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Unterweisung fur Blroarbeitsplatze im Verwaltungsbereich
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Unterweisung warum ?

«  Gesetzliche Verpflichtung des Unternehmens (ArbSchG §§3, 4)

«  Flrsorgepflicht des Arbeitgebers bzw. Chefs/Chefin

«  Unterweisung: liber Gefahrdungen, die in Verbindung mit Tatigkeit bzw.
mit den Arbeitsplatz informieren = richtiges Verhalten

« 85 % aller Unfdlle werden durch menschliches Versagen verursacht.
Gewohnungseffekt fihrt zur Unterschatzung von Risiken.

Grundgesetz Art. 2 (2):
Jeder hat das Recht auf
Leben und korperliche

Unversehrtheit.

03.03.2016
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Prasident

Kanzler
Betriebsarzt vom

Sicherheitsfachkrafte
verantwortlich

AMD

berat, unterstitzt
Verwaltungsleitung
verantwortlich

Abteilungsleitung Leitung Studienbiro Bibliotheksleitung

beraten, unterstiitzen

Sicherheitsbeauftragte

unterstutzt

verantwortlich verantwortlich verantwortlich

Mitarbeiter
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Aufgaben der Fuhrungskrafte im Arbeitsschutz

03.03.2016
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Innerbetriebliche Arbeitsschutzorganisation;

Fachkraft flir Arbeitssicherheit, Betriebsarzte, Erste Hilfe, Brandschutz etc.
Sicherheitsbeauftragte, Ersthelfer, Brandschutz- und Evakuierungshelfer
Ressourcen fir den Arbeitsschutz

Innerbetriebliche Regeln schaffen (Hausordnung, Laborbetriebsanweisungen,

BETREBSANWEISUNG  fachbereich
gom. § 14 Gol StoffV Chemie ﬂ

Alleinarbeit, etc.)
Gefahrdungsbeurteilung durchfihren
SchutzmalRnahmen umsetzen
Betriebsanweisungen
Unterweisungen

Dokumentation und Kontrolle
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Aufgaben und Verantwortung der Mitarbeiter

Fir alle gilt:

e Fir sich selbst und dritte Personen Sorge tragen, um
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit zu gewahrleisten

e Betriebliche Regelungen und Unterweisungsinhalte befolgen

e Betriebsanweisungen beachten

* Bestimmungsgemale Benutzung von
- Arbeitsmitteln
- Personlicher Schutzausristung
- Schutzvorrichtungen
* Arbeitgeber im Arbeitsschutz unterstiitzen
- Gefahren und Mangel melden
- Beinaheunfalle mitteilen
- Ideen und Vorschlage zum Arbeitsschutz unterbreiten
- MalBBnahmen des Arbeitsschutzes unterstiitzen

03.03.2016 6
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Blroarbeit ist Uberwiegend Bildschirmarbeit

Muskel-Skelett

03.03.2016 7
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Belastung der Augen

Die haufigste Beschwerden bei der Bildschirmarbeit dulSern sich

meist unspezifisch, z.B. durch Kopfschmerzen, brennende und

tranende Augen, Flimmern vor den Augen oder Doppelbilder.

Bildschirmarbeit ist fir die Augen Hochleistungssport!

Schon bei der alltaglichen Blroarbeit werden an Augen und Sehvermogen sehr hohe

Anforderungen gestellt.

03.03.2016 8
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Ursache fur Augenbeschwerden konnen sein:

— Unglnstige Arbeitsplatzgestaltung

— Unglnstige Lichtverhaltnisse
(Bildschirmarbeitsplatzbeleuchtung, mindestens 500 lux)

— Storende direkte und indirekte Blendung (z.B. durch Lampen und Fenster)

— Unglnstige Zeichenformen und Zeichenfarben auf dem Bildschirm (Software)

— Mangelhafte Zeichendarstellung in Scharfe und Zeichenkontrast (Hardware)

— Flimmern des Bildschirms (Hardware)

— Unzureichende Korrektur des Sehvermogens

03.03.2016 9
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Aufstellung des Monitors:

Augenbeschwerden kénnen durch eine falsche
Ausrichtung des Monitors entstehen. Hohe
Helligkeitsunterschiede und direkte oder

indirekte Blendungen belasten das Auge.

« Ohne Blendschutz den Bildschirm daher bitte nicht

direkt vor dem Fenster aufstellen!

« Die optimale Aufstellung des Monitors ist parallel zur

Fensterfront !

03.03.2016
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Vorsorgeuntersuchung

* Fir alle Beschaftigten an Bildschirmarbeitsplatzen besteht das Angebot einer speziellen
arbeitsmedizinischen Untersuchung (G 37).

* Hauptbestandteil dieser Untersuchung ist ein Sehtest.

* Nach einer Erstuntersuchung sind alle drei Jahre Nachuntersuchungen empfohlen. Bei
Augenbeschwerden kann die Untersuchung jedoch jederzeit auf Wunsch des Mitarbeiters
durchgefiihrt werden.

* Geeignete Brillen (sog. ,Computerbrillen”) konnen fiir die Korrektur von Sehfehlern am
Bildschirmarbeitsplatz von Bedeutung sein.

* Betriebsarzt des Arbeitsmedizinischen Dienst:
Herr Dr. Kopf, Tel. 42841 2106

03.03.2016
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Belastung des Muskel-Skelett-System

° Beschwerden des Haltungsapparates (Riickenschmerzen, Schulterverspannungen etc.)

aufgrund der Uberwiegend sitzenden Tatigkeit kommen.

* Zwangshaltungen:

Mausarm

03.03.2016
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Ergonomie am Bildschirmarbeitsplatz

Haltungsbeschwerden kbnnen vermieden oder verringert
werden durch:

maximale Hohe

Auswahl geeigneter Arbeitsmittel Hor chersten Zelle

(z.B. Bildschirmarbeitstische, Blrorollendrehstiihle)

o ".\‘\"}.. ,

Ergonomische Arbeitsplatzgestaltung

Mischarbeit (sitzende Tatigkeiten wechseln |\ i -
L ee——

sich mit anderen Tatigkeiten ab)

i

(L

)

I
)

S—_—

Aktive Pausen

| Tischhohe 72cm

|
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Bildschirmarbeitstische:

+* Die Tischflachen miissen eine flexible Anordnung der Arbeitsmittel
(Bildschirm, Tastatur, Maus, Arbeitsvorlage und ggf. Vorlagenhalter) zulassen.

*%* Die Tischplatte, bzw. Unterlage sollte matt (nicht glanzend) sein.

*%* Der Arbeitstisch sollte 160 cm breit sein (mindestens jedoch 120 cm ohne Unterschrank)
und eine Mindesttiefe von 80 cm aufweisen.

*%* Die Tischhohe sollte im Normalfall 72 cm betragen. Fur groflere Mitarbeiter muss die
Tischhohe entsprechend angepasst sein.

*%* Werden Bildschirmarbeitsplatze von mehreren Mitarbeitern unterschiedlicher
KorpergroRe benutzt, wird die Ausstattung mit hoheneinstellbaren
Bildschirmarbeitstischen (60-80 cm H6he) empfohlen.

.

** Auf ausreichende Beinfreiheit unter dem Arbeitstisch ist zu achten.

** Den Bildschirm im giinstigen Sehabstand von 60-70 cm aufstellen

03.03.2016 14
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Blrorollendrehstiihle
= ZeitgemaRe Burodrehrollenstiihle sind als flinfstrahlige Drehstiihle ausgefiihrt. Sie
ermoglichen ein ,,dynamisches Sitzen” durch kérpergewichtsabhangige,
bewegungssynchrone Riicken- und Sitzflachenneigungsanderung (Synchronmechanik) und
besitzen eine hohenverstellbare Riickenlehne.

- Stellen Sie die Riickenlehne bzw. den

Synchronmechanismus beweglich ein und

wechseln Sie haufig die Sitzhaltung.

- Machen Sie Sich mit den

Einstellungsmechanismen ihres Stuhls

vertraut!

03.03.2016 15
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Bliro- Raumluftklima

Behaglichkeitsparameter _

Raumtemperatur 20°C —22°C
Relative Luftfeuchte 30% —50 %

Luftgeschwindigkeit 0,1-0,15m/s
Schalldruckpegel 40 - 55 dB(A)

03.03.2016

Arbeitsumgebung

16




m
(2 ¥ Universitit Hamburg ArbEitSUngbung

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Emissionen von Druckern und Kopierern

° Beim Betrieb von Laserdruckern kénnen feine und ultrafeine Aerosole freigesetzt
werden. Es handelt sich dabei um komplexe Gemische aus fliichtigen Verbindungen
und Stauben (u. a. auch Papierstaub), die haufig nur zu einem sehr geringen Anteil
Tonerpartikel enthalten.

° Studien zeigen jedoch, dass die Partikelbelastung (freigesetzte Aerosole) durch den
Druckprozess in der Umgebungsluft von Laserdruckern oder Kopieren mit der

Aulienluft vergleichbar und eher gering ist.= Belastung gering.

03.03.2016 17
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Aufstellung und Umgang mit Druckern und
Kopierern

% Drucker und Kopiergerate zur Minimierung der Staubexposition
am besten in gut bellifteten, separaten Raumen aufstellen.

+* Falls die Gerate im Biiro stehen, sollten die Abluftéffnungen der
Gerate nicht direkt auf Mitarbeiter gerichtet sein.

** Die Verwendung geeigneter Filter kann die Staubexposition
reduzieren. "

** Es ist ratsam, fir jedes Gerat ist eine geratekundige Person \

auszuwahlen, die mit der sachgerechten Benutzung, der '

Durchfihrung von Nachfill- und Wartungsarbeiten (z.B. Wechseln ™ '«

der Tonerkartuschen, Reinigung der Druckerwalzen) sowie der

Beseitigung kleinerer Betriebsstorungen (z.B. Papierstau) vertraut

ist.

** Wartung und Reinigung der Geraten sollte regelmalig von

Fachpersonal durchgefiihrt werden.

03.03.2016 18



UH
i_ti
23 Universitait Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG

Umgang mit Tonern

Tonerkatuschenwechsel erfordert keine speziellen
SchutzmaBnahmen (z.B. Schutzhandschuhe). Ein Verschiitten
des Toners ist zu vermeiden.

Bei Trockentonern reicht es in der Regel aus, verschittetes
Pulver mit einem feuchten Tuch aufzunehmen. Tonerabfalle
und Reste missen ordnungsgemal’ entsorgt werden.

Bei der Beseitigung eines Papierstaus sollte kein Papier
gewaltsam aus dem Gerat herausgerissen werden, um die
Freisetzung von unfixiertem Tonerstaub zu vermeiden.

Beim Kopieren den Deckel geschlossen halten, um unnétigen
Tonerverbrauch zu vermeiden.

Nach langeren Kopierarbeiten oder grof3eren Ablagearbeiten
empfiehlt sich griindliches Hindewaschen mit kaltem Wasser
und Seife (viele Tonerpulver werden unter heilfem Wasser
klebrig).

03.03.2016
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Noch zu beachten:

so nicht geeignete Hilfsmittel verwenden!

Vor dem Gebrauch
von Leitern und

Tritten, Sichtprifung
durchfihren.

03.03.2016 20
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Brandschutz, Brandverhitung,

Verhalten im Brandfall Brandschutzordnung

der Universitdt Hamburg
(ohne UKE)

fiir den Standort

« Regelungen des organisatorischen Brandschutzes der UHH
= Brandschutzordnung
« Regelung zur Brandverhitung

« Was ist im Brand- bzw. Alarmfall zu tun?

Stand 03/2015

03.03.2016 21
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Melden und Alarmieren

* Durch lautes Rufen andere warnen

* Feuermelder betdtigen

* Automatische Brandmelder tiberwachen die
Fluchtwege

03.03.2016

Brandschutz

Brande verhiten

®

Kene ofiene Flamime;
Fower, offene Tundguelle und Rauchan verbalen

Verhalten im Brandfall

Ruhe bewahren
Brand melden 1

Harudfarsarmadar baldtigan
[salem vorhanden)

Mosnuf {0)1 12
Figrinerioge

In Sicherheit
bringen

=
ER

Gafahrdate Personan warman/
Hausalanm betabgen

Hilflasa mitnehmen
Tiwen schliefen
Caskennerachnsien
Fluctitwegen falgan
Aufzug nicht barutzan
Sammalsicls sufsuchan

Auf Arvweisung achien

Loschversuch [T
unternehmen 2}

[ Sl

Feueridscher banuizen

Laschschlauch bemitzen
Mt und Gardbe aur
Brandbekamplung benutren

By B e
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Retten

Sich selbst retten

andere gefahrdete Personen retten
Verletzte und Behinderte retten
Turen und Fenster schliel8en

Gebaude auf dem schnellste Weg verlassen und dabei Ruhe bewahren.

Sichere Fluchtwege benutzen (Kennzeichnungen beachten)

Aufzige dirfen im Brandfall nicht benutzt werden!

g & 4 4 4 4 4 I

am Sammelplatz Personenzahl Gberprifen, vermisste Personen

der Feuerwehr melden

03.03.2016 23
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Flucht - und Rettungswege
Flucht- und Rettungsplanen und dem Sammelplatz ihrer Umgebung miissen bekannt sein

Flucht- und Rettungsplan VG Il 3.0G

A ] 5] N N N -
~ K—I" 2 N N N N 71
g ¢n [ ]

- I‘_-R “
ﬂ' =z o S A

N ] N >
e L] k—’é__'l -’#_‘I

7 % Za

Sammelplag des InsTtuts
auf dem Parkplatz zwischen der Bibliothek
und demGebaude der Organischen Chemie|
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Brandschutz

Brandbekampfung

* Nur wenn das ohne eigene Gefahrdung moglich ist!

* Loschversuch mit geeigneten Feuerléschern unternehmen
* Ggf. mehrere Feuerldscher gleichzeitig einsetzen

* Ruckweg / Fluchtmdglichkeit sichern

* Bei Nichtgelingen des Léschversuches abbrechen
und Alarm auslésen.

* Feuerl6schtraining: Brand/- Evakuierungshelfer Schulung

03.03.2016 25
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Erste Hilfe

Bei schweren Unfallen, Brandwunden, Augenveratzungen oder
Glassplitterverletzungen immer den Rettungsdienst anfordern, den Pfortner
benachrichtigen und das Rettungspersonal einweisen!

Notruf: (0) 112

Finf Fragen (, Y- w“) sind zu beantworten:

*  Wo ist der Unfall geschehen?

*  Was ist geschehen?

*  Wie viele Personen sind verletzt?

*  Welche Verletzungen haben diese?

*  Warten, bis die Notrufzentrale das Gesprach von sich aus beendet !

03.03.2016 26
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Erste Hilfe leisten

* Bei allen Hilfeleistungen muss zuerst auf die eigene Sicherheit
geachtet und die Moglichkeit einer Eigengefahrdung ausgeschlossen werden.

* Ersthelfer anfordern (Liste der Ersthelfer der UHH im AGUM)

* Einschlagig bekannte Erste-Hilfe-MalBnahmen einleiten, den Anweisungen der
Ersthelfer folgen.

*  Wenn notwendig, anschlieBend Arzt aufsuchen (Durchgangsarzte iber AGUM)

e Benutzen sie flr die Fahrt zum Arzt oder in die Klinik ein Taxi.

* Bei erfolgter arztlicher Behandlung muss eine Unfallmeldung erstellt werden

* Tragen sie auch leichte Verletzung in das Verbandbuch im Erste-Hilfe-Kasten ein.

03.03.2016 27
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Unfallmeldungen

¥ UK Nord

Unfallkasse Nord

Arbeitsunfallen missen bei der Unfallkasse angezeigt werden:
Flir Beschaftigte muss eine Unfallzeige ausgefillt werden, wenn der Arbeitsunfall zu einer
Ausfallzeit von mehr als drei Tagen flhrt, bei Studierenden muss der Unfall bereits am ersten Tag

angezeigt werden.

* Die Unfallanzeige wird von den Vorgesetzten, bzw. verantwortlichen
Personen ausgefullt.

* Formular fiur die Erstellung einer Unfallzeige ist auf der Homepage I
der UHH bereitgestellt =

* Unfallversicherung fir die Tarifbeschaftigten der Uni HH ist : —— .
Unfallkasse Nord T S e

UNFALLANINIGE

Versicherte Unfalle: = AR, [ o]

* Unfalle, die Versicherte infolge ihrer beruflichen
oder sonstigen versicherten Tatigkeit erleiden

e Unfalle auf einem mit der versicherten Tatigkeit zusammen- e
hangenden unmittelbaren Weg zu und von dem Ort T
der Tatigkeit ® ,Wegeunfall“.
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Vielen Dank fur Ihre Aufmerksamkeit!
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