuchtung achten, nutzen Sie die Deckenbeleuchtung
anstatt der Tischbeleuchtung

Trinken Sie regelmaRig und genug Fliissigkeit, z. B. Wasser, Saftschorle oder Tee
BILDSCHIRMARBEITSPLATZE
Sehabstand zum Bildschirm, zur Tastatur und Vorlage mdglichst einheitlich halten

(Empfehlung ca. 45 - 60 cm)

Starke Helligkeitsunterschiede zwischen Bildschirmoberflache und
Bildschirmhintergrund vermeiden, z. B. Bildschirm in Blickrichtung nicht vor stark
ausgeleuchtete Fenster stellen

Bildschirme so stellen, dass Spiegelungen und Reflexionen auf der
Bildschirmoberflache vermieden werden

Nach Mdglichkeit die Bildschirmtatigkeit regelmaRig durch andere Tatigkeiten
unterbrechen

Um die Augenbelastung zu minimieren, ist die Verwendung von
Bildschirmarbeitsbrillen zu priifen
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VORBEUGENDER BRANDSCHUTZ

Fluchtwege, Notausgange sowie Zugange zu Rettungs- und Loschmitteln
kennzeichnen und freihalten

Elektrische Gerate nach der Benutzung (z. B. Arbeitsende) ausschalten, ggf.
Netzstecker ziehen

Brandschutzhinweise beachten, z. B. Brandschutzaushange
Machen Sie sich mit dem Bedienen der vorhandenen Feuerloscher vertraut

ENTSORGUNG

Abfélle getrennt entsorgen (Papier, Verpackungen etc.)
Riickgabemdglichkeiten fiir Tonerkartuschen o. a. berlicksichtigen

HINWEISE FUR VERANTWORTLICHE:

Moderne und fortschrittliche Unternehmen organisieren ihre Arbeitsprozesse so, dass die Be-
schaftigten gesund, motiviert und produktiv arbeiten konnen.

Verkehrswege rutschhemmend gestalten (z. B. Platzierung von Schmutzfangmatten
auf Fliesen in Eingangsbereichen, insbesondere im Herbst und Winter)

Kopiergerate nur in ausreichend beliifteten Raumen aufstellen

Zu aktiver Pausengestaltung animieren und Mitarbeitende zu Entspannungsiibungen
oder Gymnastik anleiten

Anmerkung: psychische (arbeitsbedingte) Belastungen sind sehr individuell und
werden von jeder Person anders wahrgenommen. Daher kann ein Vergleich der
empfundenen Belastungen von Kolleginnen/Kollegen nur von vornherein scheitern!

Ortsveranderliche Elektrogerate (mindestens alle zwei Jahre) und ortsfeste Anlagen
(mindestens alle vier Jahre) regelmaRBig von einer Elektrofachkraft tiberpriifen lassen,
Vorgaben der Sachversicherer beachten

Schulung zu auer- und innerbetrieblichen Wegeunfallen
Informieren Sie die Mitarbeitenden zum vorbeugenden Brandschutz
Brandschutzhelfer schulen und Evakuierungsiibungen regelmaRig durchfiihren

Beachten, dass die Arbeitsmedizinische Vorsorge ,Bildschirmarbeitsplatze”
regelmallig angeboten wird
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| sicher & gesund aus einer Hand

UNTERWEISUNGSHILFE

WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN

Fir weitere hilfreiche Hinweise wird auf die nachfolgenden DGUV-Broschiiren und die Techni-
sche Regel fiir Arbeitsstatten ASR A3.4 ,Beleuchtung” verwiesen.

setztiche
ersicherung

L) DGUV

215-410

215442

Beleuchtung im Biiro
Teil 1 Bildschirm- und

Hilfen fiir die Planung der ktinstlichen Biiroarbeitsplatze
Beleuchtung in Biirordumen Leitfaden fur die Gestaltung

Teil 2
Planungsbeispiele
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https://www.baua.de/DE/Angebote/Rechtstexte-und-Technische-Regeln/Regelwerk/ASR/pdf/ASR-A3-4.pdf?__blob=publicationFile
https://publikationen.dguv.de/regelwerk/dguv-informationen/642/beleuchtung-im-buero-hilfen-fuer-die-planung-der-kuenstlichen-beleuchtung-in-bueroraeumen
https://publikationen.dguv.de/regelwerk/dguv-informationen/409/bildschirm-und-bueroarbeitsplaetze-leitfaden-fuer-die-gestaltung

