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1 Gefahrdungen beurteilen
Gefahrdungen zu beurteilen, die fiir die Beschaf- Mit ihrem praventiven Ansatz bildet die Gefahr-
tigten mit ihrer Arbeit verbunden sind, und dar- dungsbeurteilung die Grundlage fiir einen wirk-
aus Arbeitsschutzmafnahmen abzuleiten ist eine samen betrieblichen Arbeitsschutz zur Verhiitung
Kernforderung des Arbeitsschutzgesetzes an die von Arbeitsunfillen und arbeitsbedingten Gesund-
Unternehmensleitung. Sie gilt fiir Unternehmen heitsgefahren einschliefflich menschengerechter
aus dem Handwerk, der Industrie und dem Dienst-  Gestaltung der Arbeit.
leistungsbereich gleichermaflen. Auf das Arbeits-
schutzgesetz gestlitzte Verordnungen, wie z. B. Die Gefahrdungsbeurteilung ist ein Hilfsmittel, um
Arbeitsstitten-, Betriebssicherheits- und Gefahr- Ursachen fiir Storungen der Arbeit zu verringern.
stoffverordnung sowie die Unfallverhiitungsvor- Sie hilft zu entscheiden, wo, in welchem Umfang
schrift ,Grundsatze der Pravention® DGUV Vor- und mit welcher Dringlichkeit Mafnahmen erfor-
schrift 1, konkretisieren die Anforderungen an derlich sind. RegelmifRige Aktualisierungen der
Gefahrdungsbeurteilung und Arbeitsschutzmalf3- Gefahrdungsbeurteilung unterstiitzen den kontinu-
nahmen. So soll gewahrleistet werden, dass sich ierlichen Verbesserungsprozess im Betrieb. Infor-
die betriebsspezifischen Arbeitsschutzmalinah- mationen iiber die Beurteilungsergebnisse tragen
men an der tatsichlichen Gefidhrdungslage im zu Motivation sowie sicherheits- und gesundheits-

Betrieb orientieren. gerechtem Verhalten der Beschéftigten bei.
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1.1 Verantwortung und Mitwirkung

Das Erstellen einer Gefahrdungsbeurteilung ist
Aufgabe der Unternehmensleitung.

Im Rahmen der Ubertragung von Unternehmer-
pflichten kann sie diese Aufgabe an Fithrungskrifte
delegieren. Dies ist sinnvoll, wenn die Unterneh-
mensleitung selbst die Gefahrdungen an den
Arbeitsplatzen wegen unterschiedlicher Arbeits-
bereiche oder der Betriebsgrofle nur schwer oder
ungeniigend einschitzen kann. Die Ubertragung
muss schriftlich erfolgen. Die Verantwortlichkeit
der Unternehmensleitung bleibt daneben bestehen.

Die verantwortlichen Fithrungskrafte konnen und
sollen sich unterstiitzen lassen. So sollten die
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und die Betriebs-
arztin bzw. der Betriebsarzt eingebunden werden,
deren wichtigste Aufgabe darin besteht, die Unter-
nehmensleitung hinsichtlich des Arbeitsschutzes

einbinden

Verantwortlicher Personenkreis

zu beraten und zu unterstiitzen. Auch die prakti-
schen Erfahrungen der Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter an ihren Arbeitspldtzen sind wertvolle
Informationsquellen bei der Durchfiihrung der
Gefihrdungsbeurteilung. Die Mitwirkung der
Beschiftigten ist eine wesentliche Voraussetzung,
um Gefdahrdungen zu erkennen, realistisch zu
beurteilen sowie um effektive Schutzmalfinahmen
festzulegen, die von den Mitarbeitenden akzep-
tiert und unterstiitzt werden.

Dariiber hinaus kann die Unternehmensleitung
die Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung

ganz oder teilweise externen fachkundigen Per-
sonen oder Institutionen tibertragen.

Betriebs-/Personalrat

Sicherheitsbeauftragte

Mitarbeiter/
Mitarbeiterinnen

Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit

Betriebsarzt/
Betriebsarztin

1.2 Betriebliche Organisation des Arbeitsschutzes

Auch organisatorische Mangel kénnen zu Gefahr-
dungen und Belastungen fiihren.

Daher hat die Unternehmensleitung das Unterneh-
men so zu strukturieren und zu organisieren, dass
alle Vorgesetzten und jeder Mitarbeiter und jede
Mitarbeiterin genau wissen, fiir welche Arbeits-
schutzmafinahmen sie verantwortlich sind und
welche Befugnisse und Zustindigkeiten sie haben.

Dies setzt voraus, dass alle die betriebliche Organi-
sationsstruktur zum Arbeitsschutz kennen und
tiber die zugehorigen Regelungen informiert sind.
Durch eine funktionierende Arbeitsschutzorganisa-
tion werden wichtige Daten und organisatorische
Regelungen festgehalten, mit denen staatlichen

und berufsgenossenschaftlichen Anforderungen
entsprochen wird.

Die Vorgesetzten, Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
sind verpflichtet, nach ihren Moglichkeiten sowie
gemil der Unterweisung und Weisung der Unter-
nehmensleitung fiir ihre Sicherheit und Gesundheit
bei der Arbeit sowie fiir Sicherheit und Gesund-
heitsschutz derjenigen zu sorgen, die von ihren
Handlungen oder Unterlassungen betroffen sind.
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1.3 Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung

Die Gefahrdungsbeurteilung ist die systematische
Ermittlung und Bewertung relevanter Gefahrdun-
gen der Beschiftigten mit dem Ziel, die erforder-
lichen Manahmen fiir Sicherheit und Gesundheit
bei der Arbeit festzulegen.

Die Gefahrdungsbeurteilung betrachtet alle vor-
aussehbaren Tatigkeiten und Arbeitsabldufe im
Betrieb. Dazu gehoren auch Tatigkeiten und Arbeits-
ablaufe, wie z. B. Wartung, Instandhaltung oder
Reparatur. Auf der Grundlage der Gefahrdungsbe-
urteilung sind Malinahmen zur Gefahrenabwehr

Fortschreiben

Wirksamkeit

prifen 6
MaRnahmen
durchfiihren

Handlungsschritte einer
Gefahrdungsbeurteilung

betriebsbedingte Verdnderungen erfasst werden,
die Einfluss auf den Arbeitsschutz und die Gefdhr-
dungsbeurteilung haben.

Schritt 1:

Arbeitsbereiche und Tatigkeiten festlegen

Damit eine sinnvolle und effiziente Ermittlung und
Beurteilung der Gefdhrdungen stattfinden kann,
muss entsprechend der Betriebsstruktur ein Kon-
zept erstellt werden, mit dem alle Beschiftigten
bzw. alle Tatigkeiten erfasst werden. Bei gleicharti-
gen Arbeitsbedingungen ist die Beurteilung eines
Arbeitsplatzes oder einer Tatigkeit ausreichend

(§ 5 Abs.2 ArbSchG).

Im Folgenden werden Moglichkeiten der Erfassung
aller Beschéftigten bzw. Titigkeiten aufgezeigt.

4

Gefahrdungen
festlegen

einzuleiten und die Wirksamkeit dieser Malinah-
men ist zu tiberpriifen. Das Ergebnis der Gefahr-
dungsbeurteilung, die festgelegten Malinahmen
des Arbeitsschutzes und das Ergebnis ihrer Uber-
priifung ist zu dokumentieren. Weiterhin sind
Gefihrdungsbeurteilungen nach betrieblichen
Veranderungen oder Umstrukturierungsmafinah-
men zu aktualisieren.

Damit ist eine Gefdhrdungsbeurteilung kein ein-
maliger Arbeitsprozess. Vielmehr muss eine Orga-
nisationsstruktur geschaffen werden, durch die

Arbeitsorganisation
erfassen

Gefahrdungen
ermitteln

Gefahrdungen
beurteilen

e Arbeitsplatzbezogene Gefihrdungsbeurteilung
Die arbeitsplatzbezogene Gefdhrdungsbeurtei-
lung ist ratsam, wenn ein Mitarbeiter bzw. eine
Mitarbeiterin einen festen Arbeitsplatz nutzt oder
ein Arbeitsplatz von mehreren Beschiftigten
genutzt wird und diese gleichen Gefahrdungen
ausgesetzt sind. Beispielsweise konnen Arbeits-
plitze im Druckbereich, Biiroarbeitsplitze, Wei-
terverarbeitungsarbeitsplédtze oder Arbeitsplétze
in der Werkstatt arbeitsplatzbezogen beurteilt
werden. Hier werden die Gefiahrdungen beurteilt,
die an diesem Arbeitsplatz bestehen bzw. von den
benutzten Arbeitsmitteln an diesem Arbeitsplatz
ausgehen. Bei der Beurteilung sind alle Betriebs-
zustdnde der Arbeitsmittel, u. a. Probebetrieb,
Einrichten, Wartung und Pflege, Instandsetzung,
zu betrachten.
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Gefahrdungsbeurteilung Praxishilfe fiir Bliro und biirodhnliche Bereiche

e Arbeitsbhereichshezogene Gefihrdungs-
beurteilung
Die Beurteilung der Gefihrdungen bezieht sich
auf einen Bereich mit mehreren Arbeitsplitzen,
z.B. eine Werkstatt. Die hier Beschéftigten kon-
nen einer Reihe von Gefidhrdungen ausgesetzt
sein, die ibergreifend fiir diesen Bereich
betrachtet und bei der arbeitsplatz- oder perso-
nenbezogenen Beurteilung nicht mehr aufge-
fihrt werden. Dies kann z. B. fiir Larm, Beleuch-
tung, Klima oder Verkehrswege gelten.

o Titigkeitshezogene Gefahrdungsbeurteilung
Hierbei wird die Gefdhrdung von Personen
beurteilt, die Tatigkeiten an verschiedenen
Einsatzorten nachgehen oder in verschiede-
nen Arbeitsbereichen titig werden. Beispiele:
Beschiftigte im Auflendienst, Instandhaltungsper-
sonal, Reinigungspersonal, Elektroinstallateure,
Servicetechniker und Servicetechnikerinnen.

e Personenbezogene Beurteilung
Eine personenbezogene Gefahrdungsbeurteilung
ist bei besonderen Anforderungen an den Arbeits-
platz oder die Arbeitsumgebung notwendig, z.B.
wenn besonders schutzbediirftige Beschiftigte
(Menschen mit Behinderungen, werdende oder
stillende Miitter, Jugendliche) betroffen sind.

Schritt 2:

Gefahrdungen ermitteln

Eine Gefahrdung ist die Moglichkeit des Eintritts
eines Schadens oder einer gesundheitlichen Beein-
trachtigung ohne bestimmte Aussagen tiber Aus-
mall oder Eintrittswahrscheinlichkeit. Wie sich
aus der Gefidhrdung Arbeitsschutzmalinahmen
ableiten lassen, wird in Schritt 4 beschrieben.

Schritt 3:

Gefdahrdungen beurteilen

In den meisten Féllen kénnen zur Beurteilung
Vorgaben aus Gesetzen, Verordnungen und Techni-
schen Regelwerken herangezogen werden. (Bei-
spiel: Arbeitsplatzgrenzwerte fiir Gefahrstoffe und
Liarm). Hier wurde das Risiko durch Experten und
Arbeitswissenschaftler beurteilt und es ist keine
weitere Risikoeinschétzung erforderlich (Grenz-
wert eingehalten: ja/nein). Nur wenn solche Vor-
gaben nicht existieren oder wenn vom Techni-
schen Regelwerk abgewichen werden soll, sind
individuelle Risikoeinschdtzungen notwendig.
Hierbei schitzt man das Risiko ein, das sich aus
dem vorhersehbaren Schadensausmafd und dessen
Eintrittswahrscheinlichkeit zusammensetzt.

Die Fragen lauten also: Wie wahrscheinlich ist es
z.B., dass in einer Arbeitssituation ein Unfall

passiert oder eine Erkrankung entsteht? Wie gra-
vierend wiren die Folgen?

Das Risiko einer Gefihrdung wichst folglich mit
dem moglichen Schadensausmalfd und der Wahr-
scheinlichkeit fiir den Eintritt eines Schadens.

Schritt 4:

SchutzmafBnahmen festlegen

Entsprechend der Gefihrdungsbeurteilung sind
Arbeitsschutzmalinahmen zu treffen. Hierbei sind
der Stand der Technik, der Arbeitsmedizin und
Hygiene und sonstige gesicherte arbeitswissen-
schaftliche Erkenntnisse zu beriicksichtigen.

Fiir die Festlegung von Arbeitsschutzmalinahmen
gilt folgende Rangfolge:

1. Gefahrenquelle beseitigen: Die wirksamste
Mafinahme besteht darin, die Gefahrenquelle
oder die Ursache einer Belastung zu beseiti-
gen, indem auf ein ungefiahrliches Arbeitsver-
fahren umgestellt wird oder ein gefahrlicher
Stoff durch einen ungefahrlichen Stoff ausge-
tauscht wird.

2. Sicherheitstechnische Manahmen:

Kann die Gefahrenquelle nicht beseitigt wer-
den, ist als nédchstes zu priifen, ob bestehende
Gefahrdungen durch technische Vorrichtungen
oder bautechnische MaRnahmen entschérft
werden konnen.

Beispiel: Raumliche Trennung von Mensch und
Gefahrenquelle durch Absperrungen, Umweh-
rungen, Verdeckungen und Verkleidungen an
Maschinen.

3. Organisatorische Maf3nahmen:

Beispiel: Aufenthalt im Gefahrenbereich
beschrianken oder verbieten.

4. Nutzung personlicher Schutzausriistung:
Beispiel: Tragen von Gehorschutz an lauten
Maschinen.

5. Verhaltensbezogene Manahmen:

Beispiel: Unterweisung.

Wirtschaftliche Gesichtspunkte haben oft einen
entscheidenden Einfluss auf die Auswahl der
SchutzmafBnahmen. Dabei wird nicht bedacht,
dass eine scheinbar teure Investition sich lang-
fristig als wirtschaftlich giinstiger herausstellen
kann, wenn Unfille, Berufskrankheiten und
Krankenstand der Beschiftigten in die Berech-
nung einbezogen werden.

Schritt 5:

MaRnahmen durchfiihren

Mit der Umsetzung der Arbeitsschutzmalinahmen
miissen geeignete Personen beauftragt werden. Die-
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sen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen miissen
ausreichend Zeit, Ressourcen und Befugnisse zur
Verfiigung gestellt werden. Es ist sinnvoll, fiir die
Durchfithrung von Malinahmen verbindliche Termi-
ne zu vereinbaren und diese auch zu kontrollieren.

Schritt 6:

Wirksamkeit iiberpriifen

Wenn Arbeitsschutzmafnahmen aufgrund von
Gefahrdungsbeurteilungen durchgefiihrt wurden,
muss in einem weiteren Schritt gepriift werden, ob
diese Mafinahmen wirksam sind.

Schritt 7:

Dokumentieren und fortschreiben

Dokumentieren

Eine angemessene Dokumentation dient als Basis
fiir die Nachvollziehbarkeit, Transparenz und Kom-
munikation des Arbeitsschutzes im Betrieb. Darii-
ber hinaus bietet sie der Unternehmensleitung
Rechtssicherheit. Die Dokumentation zum Arbeits-
schutz muss beinhalten (§ 6 ArbSchG):

e Das Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung

e Die Mallinahmen des Arbeitsschutzes

e Das Ergebnis der Uberpriifung (Wirksamkeits-
kontrolle der Mafinahmen)

Unféille im Betrieb, bei denen ein/-e Beschiftigte/-r
getotet oder so verletzt wird, dass er bzw. sie stirbt
oder fiir mehr als drei Tage vollig oder teilweise
arbeits- oder dienstunfihig wird. Zweckmal3ig ist
es, alle Unfille und Verletzungen zu erfassen, um
Schwerpunkte von Gefihrdungen zu erkennen.

Dariiber hinaus fordern spezielle Regelungen dif-
ferenzierte Dokumente, z. B. macht die TRGS 400
Vorgaben fiir die Dokumentation der Gefahrdungs-
beurteilung bei Tatigkeiten mit Gefahrstoffen.

Zur Dokumentation kdnnen beitragen:

e Arbeitsbereichsanalysen nach der
Gefahrstoffverordnung

e Messprotokolle (Gefahrstoffe, Lirm)

e Betriebsanweisungen fiir Gefahrstoffe und
Maschinen

e Arbeitsanweisungen

e der Sicherheitsbericht nach der
Storfallverordnung

e das Explosionsschutzdokument nach der
Gefahrstoffverordnung

e Nachweise liber die Durchfiihrung von Priifun-
gen durch befdhigte Personen oder zugelassene
Uberwachungsstellen

e Berichte liber Betriebsbesichtigungen durch
Technische Aufsichtsbeamte oder Beamte der
staatlichen Arbeitsschutzverwaltung etc.

Letztlich dient die Dokumentation der Unterneh-
mensleitung zum Nachweis, ihrer Verpflichtung
hinsichtlich des Arbeitsschutzes nachgekommen
Zu sein.

Fortschreiben

Die Zeitabstinde zur Uberpriifung der Wirksamkeit
von Malnahmen miissen anhand von Betriebsan-
leitungen, sicherheitstechnischen Regeln und
Betriebserfahrungen festgelegt werden. Technische
Schutzmafnahmen aufgrund von Tatigkeiten mit
Gefahrstoffen sind allerdings mindestens jedes
dritte Jahr zu iiberpriifen und zu dokumentieren

(§ 7 Abs. 7 Gefstoff V). Die Gefdhrdungsbeurteilung
ist regelméfig zu Uiberpriifen.

Unternehmen unterliegen einem standigen Veran-
derungsprozess, z.B. durch:

e Anderungen in der Betriebsorganisation

e Beschaffung neuer Arbeitsmittel oder -stoffe

e Umstrukturierung von Arbeits- oder
Verkehrsbereichen

e Anderung von Arbeitsverfahren oder
Tatigkeitsabldufen

e Anderung von Vorschriften und Gesetzen

e Verbesserung des Standes der Technik

e Auftreten von Unfillen, Beinahe-Unfillen,
Berufskrankheiten oder Erh6hung des
Krankenstandes.

In jedem Fall muss die Gefdhrdungsbeurteilung
des veranderten Bereiches aktualisiert werden.

Substitution - Gefahrenquelle
beseitigen/ersetzen

L
[' Nutzung personlicher Schutzausriistung

A
'

Rangfolge der SchutzmaBBnahmen (STOP-Prinzip:

Technische MaBnahmen

Organisatorische MaBhahmen

Reichweite der MaBnahmen

Verhaltensbezogene
SicherheitsmaBRnahmen

Substitution - Technik - Organisation - Personal)

Unternehmen unterliegen einem
standigen Veranderungsprozess.

In jedem Fall muss die Gefahrdungs-
beurteilung des veranderten Bereichs
aktualisiert werden.
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2 Checkliste fiir typische Arbeitsbereiche bzw.
Tatigkeiten im Biiro und buiroahnlichen Bereichen,

Einleitung

Die nachfolgende Checkliste soll inshesondere
kleinen und mittleren Betrieben (KMU) eine Hilfe
bei der Erstellung der Gefahrdungsbeurteilung
sein. Jeweils fiir einen Gewerbszweig werden die
typischen Gefahrdungen aufgefiihrt. Sie ist wie ein
Rundgang durch den Betrieb aufgebaut.

Bei dhnlichen Maschinen bzw. Arbeitspliatzen
muss die Beurteilung natiirlich nur einmal erfol-
gen. Bei Handlungsbedarf oder Méangeln sollte die
entsprechende Maschine aber eindeutig identifi-
zierbar vermerkt werden.

Eine Reihe von Uberpriifungen eriibrigt sich,
wenn die eingesetzte Maschine GS-gepriift und ggf.
auch emissionsgepriift ist. Die giiltigen Zertifikate
konnen unter () www.dguv.de, Webcode: d9614
recherchiert werden.

Bei festgestelltem Beratungsbedarf kann auf ent-
sprechenden interne und externe Spezialisten
sowie das Informationsangebot der BG ETEM-
Website www.bgetem.de zurilickgegriffen werden.
Natiirlich steht auch die fiir den Betrieb zustin-
dige Technische Aufsichtsbeamte fiir Fragen zur
Verfligung.

Sollten in der Liste einige im Betrieb vorhandene
Arbeitsbereiche nicht beriicksichtigt sein, so sollte
die Liste betriebsspezifisch ergdnzt werden.

Achtung: Die vorliegende Hilfe zur Gefahrdungs-
beurteilung erfasst nicht den Bereich der psychi-
schen Belastungen und Beanspruchungen.

Zu dem Thema sind eine Vielzahl von Informatio-
nen unter () www.bgetem.de, Webcode: 13539659
zu finden. Hier wird auch auf die entsprechend
angebotenen Medien zum Thema ,,psychische
Belastungen und Beanspruchungen® verwiesen.

Weiterfiihrende Informationen:

e Gefahrdungsbeurteilung - Gefahrdungen und
Belastungen am Arbeitsplatz (Handlungshilfe
fiir KMU mit allgemeinen Informationen,
Bestell-Nr. D014)

e DGUV Information 213-718 EGU: Verpackungs-
tief- und Flexodruck mit Losemittelfarben
(Gefahrdungsermittlung nach
Gefahrstoffverordnung),

e DGUV Information 208-033 ,,Belastungen fiir
Riicken und Gelenke - was geht mich das an?“

Erhaéltlich unter () www.bgetem.de
Webcode: 11205644 (Medienportal)
oder (7) medien.bgetem.de
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3 Gefahrdungsbeurteilung Biiro und biirodahnliche Bereiche, Checkliste

MaRnahmen zum
Arbeits- und Ge-
sundheitsschutz
Uberpriifung:

in Ordnung
Handlungsbedarf,
Mangelbeseitigung
bis/von
Beratungsbhedarf
wenn ja, X
Bemerkungen
Kontrolle der
Wirksamkeit

der getroffenen
ETEL T

L
=
i€

('}
(U]

(]
=
o
)
He)
=

dungen und
Belastungen

Verkehrswege, Flure, Ginge

Stiirzen 1. Stolperstellen in Verkehrswegen sind zu vermeiden.

Als Stolperstellen gelten im Allgemeinen bereits Hohen-
unterschiede von mehr als 4 mm. Ausgleich durch schrage
Flachen schaffen.

Ausrutschen, 2. FuBbodenauflage, z. B. Laufer, Matten, sind gegen Ver-
Stiirzen rutschen zu sichern, z. B. durch rutschfeste Unterlagen.

Stilirzen, StoRBen | 3.Verkehrswege sollten moglichst gradlinig und gut Giber-
schaubar angelegt sein.

Brand- und 4. Fluchtwege, Notausgange, Notausstiege und Tiiren im Ver-
Notfalle lauf von Fluchtwegen miissen gekennzeichnet werden.
Stiirzen 5.Vor und hinter Tiiren diirfen sich nicht unmittelbar Treppen,

Stufen oder Podeste anschliel3en. Der Mindestabstand be-
tragt 1 m. Ist er nicht einhaltbar, Kennzeichnung anbringen.

Ausrutschen, 6. Im Verlauf von Verkehrswegen diirfen keine besonders

Stuirazen rutschgefédhrdeten Flachen, z. B. beim Ubergang in unter-
schiedliche Raume sein. Abhilfe z. B. durch rutschhemmende
Streifen.
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MaBnahmen zum
Arbeits- und Ge-
sundheitsschutz
Uberpriifung:

in Ordnung
Handlungsbedarf,
Mangelbeseitigung
bis/von
Beratungsbedarf
wenn ja, X
Bemerkungen
Kontrolle der
Wirksamkeit

der getroffenen
MaBnahmen

=
=
;.(!
o
(V)
o
<
=
)
H-)
=

dungen und
Belastungen

Verkehrswege, Flure, Gange

Ausrutschen, 7. Ursachen fiir Rutschgefahr sind glatte, nicht strukturierte
Stlrzen FuRbdden. Bei Renovierungen oder dhnlichen Verdnderun-
gen rutschhemmende Bodenbeldge vorsehen.

Ausrutschen, 8. Im Eingangsbereich von Gebauden sollten Schmutz- und
Stiirzen Feuchtigkeitsaufnehmer angeordnet sein. Sie verhindern,
dass Schmutz auf die angrenzenden Flachen tbertragen
wird und vermindern die Rutschgefahr.

Ausrutschen, 9. Sehr glatte FuRboden konnen mit rutschhemmenden
Stiirzen Pflegemitteln behandelt werden. Ausprobieren!
Gebrauchsanweisung beachten. Einsatz liberwachen.

Ausrutschen, 10. Boden sollen nie gewachst, gebohnert oder poliert werden,
Stiirzen um die Rutschgefahr zu vermindern.

Treppen, Treppenhauser

Stlirzen 11. Voraussetzung fiir sicheres Gehen sind ausreichend grof3e,
ebene Auftrittsflachen in Abstanden, die mit dem Schritt-
maR des Menschen iibereinstimmen, d. h. normgerechte
Treppen. Dies muss gewahrleistet sein.

Abrutschen, 12. Die Kanten an Treppen diirfen nicht zu glatt sein, um
Stirzen Abrutschen zu verhindern, eventuell rutschhemmende
Streifen aufbringen.

Abrutschen, 13. Handlaufe an Treppen sind ab 5 Stufen erforderlich. Bei
Stirzen einer Breite von mehr als 1,50 m sind 2 Handl&dufe, rechts
und links, vorzusehen.
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Kontrolle der
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Treppen, Treppenhauser

Abrutschen, 14. Es muss gewahrleistet sein, dass in Treppenhausern und
Stiirzen Aufgéngen keine Gegenstande abgestellt oder gelagert
werden. Entsprechende Anordnungen treffen.

StoRen, Stilirzen | 15. Gange und Treppen miissen ausreichend beleuchtet sein.
Die Lichtrichtung ist zu beachten, da die Schattenbildung
fir die Wahrnehmung der Stufen wichtig ist. Die Stufen-
kanten missen gut sichtbar und die oberste und unterste
Stufe deutlich als solche erkennbar sein.

Stiirzen 16. Schaden an Treppen und FulRbdden miissen sofort
repariert werden. In groReren Gebduden regelmallig
Uberpriifen, entsprechende Organisation vorsehen.

Verletzungs- 17. Raue, scharfkantige Wande stellen eine Verletzungsgefahr
gefahr fiir die Hande dar. Bei Renovierung entsprechende Ande-
rungen vorsehen.

Transportieren

Stiirzen, 18. Fiir Transportarbeiten miissen geeignete Wagen oder
Gesundheits- andere Hilfsmittel zur Verfligung stehen. Der Fachhandel
gefahr durch bietet fiir jeden Bedarfsfall geeignete Handwagen an.
schweres

Heben

Stiirzen 19. Fur haufiges Transportieren kleinerer Pakete, Ordnern

u. d. sollte ein Tragekorb vorgesehen werden, um
zumindest eine Hand zum Festhalten am Gelander frei
zu haben.
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Biiro-Arbeitsplatze

Gesundheits- 20. Die Bildschirmarbeitsplatze sind hinsichtlich der sicher-
belastung heitstechnischen und ergonomischen Gegebenheiten zu
Uberpriifen. In der DGUV Regel 115-401 befindet sich eine
Ubersicht zu Minimalanforderungen fiir Bildschirm-
arbeitsplatze (S. 65).

StoRen, Stiirzen | 21. Spitze Ecken und Kanten sind zu vermeiden. Bei Anschaf-
fung von Mobeln auf abgerundete Kanten achten.

StoRen 22. GroRe Mengen von Material, z. B. auf Paletten, gehoren
nicht in den Biirobereich. Zwischenlager schaffen.

StoRen, Stiirzen | 23. Es muss gewahrleistet sein, dass Schreibtischschubladen
nichtin die allgemein zuganglichen Verkehrswege hinein-
ragen. Verkehrsweg andern oder Arbeitstisch umstellen.

StoRen, Stlirzen | 24. Verbindungsgange zum personlich zugewiesenen Arbeits-
platz miissen mindestens 60 cm breit sein.

Verletzungs- 25. Es muss verhindert werden, dass bei Schranken mit
gefahr durch schweren Schubladen zwei Schubladen gleichzeitig auf-
umfallende ziehbar sind (Auszugssperre). Kippgefahr! Schubladen-
Gegenstande sperre liberpriifen.

StoRen 26. Die Benutzerfldche vor den Bliromébeln muss so grof}

sein, dass bei aufgezogener Schublade bzw. offener Tiir
ein Freiraum mit einer Tiefe von mindestens 50 cm vor-
handen ist.
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Biiro-Arbeitsplatze

Stiirzen 27. ,Kabelsalat® ist auf ein Minimum zu begrenzen. Die Kabel
konnen in Kabelkanédlen auf dem FuRboden oder an Wan-
den - auch nachtraglich angebracht - problemlos verlegt

werden.
Gesundheits- 28. Buroarbeitsstiihle mussen ergonomisch gestaltet und
belastung der standsicher sein. Verschlissene Stiihle miissen ersetzt
Wirbelsaule werden. Empfehlenswert sind Stiihle die ein dynamisches

Sitzen ermdglichen. Jede(r) Mitarbeitende muss die
Mechanik seines Stuhles bedienen konnen.

Gesundheits- 29. Die Mindesttischflache betragt 80 x 160 cm. Arbeitstische
belastung der miissen ausreichend Raum fiir die Beine haben. Die Tisch-
Wirbelsaule héhe betragt 72 cm bzw. der Tisch ist hohenverstellbar.

Fur Mitarbeiter mit geringer Korpergrofie ist ggf. eine
FuRBstiitze vorzusehen, um ergonomisch richtiges Sitzen
zu gewahrleisten.

StofRen, 30. An jedem Arbeitsplatz muss eine freie Bewegungsflache
Bewegungs- von 1,50 m? zur Verfligung stehen, die an keiner Stelle
behinderung weniger als 1 m breit ist. Das hei3t, auch der Abstand zur

Wand muss mindestens 1 m betragen.

Stolpern, 31. Essollte gewahrleistet sein, dass leere Getrankeflaschen
Stiirzen nicht auf Gangen, Fensterbanken usw. herumstehen. Even-
tuell an geeigneten Stellen Leergutkasten aufstellen.
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Technikraume, biirodhnliche Bereiche

Stiirzen 32. Auchin den Technikraumen ist Kabelgewirr zu vermeiden.
Abhilfe durch kiirzere Kabel, Kabelbriicken, zuséatzliche
Steckdosen u. a.

Technikraume, biirodhnliche Bereiche

Ausrutschen, 33. Esdiirfen keine Fliissigkeiten aus Geraten auf den Boden
Stlirzen gelangen, z. B. aus Entwicklungsmaschinen. Auffangwan-
nen vorsehen.

Gesundheits- 34. Kopierer und Laser-Drucker sollten regelmaRig durch
belastung durch Fachpersonal gewartet werden, ggf. Filter austauschen.
Ozon Empfehlenswert ist es, wenn Kopierer und Drucker in

einem separaten Technikraum aufgestellt sind. Bei Aufstel-
lung der Gerate im Arbeitsraum, sollen die Lufter-
auslassoffnungen nicht direkt auf den Arbeitsplatz
gerichtet sein.

Gesundheits- 35. Beim Umgang mit Tonern miissen die Hinweise des
belastung durch Herstellers beachtet werden. Es sollen nur geschlossene
Toner Tonerkassetten verwendet werden, die einfach gewechselt

werden konnen. Wird Toner verschiittet ist er mit einem
feuchten Papiertuch aufzuwischen und im Restmdill zu ent-
sorgen. Toner auf dem Teppichboden kann mit einem
Staubsauger mit Feinstaubfilter aufgesaugt werden.

Kiiche

StolRen 36. Hangeschranke sind so aufzuhdangen, dass StolRgefahr
durch offene Tiiren vermieden ist. Eventuell umhangen,
Kanten entscharfen.
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Vergiftungs- 37. Im Kiichenbereich diirfen Getranke und Reinigungsmittel
gefahr, nicht gemeinsam gelagert werden. Reinigungsmittel, aus-
Gesundheits- genommen Spilmittel, gehdren in einen gesonderten
gefahr Raum.
Lagerraume
Stirzen 38. Inallen Lagerrdumen, aber auch in Arbeitsraumen, mis-

sen ab 1,80 m Lagerhohe Auftritte zur Verfligung stehen.
Sie mussen kippsicher sein. Die im Lager benutzten Leitern
miissen fiir die Tatigkeit geeignet und standsicher sein.

Verletzungs- 39. Es muss sichergestellt sein, dass die Lagerregale nicht
gefahr durch Uberladen sind. Haufig schafft Aufraumen neuen Platz.
abstiirzende

Teile

Verletzungs- 40. Lagerregale missen regelmaRig auf Stabilitat Gberpriift
gefahr durch werden. Organisatorisch festlegen.

ab- und umstiir-

zende Teile

Verletzungs- 41. An den Lagerregalen miissen Seitenblenden angebracht
gefahr durch sein, um zu verhindern, dass Ladegut seitlich herunterfallt.
abstiirzende

Teile

Schnitt- 42. Im Lager- und Versandbereich miissen geeignete Messer
und Stich- und Scheren zur Verfligung stehen. Gegebenenfalls geeig-
verletzungen nete Gerdte neu anschaffen.
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Saubern, Aufraumen
Gesundheits- 43. In groReren Biiros und biirodhnlichen Bereichen sollte ein
gefahr Raum fiir die Aufbewahrung von Putzmitteln vorgesehen

werden.
Ausrutschen, 44. Es sind ausreichend grof3e Abfallbehalter in der erforder-
Stolpern lichen Menge zur Verfligung zu stellen.

Elektrische Betriebsmittel

Gefahren durch | 45. Es muss gewahrleistet sein, dass alle elektrischen Anlagen
elektrischen und Betriebsmittel vor Inbetriebnahmen, nach Reparatu-
Strom ren und in regelmaligen Zeitabstéanden gepriift werden.
Reparaturen diirfen nur von Elektrofachkraften durchge-
flihrt werden. Ein schriftlicher Nachweis {iber die vorschrif-
tengerechte Ausfiihrung ist von den beauftragten Fachfir-
men zu fordern.

Gefahren durch | 46. Es muss gewahrleistet sein, dass private elektrische Gerate,
elektrischen z.B. Tischleuchten, Kaffeemaschinen, in einwandfreiem
Strom Zustand sind. In regelmaRige Priifungen einbeziehen.

Umfang mit Gefahrstoffen

Gesundheits- 47. Bei allen Reinigungsarbeiten an Maschinen und Geraten,
gefahr, Allergie- bei denen mit Gefahrstoffen gearbeitet wird, miissen geeig-
gefahr nete Schutzhandschuhe getragen werden. Bei Spritzgefahr

geeignete Schutzbrille! Bei Verwendung losemittelhaltiger
Reiniger fiir gute Durchliiftung sorgen.
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Gesundheits- 48. Der Gebrauch von Spriihklebern oder Spriihlacken ist
gefahr beim moglichst zu vermeiden. Wenn unbedingt erforderlich,
Einatmen fiir gute Durchliftung sorgen.
Brandgefahr
Brandgefahr 49. Die Brandgefahr durch Rauchen sollte minimiert werden.

Aschenbecher diirfen nicht in Papierkorbe entleert werden.

Brandgefahr 50. Elektrische Gerate bei langerer Nutzungspause, z. B. tiber
Nacht, abschalten.

Brandgefahr

Brandgefahr 51. Der Brandgefahr durch elektrische Geréte, z. B. Kaffee-
maschinen oder auch durch Kerzen in der Weihnachtszeit,
sollte entsprechend begegnet werden. Kaffeemaschinen
auf feuerfeste Unterlagen stellen, Kerzen, wenn liber-
haupt, nur auf feuerfesten Unterlagen.

Brandgefahr 52. Es miissen ausreichend viele Feuerloscher vorhanden

sein. Die Feuerloscher missen alle zwei Jahre tiberpriift
werden und in Griffhohe sichtbar angebracht sein. Die Mit-
arbeitenden miissen im Gebrauch unterwiesen sein.
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Moglichkeit psychischer Fehlbeanspruchungen ... *

ArbSchG
ArbZRG
ArbStattv

... ausgelost durch die Arbeitsumgebung

Beanspruchung | 53. Unglnstige Arbeitsbedingungen konnen neben den be-
durch Arbeits- reits genannten Gefdhrdungen sowohl zu ergonomischer
umgebung als auch zu psychischer Fehlbeanspruchung fiihren. Un-
giinstige Arbeitsbedingungen kénnen sich z. B. ergeben
durch zu hohe Larmeinwirkung, ungeniigende Beleuch-
tung, Blendung, Reflexion und Warme durch aufgestellte
Gerate wie Drucker, Kopierer, Bildschirmgerate.

... ausgelost durch die Arbeitsorganisation

Probleme durch | 54. Die Mitarbeitenden konnen in der Regel beurteilen, welche

fehlende Betei- Bedingungen der Arbeitsumgebung (z. B. ergonomische
ligung der Mit- Gestaltung) auf ihr Wohlbefinden Einfluss haben. Der Ar-
arbeiter beitgeber hat dafiir Sorge zu tragen, dass sich die Mitarbei-

tenden in die Gestaltung ihrer Arbeitsbedingungen ein-
bringen konnen.

Moglichkeit psychischer Fehlbeanspruchungen... *

Beanspruchung | 55. Ausreichende und klare Informationen zu Tatigkeit und Ar-
durch fehlende beitsablauf sind notwendig fiir eine ausgeglichene, konti-
Informationen nuierliche, zufriedenstellende Arbeitsabwicklung.
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Spannungen 56. Manche Unstimmigkeit lasst sich vermeiden, wenn Kom-
durch fehlende petenzen und Verantwortung fiir alle Mitarbeiter geregelt
Aufgaben- und allen bekannt sind.
abgrenzung
Beanspruchun- | 57. Haufige und sich wiederholende systembedingte Stérun-
gen durch gen in technischen und/oder organisatorischen Bereichen
Storungen (z.B. bei der elektronischen Datennutzung und -verarbei-

tung) missen ermittelt und Losungen bzw. Vorgehens-
weisen zu deren Beseitigung gesucht werden.

Probleme durch | 58. Arbeitszeitregelungen, die moglichst viele Interessen be-
Arbeitszeitrege- riicksichtigen, wirken sich positiv aus. Die Einbeziehung
lungen der Mitarbeiter ist dabei hilfreich.

Beanspruchung | 59. Zeitdruck istim Buro nicht immer, im Bereich der elektro-
durch Zeitdruck nischen Medien kaum, vermeidbar. Soweit immer wieder-
kehrender Zeitdruck nicht vermeidbar ist, muss auf entlas-
tende Rahmenbedingungen geachtet werden (z. B.
Handlungsspielrdume, Informationen tiber Kunden,
Wissen um Ausgleichsmdglichkeiten, Pausen, Kommuni-
kationsmoglichkeiten).

... ausgelost durch die Qualifikation der Beschiftigten

Beanspruchung | 60. An jeden Arbeitsplatz gehort der ,richtige“ Mitarbeiter mit
durch mangeln- der ,richtigen“ Qualifikation. Erkannte Qualifikationsman-
de Qualifikation gel, insbesondere bei anstehenden technischen und/oder
organisatorischen Veranderungen, miissen moglichst
durch rechtzeitige WeiterbildungsmaRnahmen behoben
werden.
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Moglichkeit psychischer Fehlbeanspruchungen ... *

... ausgelost durch Anforderungen aus der beruflichen Tatigkeit

Beanspruchung | 61. Jeder Mitarbeiter sollte soweit sinnvoll und moglich ein

durch fehlen- bestimmtes Mal an Einfluss auf seine Tatigkeitsausfiih-
den Handlungs- rung, d. h. Handlungsspielraum, haben.
spielraum

Unzufriedenheit | 62. Meldungen liber die Qualitat der erledigten Arbeitsauf-
durch fehlende gabe tragen zur Motivation und Arbeitszufriedenheit bei.
Riickmeldungen Zeitnahe Riickmeldungen sind daher anzustreben.

Beanspruchung | 63. Zu hohe Verantwortung (z. B. fiir Auslastung und/oder st6-
durch zu hohe rungsfreie Nutzung teurer Gerate, Maschinen und/oder An-
Ver-antwortung lagen) kann zu hoher Beanspruchung fiihren. Beschéftigte
mit hoher Verantwortung brauchen entlastende Rahmen-
bedingungen (z. B. Entscheidungskompetenzen, Aufga-
benverteilung).

... ausgelost durch soziales Verhalten

Probleme 64. Haufige Konflikte zwischen Flihrungskraften und Mit-
durch arbeitern deuten auf Probleme im Fiihrungsstil hin und
Fuhrungs- miissen ermittelt werden. Fiihrungskrafte sollten sich Giber
verhalten Fihrungsverhalten informieren, eventuell Fortbildungs-

moglichkeiten nutzen und Gelerntes in die Tat umsetzen.
Verbesserungsvorschlage aller Beteiligten sollten ernst
genommen werden.
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Probleme durch | 65. H&ufige soziale Spannungen zwischen Beschaftigten
Gruppen- flihren zu Stérungen im Betriebsablauf und beeintrachti-
verhalten gen das Wohlbefinden der Mitarbeiter. Zur Losung kon-
nen z.B. Konfliktgesprache oder Seminare zum Team-
verhalten beitragen.

Erganzungen und weitere Arbeitsbereiche

* Wenn die Beurteilung moglicher psychischer Fehlbeanspruchungen Hinweise auf Probleme ergeben und
weiterer Informationsbedarf bleibt, dann kdnnen weitere Informationen bzw. Unterlagen, einschlieRlich
Vorschlage fiir einzuschlagende Methoden bei der Berufsgenossenschaft kostenlos angefordert werden.
Bestehen deutliche Probleme, dann ist eine Losung haufig nur mit Hilfe von auRerbetrieblichen Beratern
moglich. Bei der Auswahl ist genau darauf zu achten, dass sie tiber das entsprechende Spezial-Fachwissen
verfligen.
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Erganzungen und weitere Arbeitsbereiche
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Erganzungen und weitere Arbeitsbereiche
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