BETRIEBSANWEISUNG Felix Fechenbach

Geltungsbereich Berufskolleg

Umgang mit Maschinen, Geraten und
Arbeitsmitteln 08.02.2019
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Verwaltungstechnische
Tatigkeiten in Biros

ANWENDUNGSBEREICH

Diese Betriebsanweisung gilt fir verwaltungstechnische Tatigkeiten in Bliros
fur alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

GEFAHREN UND BELASTUNGEN

Stolpern, Ausrutschen, Umknicken, Hinfallen

Von herabfallenden Gegenstanden getroffen werden (Uiberfillte Regale)
Muskel-Skelett-Erkrankungen (Riicken, Hals-Nacken-Bereich,
Sehnenbereiche)

Belastungen durch das Raumklima (Kalte, Hitze, Zugluft)

Belastungen durch gegenseitige Beeinflussung (lautes Telefonieren,
unterschiedliche Auffassungen von Wohlfuhlklima, Selbstgesprache)
Ruckenbelastungen durch das Tragen von schweren Gegenstanden
Belastungen durch stérende Hintergrundgerédusche (Luftermotoren)
Belastungen durch Kopierer und Drucker (Tonerstaub, Warmeabgabe)
Belastungen durch kurzzeitiges Aufhalten in kalten Bereichen ohne
angemessene Kleidung

Gefahren durch Strom und Brénde (insbesondere Brandrauche

SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN

Burostuhl und Tisch wenn mdglich auf die individuellen Kérpermal3e einstellen
Zwischendurch auch mal Arbeiten im Stehen ausfiihren (z. B. telefonieren,
kurze Arbeitsbesprechungen)

Ausgebaute Verkehrswege benutzen; an Treppen Handlauf benutzen, Stufen
nicht tiberspringen, nicht voll bepackt Treppen nutzen, nicht abkiirzen

Wege nicht mit Material verstellen und keine Gegensténde liegen lassen
(Schlauche, Werkzeuge, Steine usw. aufrdumen)

Verschuittete Teekiichenmaterialien (Kaffee, Zucker etc.) umgehend
aufwischen

Im Wege herumliegendes Material entfernen, auch wenn es von anderen
liegen gelassen wurde; regelmafig aufraumen und gegenseitige
Ricksichtnahme

Fluchtwege immer freihalten

Feuerléscheinrichtungen nicht verstellen

Verkehrsregelungen und Kennzeichnungen beachten

Verkehrswege fiir Fahrzeuge als Fuf3gdnger nicht benutzen und umgekehrt
Vor dem Herantreten an Fahrzeuge Blickkontakt zum Fahrer aufnehmen und
warten, bis das Fahrzeug stoppt

Wege nur bei ausreichender Beleuchtung nutzen und ggf. Licht einschalten
Gelander nicht Uibersteigen; nicht in Absturzgefahr begeben

Geeignetes Schuhwerk benutzen

Raume ausreichend bellften und nicht Gberheizen. Mit individueller
angemessener Kleidung kann am besten auf unterschiedliches Empfinden
reagiert werden.

Arbeitsplatz aufraumen, Regale nicht Uberladen

Bedienungsanleitungen der Gerate beachten

Geréte nur nach entsprechender Unterweisung benutzen

Bewusste Bewegungsmalnahmen vornehmen, d. h. Ordner weiter wegstellen,
damit man dort bewusst hingehen muss und sich dadurch bewegt
Unterschiedliche Hilfsmittel ausprobieren und wechselweise einsetzen, wie
Handballenauflagen, ergonomisch gestaltete Sitzmdglichkeiten, Ful3stiitzen ...
Blumen nicht unmittelbar neben Steckdosen platzieren

Keine Luftungen abdecken

Keine Blumen und Getranke in unmittelbarer Nahe oder oberhalb von
Elektrogeraten platzieren. Wenn eine Leitzentrale vorhanden ist, sind samtliche
Instandsetzungs- und Wartungsarbeiter vorher der Leitzentrale mitzuteilen.
Vorsicht bei Schichtwechsel: Laufende Arbeiten sind bei Schichtwechsel
zwingend anzusprechen bzw. abzustimmen.
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SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN

Eine Teilnahme an den arbeitsmedizinischen Untersuchungen wird empfohlen.
Mulleimer arbeitstéglich leeren

Fenster nach Verlassen der Raume verschlieRen

Gegenseitig Riicksicht nehmen

Elektrogerate nur nach Freigabe aufstellen, insbesondere Gerate mit hoher
Heizleistung

Unnétigen Larm vermeiden (nervéses Tippen mit dem Kugelschreiber,
Schranktiren schlagen)

Radio nur nach gegenseitiger Absprache und Freigabe durch die
Unternehmensleitung aufstellen und benutzen

Privat mitgebrachte Pflanzen nur nach gegenseitiger Absprache und Freigabe
durch die Unternehmensleitung aufstellen. Manche Pflanzen rufen Allergien
hervor, deshalb ggf. vorher auch den Betriebsarzt befragen.

Luftbefeuchter nur nach gegenseitiger Absprache und Freigabe durch die
Unternehmensleitung aufstellen

Wenn moglich regelmafig benutzte Drucker und Kopierer in einem separaten
Raum oder abseits der eigentlichen Arbeitsplatze betreiben

R&ume nicht nur trocken reinigen, sondern regelmafig auch feucht oder mit
besonderen Feinfilterstaubsaugern reinigen (lassen)

Zum Reinigen von Elektrogeraten (Bildschirme, Tastaturen, Drucker) nur die
zugelassenen Spezialreiniger verwenden; niemals Iésemittelhaltige Reiniger
einsetzen

Der Bediener ist fiir die Reinigung der von ihm benutzten Arbeitsmittel selbst
verantwortlich, es sei denn, es gibt firmenspezifische Sonderregelungen.

Die Verwendung von Stihlen (einschlie3lich Drehstiihle) als Aufstiegshilfe ist
verboten.

Das Verwenden von Aufstiegshilfen unmittelbar an gedffneten Fenstern ist
ebenfalls verboten.

Verwendete zulassige Aufstiegshilfen sind nach dem Einsatz wieder an den
vorgesehenen Lagerort zuriickzustellen.

VERHALTEN IM GEFAHRFALL UND BEI STORUNGEN

Sollten Méngel festgestellt werden, die nicht selbststandig behoben werden
koénnen, ist der Vorgesetzte zu verstandigen.

Elektrogerate niemals aufschrauben, wenn diese noch an die Steckdose
angeschlossen sind; Instandsetzung nur durch Fachpersonal

Beschadigte Elektrogerate auller Betrieb nehmen

VERHALTEN BEI UNFALLEN, ERSTE HILFE

Ersthelfer heranziehen
Notruf: 112

Unfall melden
Sammelplatz:

FOLGEN DER NICHTBEACHTUNG

Stress, Unfalle, Krankheit, arbeitsrechtliche Konsequenzen

Datum: 08.02.2019 Unterschrift:




