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Vorschau    

BETRIEBSANWEISUNG

gem. §12 BetrSichV    
Büroarbeiten 
ANWENDUNGSBEREICH

Diese Betriebsanweisung gilt für Büroarbeiten im gesamten Betrieb. 

GEFAHREN FÜR MENSCH UND UMWELT
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Durch Stolpern, Stürzen, Schneiden oder Quetschen können Prellungen, Verstauchungen, Brüche oder äußere und innere Verletzungen auftreten.

· Gesundheitsschäden durch unergonomische Arbeitsposition.

· Belastung durch zu hohe oder zu niedrige Temperaturen.

· Im Brandfall sind Rauchvergiftungen und Verbrennungen möglich.

· Gefahr elektrische Körperdurchströmung bei Kurzschluss defekter Geräte und elektrischer Leitungen.
SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN
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Bei Arbeitsbeginn ist immer ……………………………………………………………………………………. Arbeitsgeräten …………………………………………………………………………………………………... 
· [image: image5.emf]Fest anliegende Arbeitsschuhe mit flachem Absatz, enganliegende Arbeitskleidung und möglichst Schuhe mit rutsch hemmender Sohle tragen. Keine behindernden Schmuckgegenstände tragen, an denen man hängen bleiben kann bzw. die eingezogen werden können.  

· Scharfe und …………………………………………………………………………………………………………, handhaben und ……………………………………………………………………………………………………..
· Mit Küchenmesser und …………………………………………………………………………………………….

· Vorsicht beim Umgang mit scharkantigem ………………………………………………. 
· Quetsch- und Scherstellen zwischen……………………………………………………………………………., Fußstützen, ………………………………………………………………………………………………………….

· Regale, Schränke und ……………………………………………………………………………………………..

· [image: image6.emf]Verkehrswege und Flucht- und Rettungswege nicht ………………………………………………………….., Kartonagen, ………………………………………………………………………………………………………....  
· Auf Treppen ………………………………………………………………………………………………………….

· Nur so viele Unterlagen und ………………………………………………………………………………………. 
· Rollstühle nicht als ………………………………………………………………………………………………….

· Leitern und Tritte nur ……………………………………………………………………………………………….

· Im Wege liegende …………………………………………………………………………………………………. und möglichst nicht ………………………………………………………….. 
· [image: image7.emf]Herausgezogene ……………………………………………………………..
· Beim Aufheben heruntergefallener ………………………………...............  
· Nicht mit einem………………………………………………………………..

· Ausrutschgefahren auf frisch …………………………………………………………………………………….. Flächen im Be………………………………………………………………………………………………………….

· Beim Arbeiten und besonders auf ………………………………………………………………………………. 

· Die Türen im Verlauf der Rettungswege ………………………………………………………………………..

· Nicht im Durchzug ……………………………………………………............
· Bei erhöhter Erkältungsgefahren keine…………………………………………………………………………. 
· Keine Finger ………………………………………………………………………………………………………..
· Kaffeemaschinen und …………………………………………………………………………………………….. 
· Ältere Lebensmittel wegen …………………………………………………...
· Nur auf der aus……………………………………………………………………...
· Brandschutztüren nicht ………………………………………………………..     

· Beim Umgang mit Bürogeräten sind die ……………………………………………………………………….. etriebsanweisungen……………………………………………………….
· Keine selbständigen……………………………………………………………………
· Nur elektrische ……………………………………………………………………………………………………..

· Bei Reinigungs- und Wartungsarbeiten ………………………………………………………………………….

· Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, sich selbstständig über die aushängende Brandschutzordnung, das Erst-Hilfe-Plakat, die Flucht- und Rettungswege sowie über die Standorte der Feuerlöscher und des  Verbandkastens zu informieren.
· Bei einem Arbeitsunfall ist Erste-Hilfe zu leisten, der Erst-Helfer zu benachrichtigen und bei einem schweren Unfall ein Notarzt zu alarmieren, Tel. 112. 
                                                       Datum                                                                                     Unterschrift
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