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Einleitung

Warum dieses Hilfsmittel? Die Gesamtverantwortung
fur die Sicherheit und den Gesundheitsschutz am Arbeits-
platz tragt der Arbeitgeber (Grafik 1). Er hat dafur zu
sorgen, dass die gesetzlichen Vorschriften eingehalten
werden.

Auch Kleinbetriebe aus der Dienstleistungsbranche wer-
den von Unfallen nicht verschont. Stolpern tber heraus-
gezogene Schubladen oder einen «Kabelsalat», Stirze
auf Treppen oder vom Birostuhl, der anstelle von geeig-
neten Aufsteigen verwendet wird, Verspannungen und
Rickenschmerzen aufgrund falscher Kérperhaltung bei
Bildschirmarbeit ... dies sind nur einige von vielen Bei-
spielen, die zeigen, dass Arbeitssicherheit und Gesund-
heitsschutz in jedem Betrieb und bei jeder Tatigkeit wich-
tig sind.

Dieses Hilfsmittel richtet sich insbesondere an klei-
nere und mittlere Betriebe des Dienstleistungssek-
tors, die keine besonderen Gefahrdungen aufweisen,
wie z.B. Treuhandbdros, Anwaltskanzleien, Immobilien-
verwaltungen, Reiseblros, Betriebe der Informations-
technologie, Werbung, Marktforschung und sonstige
freiberufliche Dienstleister. Es zeigt auf, wo im Betrieb
Gefahren lauern und vor allem léngerfristige Gesund-
heitsbelastungen auftreten. Es zeigt ebenfalls auf, wie
man ihnen wirkungsvoll begegnen kann.

Die Gefahrdungsermittlung in diesem Hilfsmittel fihrt
Sie Schritt fur Schritt zur Optimierung der Arbeitsbedin-
gungen. Dabei werden — mit einer regelméassigen Nach-
fihrung der Dokumentation — die gesetzlichen Anforde-
rungen nachweisbar erfullt.

Indem Sie diese Publikation konsequent in lhrem Betrieb
anwenden, die Online-Schulung absolvieren (www.ekas.
ch > Rubrik: KMU des Dienstleistungssektors) und sofern
Sie keine weiteren Gefahrdungen in lhrem Betrieb festge-
stellt haben, erfullen Sie die Bestimmungen der Verord-
nung Uber die Verhtung von Berufsunfallen und Berufs-
krankheiten (VUV) und der Richtlinie Gber den Beizug von
Arbeitsarzten und anderen Spezialisten der Arbeitssicher-
heit (ASA-Richtlinie 6508).

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an das Arbeitsinspekto-
rat Ihres Kantons. Die fir Sie zustdndige Stelle finden Sie
unter www.arbeitsinspektorat.ch

Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz sind
wirtschaftlich, menschlich und sozial im Interesse aller
Beteiligten. Jede unfall- oder krankheitsbedingte Absenz
kostet Zeit und Geld. Allein die wirtschaftlichen Folgen
einer Absenz kosten den Arbeitgeber erwiesenermassen
rund 600 Franken pro Tag, welche er allein zu tragen
hat. Nebst viel menschlichem Leid verursachen Unfalle
vor allem in Kleinbetrieben schwerwiegende Folgen.
Optimale Arbeitsbedingungen und ein vorbildliches
Handeln sind deshalb wichtige Voraussetzungen fir den
Geschaftserfolg. Schitzen Sie sich vor Regress-Forderun-
gen, Klagen und strafrechtlichen Sanktionen.

Absenzen sind gerade fur Kleinbetriebe eine grosse
Herausforderung. Die Grinde fur Absenzen im Betrieb
sind vielfaltig (Grafik 2). Mit einer konsequenten Umset-
zung der vorgeschlagenen Massnahmen kénnen Sie
den grossten Teil der Ursachen beheben und schwer-
wiegende Folgen verhindern.

Arbeitgeber
Gesamtverantwortung

A

Arbeitnehmende
Ausfihrungsverantwortung

Grafik 1: Verantwortlichkeiten

Spezialisten
der Arbeitssicherheit
Fachverantwortung
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Ursachen Folgen

' Nichtberufsunfalle — .
— Ausfallzeiten (Arztbesuch,
Spitalaufenthalt, Rekonvaleszenz)
— Uberstunden anderer Mitarbeiter
Arbeitsassoziierte — Behebung von Sachschaden
~ Gesundheitsprobleme e _ Umdispositionen
und Erkrankungen — i ' shigkei
Alseb e A e RedHuZ|erte Leistungsfahigkeit
e — Erhohte Fehlerrate
Andere Ursachen . .
. — Ineffizienter Ressourceneinsatz
. Berufsunfalle s — Schlechtes Arbeitsklima

Berufskrankheiten — Evtl. Kunden- und Auftragsverlust

— Imageverlust
— Mitleidenschaft des sozialen Umfeldes

Andere .
(Familie etc.)

' Gesundheitsprobleme —
und Erkrankungen

Grafik 2: Ursachen und Folgen von Absenzen

EKAS 6233.d 5



Grundwissen in Arbeitssicherheit

und Gesundheitsschutz

Das Grundwissen in Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz muss im Betrieb vorhanden sein. Falls Sie noch
keine entsprechende Ausbildung absolviert haben, star-
ten Sie das interaktive Schulungsprogramm, welches
online unter www.ekas.ch (Rubrik: KMU des Dienstleis-
tungssektors) verfligbar ist.

Diese Ausbildung kann vom Geschaftsleiter/-in selbst
wahrgenommen oder an Mitarbeitende delegiert wer-
den. Bestimmen Sie einen Sicherheitskoordinator, wel-
cher Trager des Grundwissens in Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz in Threm Betrieb ist.

Gefahrdungsermittlung

Die nachfolgenden Tabellen dienen dazu, Gefdhrdungen
zu ermitteln, gesundheitliche Belastungen zu erkennen
und entsprechende Massnahmen treffen.

Arbeiten Sie zusammen mit dem/der verantwortlichen
Sicherheitskoordinator/in und lhren Mitarbeitenden
die nachfolgenden Gefahrdungsermittlungen durch.
Gemass den Ergebnissen und Ihren Erfahrungen sind die
definierten Massnahmen in Ihrem Betrieb zu realisieren.
Tragen Sie die Schritte von der Planung bis zur Umset-
zung von Massnahmen im Kontroll-Journal (S.20) ein.

Bestimmen Sie geeignete Person(en) fir diese Aufga-
ben. Vorzugsweise werden Mitarbeiter mit entspre-
chender Fachausbildung, Feuerwehrleute, Samariter
usw. damit betraut.

Bei Unsicherheiten in der Beurteilung und wenn
andere Gefdhrdungen in Ihrem Betrieb vorhanden sind,
beschaffen Sie sich weitere Publikationen, wie sie zu
den einzelnen Themen vorgeschlagen sind. Insbesondere
verweisen wir auf die Broschiure «Unfall — kein Zufall!
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz in Blrobetrie-
ben» (EKAS-Bestellnummer 6205.d). Weitere Hilfsmittel
zur Pravention siehe S. 15.
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Gefahrdungsermittlung

Gebaude

Nr. Ort, Objekt,
Tatigkeiten

Gefahrdungen

Massnahmen
Verfluigbare Unterlagen, Regeln, Checklisten

1 Stolperstellen/
mangelnde
Sichtverhaltnisse

Verletzungen durch Stolpern
und Stlrze wegen Kabelsalats,
mangelnder Beleuchtung, ver-
stellter Gehwege etc.

» Kabelverbindungen so legen, dass keine
Stolperfallen und Fangstellen entstehen.

» Im Gehbereich trittfeste Kabelkanale
verlegen.

» Unvermeidliche Stufen deutlich markieren,
Warnstander verwenden.

» Gehwege und Treppen gentigend beleuchten.

» Keine Waren in Gangen lagern.

www.stolpern.ch

Boden

2  Rutschgefahr,

Stlirze wegen Reinigung,
Nasse, Glatteis

Verletzungen durch
Ausrutschen, schmutzige
und nasse Bodenbeldge

» Rutschhemmende Beldge einsetzen.
» Defekte Bodenbeldage umgehend
fachgerecht instand stellen.
» Boden sauber und trocken halten.
» Zweckmassige Schmutzschleusen
vorsehen.
Suva-Checkliste 67012.d «B6den»

3 Glastiiren

- P P

und Tiren mit
Glaseinsatz

Kopf- und Schnittverletzungen
durch Hineinlaufen in
Glastlren

» Glas mit Bandern, Streifen, Symbolen
markieren oder mit Querbalken versehen.
» Sicherheitsglas verwenden.

Fluchtwege,

Behinderungen durch

» Fluchtwege, Notausgdnge festlegen, markieren,

Notausgange Missbrauch von Fluchtwegen gut beleuchten und immer freihalten.
als Abstellplatz » Notleuchten anbringen, mit Piktogrammen
kennzeichnen.
9 Fluchtwege und Notausgdnge » TUren mussen sich jederzeit ungehindert
nicht als solche erkennbar und ohne Hilfsmittel in Fluchtrichtung
offnen lassen.
Verriegelte Turen » Notausgange nicht verriegeln.
» Panikturverschluss/Notausgangsentriegelung
nach SN EN 1125 (keine NotschlUsselkastchen oder
Drehknopfe).
» Wichtig: Personal instruieren!
Suva-Checkliste 67157.d «Fluchtwege»
0 5 Treppen Verletzungen durch Stirzen, » Umfassbaren Handlauf anbringen.

Ausrutschen und Stolpern

» Stufen mit rutschhemmenden Beldgen versehen.

» Stufenkanten mit Gummiprofil,
Gleitschutz-Streifen versehen und markieren.

» Treppen freihalten; nicht als Abstellflache benttzen.

Suva-Checkliste 67185.d «Stopp den Sturzunféllen auf
Treppen - Handlauf»

bfu, Broschiire 2.007 «Treppen»
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Gefahrdungsermittlung

Gebaude

Nr. Ort, Objekt, Gefahrdungen Massnahmen
Tatigkeiten Verfligbare Unterlagen, Regeln, Checklisten

6 Reinigung, Rutsch- und Sturzgefahr bei » Abschnittweises Reinigen. Arbeitsbereich
Technischer der Nassreinigung von Boden absperren oder gut sichtbar markieren.
Dienst EKAS-Warnstinder «Ausrutschgefahr» 6228

Absturz bei Reinigungs-
arbeiten an Fenstern,
Rollladen usw.

Allergien/Reizungen durch
aggressive Reinigungsmittel

Brandgefahr, Selbstentziin-
dung

» Sichere Hilfsmittel verwenden, z.B. Auffanggurten.

Suva-Merkblatt 44033.d «Einrichtungen fiir das Reinigen
und Instandhalten von Fenstern»

» Geeignete Handschuhe und bei Bedarf Schutzbrille
tragen

» Abfalltrennung (spezielle Vorsicht bei der
Entsorgung von Raucherwaren).
Suva-Checkliste 67034 «Rauchen»

EKAS 6233.d



Gefahrdungsermittlung

Arbeitsplatz und Einrichtungen

Nr.

Ort, Objekt,
Tatigkeiten

Gefahrdungen

Massnahmen
Verfluigbare Unterlagen, Regeln, Checklisten

5

Bildschirm-
arbeitsplatze
Blendung/
Reflexionen

Vorzeitige Ermidung der
Augen, schlechte Erkenn-
barkeit der Informationen
auf dem Bildschirm

Rucken-, Nacken-, Schulter-
beschwerden durch Abdreh-
haltung zu Bildschirm, einsei-
tige Sitzgewohnheit oder zu
hoch aufgestellten Bildschirm

Fotokopierer/
Laserdrucker

Reizung der Atemwege
durch Ozon und Toner

» Bildschirm mit Blickrichtung parallel zu Fenstern
und Beleuchtungskorpern aufstellen.

» Anordnung moglichst im Rauminnern.

» Aussenstoren einsetzen; falls erforderlich
Beschattungselemente im Raum anbringen.

» Auch Stellwande, Pflanzen usw. als Hilfsmittel
einsetzen.

» Verdrehen des Oberkorpers oder Kopfes vermeiden.
» Korper parallel zu Tischkante, Kérperachse
und Bildschirmachse identisch.
» Oberkante des Bildschirms eine Handbreit unter
Augenhohe.
» Kinn- und Nackenstellung beachten.
» Sehdistanz 50-80 cm (mind. eine Armlange).
» Regelmassige Augenkontrolle.
» Kurzpausen bei Computerarbeit.
Interaktives Online-Tool: www.ekas-box.ch

Suva-Checkliste 67050.d «Einkauf von Mobiliar und Zubehor
fur die Bildschirmarbeit»

Suva-Checkliste 67052.d «Das richtige Arbeiten am
Bildschirm»

» Gerate bei haufiger Benutzung und hoher
Leistung nach Mdglichkeit in separaten Raumen
aufstellen. Regelmassig ltften, Gerate regelmassig
fachgerecht warten.

» Luftungsausgange der Gerate nicht gegen
Mitarbeitende richten.

Tische/Stiihle
Hohenverstell-
bare Tische

Zu wenig Koérperunterstitzung
in Bezug auf den individuellen
Korperbau fuhrt zu vorzeitiger
ErmUdung , Durchblutungssto-
rungen, Rickenproblemen etc.

Nicht hohenver-
stellbare Tische

Stihle

» Dafur sorgen, dass auch kleine oder sehr grosse
Personen in richtiger Sitzhaltung arbeiten kénnen.

» Auf Korpergrosse abstimmen: Ellbogen auf
Tastaturhohe (Armhaltung ist dabei entspannt).

» Zwischen sitzender und stehender Tatigkeit
abwechseln.

» Durch Verstellen der Stuhlhéhe Ellbogen
auf Tastaturhohe bringen.

» Falls die Fusse keinen vollstandigen Bodenkontakt
haben, grossflachige Fussstltze verwenden.

» Sitzhohe und Sitzflache leicht verstellbar.

» Sichtflache gepolstert und geformt.

» Sitzvorderkante abgerundet.

» Neigung der Rickenlehne leicht verstell-
und arretierbar.

» Ruckenlehne mit ergonomisch geformter
Lendenunterstitzung.

» Auf offene Sitzhaltung achten (Rumpf und Knie
nicht knicken!).

EKAS 6233.d



Gefahrdungsermittlung

Arbeitsplatz und Einrichtungen

Nr. Ort, Objekt, Gefahrdungen Massnahmen
Tatigkeiten Verfligbare Unterlagen, Regeln, Checklisten
| 9 Gestelle, Regale, Verletzungen durch » Regale an Wand oder Decke befestigen
— Schubladen- herunterfallendes Material, oder gegenseitig verbinden.
E stocke umfallende Regale oder » Schwere Lasten unten lagern.
— Schubladenstdcke » Zulassige Belastung fur Boden und Regale
beachten.
10 Elektrische, Stromschlag durch Berlihrung » Regelmassige Sichtkontrolle von Kabeln und

unter Spannung
stehende Teile

Tatigkeiten
mit elektrischen
Geraten

bei fehlender oder defekter
Isolation an Kabeln, Steck-
dosen, Schaltern usw.
Hangen bleiben oder Stolpern
wegen herumliegender Kabel

Uberlastung, lose Kabel,
automatischer Anlauf von
Geraten, Fingerverletzungen
durch Schneiden, Verbrennen,
Einklemmen

Steckern.

» Defekte Einrichtungen sofort durch einen
Fachmann reparieren lassen.

» Flr Aussen- und Nassbereiche Fehlerstrom-
schutzschalter (FI-Schalter) installieren.

Suva-Informationsbroschiire 44087.d
«Elektrizitdt — eine sichere Sache»

Suva-Faltprospekt 84042.d
«5+5 lebenswichtige Regeln im Umgang mit Elektrizitat»

» Provisorische Installationen sichtbar markieren
(z. B. Markierband oder Warndreieck).
» Kabel im Gehbereich in Kabelkanale versorgen.
» Anschlusskabel von Geraten in den
Pultkabelkanalen verstauen.
» Reparaturen vom Fachmann ausfuhren lassen.
» Gerate immer ausschalten
(Betriebsanleitung beachten).

i

Raumklima,
Liiftung,
Funktion der
Klimaanlage,
Heizung

Luftfeuchtigkeit

Zugluft (z.B. von
Fenstern, Luf-
tungs-anlagen,
Klimageraten)

Beeintrachtigtes Wohl-
befinden und Leistungseinbu-
sse bei zu niedriger oder

zu hoher Raumtemperatur

Bei zu niedriger Luftfeuchtig-
keit (Winter) Austrocknen
der Schleimhdute, von Augen
und Atemwegen und damit
Anfalligkeit fur Erkaltungs-
krankheiten

Unbehaglichkeit, Erkaltung,
rheumatische Beschwerden

» Raumtemperatur (Winter) 21-23° fur sitzende,
Uberwiegend geistige Tatigkeit, regelbaren Raum-
thermostat vorsehen.

» Im Sommer hohe Innentemperaturen durch
Aussenstoren und Nachtauskuhlung verringern.

SECO, Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum
Arbeitsgesetz, Art. 16 ArGV 3 (nur elektronisch verfiigbar)

» Luftfeuchtigkeit 30—65% (Idealbereich 40-60%).
Zur Kontrolle Thermometer und Hygrometer auf-
stellen.

» Luftbefeuchter regelmassig fachkundig reinigen!

SECO-Merkblatt 710.069 «Liiftung — Unterhalt von
raumlufttechnischen Anlagen»

Suva-Merkblatt 44021.d «Luftbefeuchtung»

» Rucksicht nehmen auf Arbeitskollegen.
» Klimagerate so aufstellen, dass Zugluftein-
wirkungen auf Personen ausgeschlossen sind.

10
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Gefahrdungsermittlung

Arbeitsplatz und Einrichtungen

N
/,\

Nr. Ort, Objekt, Gefahrdungen Massnahmen
Tatigkeiten Verfligbare Unterlagen, Regeln, Checklisten
12 Licht, Sicht ins Bei fehlender Sicht ins Freie » Standige Arbeitsraume mit Fassadenfenstern

Freie an
standigen
Arbeitsplatzen

Kiinstliche
Beleuchtung

Beeintrachtigung des Wohlbe-
findens und der Leistungsfa-
higkeit

Belastung und vorzeitige
ErmUdung der Augen wegen
unzweckmadssiger oder unzu-
reichender Beleuchtung

Beeintrachtigung durch
Blendung oder flimmernde
Beleuchtungskorper

in Klarglas.

» Bei Arbeiten in Raumen ohne Tageslicht
(z.B. Archiven) Pausen in einer Umgebung
mit Tageslicht und Sicht ins Freie verbringen.

» Lichtintensitat am Arbeitsplatz mind. 500 Lux.

» Beleuchtungskorper mit geringer Warmeabgabe
wahlen.

» Gleiche Lichtfarbe bei allen Lampen verwenden
(neutralweiss oder warmweiss).

» Hoheren Lichtbedarf von Personen mit Sehbeein-
trachtigung oder von dlteren Menschen durch
Tischlampen/ Einzelplatzleuchten kompensieren.

EKAS 6233.d
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Gefahrdungsermittlung

Mensch, Verhalten und Belastungen

Nr. Ort, Objekt,
Tatigkeiten

Gefahrdungen

Massnahmen
Verfiigbare Unterlagen, Regeln, Checklisten

13 Dauernde
sitzende
Tatigkeit

Schmerzen im Nacken/Hals
Ermtdung

Mangelnde Bewegung kann
zu Durchblutungsstérungen
und erhohter Kreislaufbelas-
tung fuhren.

» Fir regelmassiges Wechseln zwischen Sitzen
und Stehen sorgen.

» Einrichtungen zur Verflgung stellen, die eine
wechselnde Arbeitshaltung bzw. ein Wechseln
zwischen Belastung und Entlastung erméglichen
(z.B. Sitz-Stehtisch).

SECO-Merkblatt 710.068.d «Sitzen bei der Arbeit»

14 Steighilfen

Verletzungen durch Abstirzen
von Personen

» Sichere Steighilfen verwenden (keine Birostuhle).

P,

15 Lasten heben
und tragen

Rucken- und Gelenkprobleme

Verletzungen durch Ausgleiten,
Misstritte und Stirze

Schnitt-, Stech- und
Schurfverletzungen

» Geeignete Hilfsmittel zur Verfugung stellen
bzw. benutzen.

» Schwere Lasten zu zweit oder dritt tragen. Lasten
kérpernah heben und tragen.
EKAS-Informationsschrift 6245.d «Lastentransport von Hand»

16 Storfaktoren,
Larm, Geriiche,
Rauchen

Stress, psychische und
physische Belastungen

» Storende Gerausche (telefonierende Kollegen,
Diskussionen) durch larmmindernde Massnahmen
oder Abschirmungen reduzieren.

» In Multispace-Buros Verhaltensregeln einftihren.

» Der Schutz vor Passivrauchen ist einzuhalten.
Bundesgesetz zum Schutz vor Passivrauchen (SR 818.31).

Ro

17 Kundenempfang,
Schalter,
Kundendienst

Aggressivitat
und Gewalttatigkeiten
der Kundschaft

» Sicherheitskonzept erarbeiten und Personal
instruieren.

» Pausen, Ablésungen, Wechsel mit anderen
Tatigkeiten.

» Allfallige Probleme im Team besprechen.

» Personal nicht alleine lassen, eventuell
Notruftaste einbauen.

=

18 Allein arbeitende
Personen

Empfang, Hauswart, Kurier,
Handwerker usw.

Unfall, Krankheit, Unwohlsein

» Regelmassig personlichen Kontakt zu diesen
Personen pflegen.

» In der Nahe des Einzelarbeitsplatzes eine
Verbindung zu einer sicher besetzten Stelle
gewahrleisten (z.B. Telefon, Funk usw.).

» Melde- und Alarmadressen a jour halten.
Suva-Checkliste 67023.d «Allein arbeitende Personen»

-—

2
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Gefahrdungsermittlung

Arbeitsorganisation und Sonderschutz

{?

Nr. Ort, Objekt, Gefahrdungen Massnahmen
Tatigkeiten Verfligbare Unterlagen, Regeln, Checklisten
19 Nichteinhalten Nichteinhalten der Arbeits- » Arbeitszeiterfassung gemass gesetzlichen
der Arbeitszeiten und Ruhezeitregelungen, Vorschriften durchfthren.
fehlende Arbeitszeitauf- » Einhalten der zuldssigen, gesetzlich vereinbarten
zeichnungen Arbeitszeiten.
» Uberzeit auf max. 170 Std./Jahr (bei wdchentlicher
Abnahme der geistigen Hochstarbeitszeit von 45 Std./Woche) beschrénken.
Konzentration, der Arbeits- Uberzeiten dokumentieren und zeitnah kompen-
leistung, gesundheitliche sieren.
Probleme durch Uberlastung,
Absenzen, «innere
Kindigungen»
20 Pausen und Augenbeschwerden, » Regelmassige Pausen gewahrleisten.
Ruhezeitmangel Ubermiidung, » Kurzpausen von 5 Min/h bei langer dauernden
Leistungsabfall, Arbeiten mit hoher Konzentration.
Verdauungsstérungen » Ruhezeit von mindestens 11 aufeinanderfolgenden
Stunden/Tag einhalten.
21 Nichtbeachten Gefahrdungen und » Arbeitszeit von max. 9h/Tag wahrend ganzer
der Sonderschutz- schadigende Auswirkungen Schwangerschaft einhalten.
bestimmungen auf Mutter und Kind » Beschaftigungsverbot 8 Wochen nach
bei Mutterschaft der Niederkunft einhalten.

» Uberpriifungen der Arbeitsbedingungen: Risiko-
beurteilung der auszufihrenden Arbeiten vorneh-
men, Beschaftigungserleichterungen vor allem bei
stehenden und ergonomisch ungeeigneten Tatig-
keiten vorsehen.

» Liegemdglichkeit vorsehen. Larm und das Heben
von Lasten vermeiden.

SECO-Merkblatt 710.233.d «Mutterschaft — Schutz der
Arbeitnehmerinnen»
22 Nichtbeachten Erhohtes Unfallrisiko, » Tatigkeiten dem Alter der Jugendlichen

der Sonder- schadigende Einflusse,
schutzbestim- Uberlastung
mungen

fir Jugendliche/
Auszubildende

entsprechend zuweisen und Jugendarbeitsschutz-
bestimmungen einhalten.

SECO-Broschiire 710.063.d «Jugendarbeitsschutz -
Informationen fiir Jugendliche bis 18 Jahre»

EKAS 6233.d
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Gefahrdungsermittlung

Arbeitsorganisation und Sonderschutz

Nr. Ort, Objekt,
Tatigkeiten

Gefahrdungen

Massnahmen
Verfiigbare Unterlagen, Regeln, Checklisten

2
\“/

23 Stress und
Arbeitsorgani-

Erdrickende Arbeitsmenge,
Termindruck,

» Zustandigkeiten genau regeln.
» Arbeitsmenge, Inhalt und Probleme mit den

sation Uber- oder Unterforderung, Mitarbeitenden regelmassig besprechen.
haufige Unterbrechungen, » Storungsfreies Arbeiten ermoglichen und
Ubermiidung, Unterbrechungen vermeiden.
Vielschichtige Gesundheitssto- B Uber- und Unterforderung vermeiden.
rungen, » Tagliche Tatigkeiten auflisten, Zeitlimiten
Haufige Absenzen und Prioritaten setzen und einhalten.
» Lob, Anerkennung und konstruktive Kritik
sind wichtig.
www.psyatwork.ch
www.stressnostress.ch
24 Mobbing, Psychische Belastung, » Ungeldste Konflikte ansprechen, Anlaufstelle
sexuelle Verschlechterung des far Problemfalle schaffen.

Belastigungen

Betriebsklimas und sinkende
Leistungen der Betroffenen,
Imageverlust

» Fihrungsverantwortung wahrnehmen;
eventuell Fachperson beiziehen.

SECO-Broschiire 301.922.d «Sexuelle Belastigung am
Arbeitsplatz. Ein Ratgeber fiir Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmer»

SECO-Broschiire 710.062 «Mobbing, Begriff und rechtliche
Aspekte»

www.psyatwork.ch

25 Uberwachung
der Mitarbei-
tenden

Uberwachung der Mitarbeiten-
den Uber Kameras und andere
technische Einrichtungen

Psychische Beeintrachtigungen,
Verschlechterung des
Arbeitsklimas, Leistungsver-
minderung

» Uberwachungsanlagen sind nur aus Sicherheits-
grunden fur technische Anlagen, Eingdnge,
Tresorraume, Parkplatze etc. zulassig.

» Die Mitarbeitenden durfen nicht im Erfassungs-
bereich von Kameras und anderen Geraten sein.
Ihre Bewegungsfreiheit darf nicht eingeschrankt
werden.

> Die Betroffenen missen tiber die Uberwachung
informiert werden.

SECO-Broschiire BBL 710.239.d «Technische Uberwachung»

SECO-Checkliste «Uberwachung der Arbeitnehmenden
am Arbeitsplatz» (nur elektronisch verfiigbar)

14
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Hilfsmittel fiir die Pravention

Die EKAS unterstltzt Unternehmen dabei, Sicherheit
und Gesundheit am Arbeitsplatz zu verbessern. Fir Blro-
betriebe hat sie im Rahmen der Aktion «Pravention im
BUro» eine Reihe von Informationsmitteln entwickelt,
die sich speziell an Birobetriebe im Dienstleistungssek-
tor richten. Weitere Informationen sind zu finden unter:
www.pravention-im-biro.ch.

i EXAS-Box

]
)
Sicher und gesund im Blro

. ERAY- Tl b

EKAS-Box: Mit dem neuen Online-Praventionsinstru-
ment, erfahren Besucherinnen und Besucher in einem
interaktiven BUrorundgang Wissenswertes tber Unfall-
verhltung, ergonomisches Arbeiten und Selbstmanage-
ment. Fir Fihrungskrafte stehen zudem Informationen
zu Buroplanung und -einrichtung zur Arbeitsorganisa-
tion sowie zu Gebaude/Unterhalt zur Verflgung. Fur
Fachleute und Verantwortliche im Bereich Arbeitssicher-
heit und Gesundheitsschutz stehen die Filmsequenzen
aus der EKAS-Box fur Praventions- oder fir Ausbildungs-
zwecke zum Download bereit

EKAS Checkbox: Die EKAS-Checkbox ist ein neues
interaktives Praventionsmittel firs Buro. Es ist mit 2 Apps
SafetyCheck und ErgoCheck verbunden, die auf Smart-
phones eingesetzt werden kénnen. Mit dem Safety-
Check kénnen Unfallrisiken im Biro aufgespurt werden,
wahrend mit dem ErgoCheck Uberpruft werden kann, ob
der BUroarbeitsplatz ergonomisch eingerichtet ist.

®)

p O ¥ 2 = e S

SafetyCheck App ErgoCheck App

15
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Mitwirkung

Die Akzeptanz der Mitarbeitenden ist besser, wenn sie
von der Planung bis zum Entscheid fur Vorkehrungen
und Massnahmen beigezogen werden.

Rechte des Arbeitnehmers (Auszug aus Art. 6a VUV?)

Dem Arbeitnehmer steht in allen Fragen der Arbeits-
sicherheit ein Mitspracherecht zu. Das Mitspracherecht
umfasst den Anspruch auf frihzeitige und umfassende
Anhoérung sowie das Recht, Vorschldge zu unterbreiten.

Aber er hat auch Pflichten (Auszug aus Art.11 vuv?)

Der Arbeitnehmer muss die Weisungen des Arbeitge-
bers in Bezug auf die Arbeitssicherheit befolgen und
die allgemein anerkannten Sicherheitsregeln bertck-
sichtigen. Er muss insbesondere die PSA (personliche
Schutzausristung) benttzen und darf die Wirksamkeit
der Schutzeinrichtungen nicht beeintrachtigen.

Ausbildung, Instruktion

Stellt ein Arbeitnehmer Mangel fest, welche die Arbeits-
sicherheit beeintrachtigen, so muss er sie sogleich besei-
tigen. Ist er dazu nicht in der Lage oder befugt, so muss
er den Mangel unverzlglich dem Arbeitgeber melden.

und Information des Personals

Instruieren Sie Ihr Personal Uber die verschiedenen The-
men der Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes.
Die interaktive Online-Schulung auf der EKAS-Webseite
kann lhnen diese Aufgabe teilweise abnehmen.

Grundsatzliches

Ausbildung (umfassend) und Instruktion (Anleitung zu
einer einzelnen Tatigkeit) sind permanente und wichtige
Prozesse wahrend des ganzen Arbeitsverhaltnisses.

Instruktion und Ausbildung sind notwendig:
— bei Neueintretenden

- bei Ubernahme neuer Aufgaben

— bei neuen Arbeitsablaufen oder Arbeitsmitteln
— bei erkannten Gefahrdungen und Belastungen
— Uber das Verhalten in Notfallen

—wenn Angestellte danach fragen.

' VUV = Verordnung Uber die Verhtung von Unfallen und Berufskrankheiten (SR 832.30)

17
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Notfallorganisation

Stellen Sie sicher, dass alle Mitarbeitenden tber das Vor-  Notfalldiensten und Arzten sind regelmassig zu kontrol-
gehen bei Notféllen Bescheid wissen und dass der Zugang  lieren und allenfalls anzupassen.
zum Erste-Hilfe-Kasten gewahrleistet ist. Nummern von

Wichtige Telefonnummern

Arztlicher Notfalldienst

Notfalltransport/Sanitat ...........cccocvvieiiiiiinn 144
PONZEI ..o 117
Feuerwehr ..o 118
REOA .. 1414
Vergiftungen.......ooooiiici e 145

Versicherung (Schadeninspektor)

Regionales Care-Team*
* Telefonische Auskunft tiber 1818 oder 144

Verantwortlich fur das Eintragen der
aktuell glltigen Notfallnummern:

Erste Hilfe

Standort Erste-Hilfe-Material:

Nothelfer/Sanitater intern

Vorname/Name: Telefon:

Vorgehen bei Unfall / medizinischem Notfall
1. Gefahrenstelle absichern, sich selbst schitzen
2. Alarmieren & 144
3. Erste Hilfe
e Blutung stillen, bei Bewusstlosigkeit Seitenlagerung
e bei Bewusstlosigkeit und nicht normaler Atmung reanimieren:
C: Herzmassage (Circulation)
A: Atemwege freimachen (Airways)
B: Beatmung (Breathing)
D: Defibrillation
4. Sanitat einweisen
5. Ereignismeldung an Personalverantwortlichen zwecks Information der Angehdérigen.

Verantwortung fur jahrliche Instruktion bzw. Einfihrung neuer Mitarbeitenden:

EKAS 6233.d
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Brandfall
Alarmieren

Feuerwehr alarmieren. Wenn vorhanden, Handalarmtaste drlcken.

Retten
Geféhrdete Personen warnen. Retten unter Wahrung der eigenen Sicherheit.

Loéschen
Feuerldschgerat benutzen. Tiren/Fenster gegen Brandherd schliessen.

Mitarbeitende in der Handhabung der Feuerléscher instruieren.

Evakuation

— Ruhe bewahren.

— Sich gegenseitig informieren. Gefdhrdete Personen warnen und mitnehmen.

— Gebaude Uber Treppe verlassen (Lifte durfen nicht mehr benttzt werden!).
— Sammelplatz aufsuchen.
— Weitere Instruktionen abwarten.

Dafur sorgen, dass der Sammelplatz allen Mitarbeitenden bekannt ist.

Sammelplatz:

19



Kontroll-Journal

Uberpriifen und erganzen Sie die Dokumentation regel-
massig, mindestens aber einmal pro Jahr. Verwenden Sie
zwecks guter Ubersicht firr jedes Jahr ein neues Erfas-
sungsblatt, damit die Uberprifung der Wirksamkeit von
Massnahmen erleichtert wird.

Fir das Jahr:

Auf Verlangen ist die Dokumentation den zustandigen
Durchfuhrungsorganen vorzulegen.

Datum Unterschrift:
Nr. Massnahmen Massgebende Unterlagen geplant erledigt
Beauftragte Personen/Firmen
Bemerkungen Termin Datum Visum
Massnahmen wurden vgl. Kontroll-Journal
aufgelistet und erledigt. des vorhergehenden Jahres
Pendenzen vom letzten vgl. Kontroll-Journal
Jahr wurden nachstehend des vorhergehenden Jahres
erganzt.
20 EKAS 6233.d



Nr. Massnahmen

Massgebende Unterlagen
Beauftragte Personen/Firmen
Bemerkungen

geplant

erledigt

Termin

Datum

Visum

EKAS 6233.d
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Nr. Massnahmen Massgebende Unterlagen geplant erledigt
Beauftragte Personen/Firmen
Bemerkungen Termin Datum Visum
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Nr. Massnahmen

Massgebende Unterlagen
Beauftragte Personen/Firmen
Bemerkungen

geplant

erledigt

Termin

Datum

Visum
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Schweizerische Eidgenossenschaft Eidgendssische Koordinationskommission
Confédération suisse fiir Arbeitssicherheit EKAS
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