A. Arbeitssicherheit im Blro

Wenn Sie dachten, dass die Arbeit in einer Biroumgebung véllig sicher ist, denken Sie noch mal
nach. Jedes Jahr werden Tausende von Biroangestellten mit Vorfallen und Unféllen konfrontiert, die
zu schweren Verletzungen und Berufskrankheiten fihren. Alle Risiken kénnen vermieden oder
zumindest verringert werden, wenn einige PraventionsmafRnahmen angewandt werden.

Um mit unserem Ansatz effektiv zu sein, ist es notwendig, ein Verstindnis der anwendbaren
Methoden fir die Identifizierung und die Kontrolle von Risiken zu besitzen. Die Grundprinzipien,
sowohl fur die Unfallverhiitung, als auch die Verhinderung von anderen unerwinschten Vorféllen,
zielen auf die Minimierung und die Verringerung von Risiken ab. Um das Risiko zu reduzieren,
mussen Sie:

e Die Gefahren (Quellen des Risikos) identifizieren
¢ Das Risikoniveau abschéatzen, und
¢ Das Risiko durch die Durchfiihrung der notwendigen Maf3nahmen entfernen oder reduzieren.

Bedenken Sie, dass die Hauptquellen fir Unfalle in einer Biroumgebung sind:

Schlechte Ordnung und Sauberkeit,

Die Verwendung von Leitern und Tritten flir das Lagern in der Hohe (Regale, Schranke)
Abgenutzte oder rutschige Boden

Hindernisse, (Versorgungsleitungen, Kisten, usw.)

Treppen und Absatze.

Beispiel: In einem Burokorridor werden seit Monaten defekte Stihle und Kisten stehen
gelassen. Ist dies eine sichere Umgebung? Welche Unfélle kann solch eine Situation
verursachen?

Wir sollten die Tatsache nie vergessen, dass das menschliche Verhalten, z.B. ein gefahrliches
Verhalten, zu einem Unfall beitragt oder oft sogar die Hauptursache dafir ist. Einige einfache Schritte,
um das Risiko zu verringern, sind:

¢ Nie in den Burokorridoren oder in von vielen anderen Leuten verwendeten Bereichen rennen.

e Langsam und bedachtig gehen, wenn Sie sich Ecken néhern, an denen die Sicht behindert ist,
besonders wenn Sie etwas tragen

e Sich vergewissern, dass die Notausgange nicht durch Materialien und Abfall blockiert werden.

e Das Altpapier und Kartons in die entsprechenden Verwertungsbehalter packen.

e Sich vergewissern, dass die elektrischen Steckdosen nicht tUberlastet werden.

e Niemals Heizgerate nahe vor Wande oder andere Oberflachen stellen, die eine Uberhitzung
bewirken kénnten.

e Die Elektrogerate am Ende des Tages mit dem Hauptschalter ausschalten.

Die Arbeitsumgebung selbst spielt auch eine wichtige Rolle bei der Unfallverhiitung. Unser
Arbeitsbereich muss ausgerustet sein mit ergonomischer Beleuchtung, ausreichender Beliiftung,
zutraglicher Temperatur und genltgend Platz, um die Beschaftigten und die Ausriistung
unterzubringen. Es ist auch wichtig, dass der Larmpegel am Arbeitsplatz méglichst niedrig ist.



Beispiel: In einem Birobereich arbeiten 10 Angestellte, wéhrend der Bereich urspringlich fur 7
(Platz, Liftung, Licht, Anzahl und GrofR3e von Fenstern usw.) entworfen worden ist. In solch
einem Fall werden Probleme beziiglich adaquater Beliiftung, Temperatur, Larm und vielleicht
Beleuchtung auftreten. Diskutieren und analysieren Sie, wie die Angestellten davon betroffen
sein werden.

Wie wir schon diskutiert haben, gibt es eine Vielfalt von Themen, die Gesundheit und Sicherheit am
Arbeitsplatz betreffen. Als Mitglied eines Arbeitsteams haben Sie die Pflicht, zur Verringerung des
Risikos sowie der Folgeunfélle und anderer unerwiinschter Vorfélle beizutragen, die sich in lhrer
Arbeitsumgebung ergeben kbnnten.

Eine Anzahl von einfachen PraventionsmalBnahmen durchzuftihren kann die haufigsten Risiken am
Biroarbeitsplatz reduzieren. Deshalb ist es wichtig, einige Zeit damit zu verwenden, die Situation zu
beurteilen und Wege zu finden, das Risiko zu reduzieren. Gesundheit und Sicherheit am Arbeitsplatz
sind nicht nur fur Ihren persénlichen Erfolg, sondern auch fur den Erfolg der Organisation notwendig.

B. Einfuhrung in muskulo-skelettale Erkrankungen (MSE), Bildschirmarbeit
und manuelle Lastenhandhabung

Die muskulo-skelettale Erkrankungen (MSE) gehéren zu den héufigsten arbeitsbezogenen
Gesundheitsproblemen in der Europaischen Union. Die Hauptursachen und korperlichen Faktoren, die

mit dem Auftreten von MSE in Zusammenhang gebracht werden, sind:

Manuelle Handhabung von Lasten - Sich wiederholende Bewegungen - Schwierige/schlechte
Arbeitshaltungen - Die intensive Benutzung der Hande — Kdrpervibrationen - Kérperliche Erschépfung

MSE kdnnen verursacht werden als Folge von lbermafiger Beanspruchung des Muskel-Skelett-
Systems, abrupten Bewegungen, die bei der Arbeit geschehen, dem Heben oder sonstigen Umgang
mit sehr schweren Lasten und falschen Techniken bei der Ausfiihrung solche Arbeitsaufgaben.

Die Hauptursachen, die zum Auftreten von MSE an Arbeitsplatzen im Banksektor beitragen, sind:
I) Die sitzende Arbeitshaltung in Verbindung mit der Benutzung von Computerbildschirmen
II) Die manuelle Handhabung von Lasten

| Sitzende Arbeitshaltung in Verbindung mit Bildschirmarbeit

Ein Biroarbeitsplatz, der richtig organisiert und eingerichtet wurde, ist in der Lage, das Risiko von
ernsten MSE zu reduzieren, das sich sonst als Folge einer falschen Sitzhaltung ergeben kann.

Die Stuhlhthe sollte auf ein Niveau eingestellt sein, bei dem sich die Unterarme auf derselben Hbéhe
wie die Schreibtischoberflache befinden. Sie sollten parallel zum Boden angeordnet sein und leicht in
Richtung der Tastatur konvergieren. Um dies zu erreichen, kann es sein, dass Sie eine Ful3stiitze
verwenden missen, damit Ihre Beine einen 90 Grad-Winkel bilden.



Der Bildschirm soll in Stellen Sie die Hohe des

ei_ner Entfernu__ng stehen, Bildschirms so ein, dass
die Ihrer Armlange sich die Oberkante des
entspricht Bildes 4 bis 6 cm unterhalb

der Augenhdthe befindet.

Die Rickenlehne des Stuhls
sollte leicht zum Riicken
geneigt sein, oder einen 90
Grad-Winkel zur Sitzflache
bilden. Die Riickenlehne hilft
die Wirbelsaule zu entlasten

Stellen Sie die Sitzhohe so ein, Um dies zu erreichen kann es
dass die Unterarme auf der Hohe | notwendig sein eine Ful3stiitze zu
der Arbeitsflache liegen. Sie | benutzen

sollten parallel zum Boden sein
und leicht nach innen gerichtet
zur Tastatur sein

Die Ruckseite des Stuhls muss leicht in Richtung des Rickens geneigt sein oder einen 90 Grad-
Winkel mit der Sitzflache bilden. Die Riickenlehne des Stuhls hilft bei der Unterstiitzung der
Wirbelsaule.

Der Bildschirm muss in einen Abstand von ungefahr einer Armlange gestellt werden. Die Héhe des
Bildschirms so einstellen, so dass sich der oberste Teil des Bildschirms 4 bis 6 cm unterhalb der
Augenebene befindet.

Die raumliche Verteilung des PCs, der Tastatur, der Maus und der Dokumente am Arbeitsplatz muss
so sein, dass Sie Bewegungsfreiheit haben und in der Lage sind, lhre Arme auszuruhen, so dass Sie
eine bessere Unterstiitzung haben, als die ganze Zeit ohne Armablage zu arbeiten. Driicken Sie die
Tastaturtasten und die Maus leicht und ohne Kraftanwendung. Ein solches Verhalten ist eine Sache
der Gewohnheit.

Damit die Augen nicht ermiiden, mussen Sie die Helligkeit und den Kontrast des Bildschirms
einstellen. Auch sollten Sie den Bildschirm reinigen zur Verbesserung der Sicht. Wenn nétig, kippen
Sie den Bildschirm in Richtung der Vorderseite um die Reflektionen zu reduzieren, die durch
intensives Licht oder Spiegelungen erzeugt werden. Die Position des Bildschirms im Raum muss
gewabhrleisten, dass das Sonnenlicht sich nicht auf ihm spiegelt. Wenn dies nicht mdglich ist, dann
schlieRen Sie die Vorhénge oder lassen Sie die Rollos herunter und vergréRern Sie die SchriftgroRe
auf dem Bildschirm, so dass Sie ohne Anstrengung lesen kénnen.

Stellen Sie die Dinge, die Sie haufig brauchen, in einem leicht erreichbaren Abstand auf. Die Tastatur
muss direkt vor lhnen stehen und die Maus auf gleicher Linie daneben. Vermeiden Sie es, den Korper
auf die Unterarme und besonders auf die Handgelenke abzustiitzen. Verwenden Sie, wann immer
mdglich, einen Dokumentenhalter, Handgelenksauflagen und FuRablagen.

Wenn Sie fiur langere Zeiten einen Laptopcomputer benutzen, sollten Sie eine Tastatur im Bliro
haben, die leicht mit dem Laptop verbunden werden kann. Stellen Sie den Laptop auf eine Unterlage,
so dass der Bildschirm auf Augenhéhe ist. Die beste Lésung ist es, den Laptop mit einem
entsprechenden separaten Bildschirm und einer externen Tastatur zu benutzen.



Organisieren Sie lhre Arbeit so, dass Sie nicht ununterbrochen vor dem Bildschirm fiir mehr als 1 % -2
Stunden sitzen. Stehen Sie von Ihrem Stuhl auf und gehen Sie einige Schritten in lhrem Biiro herum.
Fuhren Sie auch andere Tatigkeiten aus, wie archivieren, schreiben, Posteingang sichten usw.. Dies
hilft dem Muskel-Skelett-System.

Angestellte, die Brillen tragen, sollten ihre Sehkraft wenigstens einmal im Jahr Uberpriufen lassen
(Vorsorgeuntersuchung G37). Mitarbeiterlnnen, die keine Brille tragen, aber Augen- oder Kopf-
schmerzen haben, sollten schnellstens einen Augenarzt aufsuchen.

Erinnern Sie sich:

Fir sitzende Bildschirmarbeitsplatze muss Folgendes zu Verfliigung gestellt werden:

Passender Schreibtisch.
Ergonomisch gestalteter Stuhl
Strahlungsarmer Bildschirm
LeichtgangigeTastatur
Adéquate Beleuchtung
Ausreichende Beliftung
Angenehme Temperatur
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Il Manuelle Handhabung

Die manuelle Handhabung von Lasten umfasst den Transport von Kasten, das Aufbewahren von
Materialien, das Archivieren und den Transport von Ausriistung oder sogar das Beflllen des Fax- oder
Fotokopiergerats mit Papier.

Die Krankheiten, die durch falsche Arbeitstechniken bei der manuellen Handhabung von Lasten
verursacht werden kdnnen, umfassen Wirbelsaulenschéaden, Verstauchungen, Zerrungen,
Verletzungen, Banderrisse und sogar Knochenbriiche. Die meisten Leute heben Lasten auf falsche
Weise. Dies verursacht eine Belastung des ganzen Muskel-Skelett-Systems und besonders der
Wirbelsaule. In vielen Fallen ist nur eine einzige falsch angehobene Last, sogar bei relativ leichtem
Gewicht, genug, um einen ernsten Schaden am Muskel-Skelett-System zu verursachen.

Die haufigsten Ruicken- und Beckenprobleme, die als Folge schlechten manuellen Hebens von Lasten
verursacht werden kénnen, sind Muskelzerrungen, Muskelrisse, sowie Bandscheibenvorfalle und —
risse.

Um die oben genannten Probleme zu vermeiden, verwenden Sie, wo immer mdglich, entsprechende
mechanische Hilfsmittel. Jedes Mal, wenn die Notwendigkeit besteht, etwas hochzuheben, sollten Sie
kein unnétiges Risiko eingehen. Schétzen Sie das Gewicht der Last vor dem Versuch es anzuheben.

Beachten Sie bitte die folgenden fiinf (5) einfachen Schritte fiir die sichere manuelle Handhabung von
Lasten

Schritt 1: Das Heben planen

Art der Last? Enthalt sie zerbrechliche Gegenstédnde? Wo kann man sich bewegen? Wie hoch muss
sie angehoben werden? Das geschéatzte Gewicht? Kann sie mit Hilfe von mechanischen Hilfsmitteln
bewegt werden? Gibt es Unterstltzungsbedarf?

Schritt 2: Die richtige Position einnehmen

Zur Richtung der Bewegung schauen und einen Ful3 direkt neben die Last stellen.
Behalten Sie genug Abstand zwischen den FuRRen, so dass Sie einen guten Stand haben.

Schritt 3: Die Knie beugen

Wenn Sie die Last aus einer tiefen Position hochheben, beugen Sie die Knie und halten sie den
Rucken gerade und leicht vorwarts geneigt. Ergreifen Sie die Last mit beiden Handen.




Schritt 4: Aufrichten

Aufstehen und das Gewicht auf die Beine verlagern ohne den Riicken zu beugen.

Schritt 5: Bewegung und Absetzen der Last

Die Last nahe am Kdorper halten. Langsam und stetig mit gleichférmigen Bewegungen gehen. Sobald
Sie den Zielort erreichen, die Last in umgekehrter Reihenfolge nach unten absetzen und dabei
aufpassen, dass die Finger und Zehen nicht gequetscht werden.

Wahrend des Transports der Last sollten keine unnétigen Bewegungen gemacht werden und der
Kdrper nicht verdreht werden.

Wieviel Gewicht kann man heben?

Diese Frage ist nicht leicht zu beantworten, weil dies von einer Vielzahl von Faktoren, wie Form und
Art der Last, als auch den Fahigkeiten der Person oder der Personen abhéangt, die das Heben
durchfihren.

Grundlegende ergonomische Prinzipien fiur die manuelle Lastenhandhabung

Die Notwendigkeit manueller Handhabung von Lasten reduzieren.

Das Gewicht der Lasten reduzieren.

Die Haufigkeit der manuellen Lastenhandhabung reduzieren.

Mechanisches Hilfsmittel verwenden (Rollwagen, Hebevorrichtungen, Gabelstapler,
Aufziige usw.)

Bessere Arbeitsplanung.

e Verbesserung der Arbeitsumgebung.

e Die Beschaftigten ausbilden und unterweisen.

C Brandschutz

Das Brandrisiko von Bankgebauden scheint niedrig zu sein, es sollte aber in keinem Fall
vernachlassigt werden.

e Mogliche Brandguellen

e Das Rauchen an unerlaubten Stellen.

e Schlechte Ordnung und unzuléangliche Reinigung des Arbeitsplatzes.

e Beschadigte Ausriistung (z.B. elektrische Geraten, PCs, elektrische Leitungen)

o UbermaRige oder fehlerhafte Verwendung von Verteilersteckern und Verlangerungsleitungen.
e Falsche Verwendung von Kochutensilien und Heizgeraten.

e Hitzeverursachende Arbeiten am Arbeitsplatz (z.B. Schweil3en)

¢ Arglistige Handlungen (z.B. Brandstiftung)

e Das Feuerdreieck

Damit ein Brand entsteht, missen die drei folgenden Elemente unter bestimmten Bedingungen und
Mengenverhaltnissen zusammen auftreten. Welche sind dies?
e Sauerstoff (die Luft, die wir atmen, enthdlt 21% Sauerstoff und Feuer braucht nur 16%
Sauerstoff um weiter zu brennen).
e Hitze (Hitze ist die Energie, die bendtigt wird, um das Brennmaterial zur Zindung zu bringen -
oder eine kritische Masse von Dampfen zu erzeugen).
e Brennmaterial (Brennmaterial ist irgendein entflammbares Material, fest, flissig oder
gasférmig, z.B. Papier, Mobel usw.).



Durch die Beseitigung eines oder mehrerer dieser Elemente wird das Feuer geldscht, oder es
entzindet sich erst gar nicht.

Praventionsmalnahmen zur Reduzierung des Brandrisikos

Rauchen Sie nur innerhalb der vordefinierten Raucherbereiche und verwenden Sie immer
Aschenbecher aus Glas oder Metall.

Leeren Sie nie die Aschenbecher in den Biromdlleimer.

Melden Sie lhrem Vorgesetzten jede fehlerhafte Ausriistung oder jede beschadigte elektrische
Leitung.

Versuchen Sie nie, defekte elektrische Gerate zu reparieren, es sei denn, Sie haben die
notwendige Fachkenntnis und Berechtigung, um es zu tun.

Uberlasten Sie die elektrische Stromversorgung nie durch die Verwendung eines
Vielfachadapters.

Schalten Sie ein elektrisches oder elektronisches Gerat aus, wenn Sie es nicht benutzen.
Lassen Sie es nicht im Standby, es sei denn, es gibt einen guten Grund daflr.

Den Arbeitsplatz ordentlich halten und jeden Abfallstoff entfernen.

Nie elektrische Kocher in der N&he von leicht entziindlichen Materialien aufstellen.

Lassen Sie Kochutentensilien niemals unbewacht bei angeschalteter Hitze.

Nitzliche Hinweise:

Studieren Sie lhren Arbeitsplatznotfallplan.

Machen Sie sich sowohl mit dem nachsten Notausgang als auch einer Alternativmoglichkeit
vertraut.

Machen Sie sich mit der Position der Alarmmelder, dem Alarmgerédusch im Falle von Feuer,
der Position der Feuerléscher, und wie man sie benutzt, vertraut.

Vergewissern Sie sich, dass Sie sowohl die fur den Brandschutz auf Ihrer Etage zustandige
Person, als auch den Sammelpunkt au3erhalb des Gebaudes kennen.

Benutzen Sie niemals die Aufzlige als Fluchtmittel.

Typischer Brandalarm- und —evakuierungsplan (als Vorlage fur die Planung lhres
personlichen Notfallplans)

Wenn der Brand von lhnen entdeckt wurde:

>
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Lésen Sie den Feueralarm aus oder rufen Sie «<FEUER».

Informieren Sie die Feuerwehr oder die zustandige Person, wenn es eine solche gibt.
Versuchen Sie das Feuer zu I6schen ohne sich dabei zu gefahrden.

Wenn der Loschversuch nicht erfolgreich war, verlassen Sie das Gebaude in Richtung des
Sammelpunktes.

Wenn Sie den Alarm hoéren:
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Horen Sie auf zu arbeiten

Halten Sie sich nicht damit auf persénliche oder andere Sachen zusammen zu suchen
SchlieRen Sie Fenster und Tiren hinter sich

Geleiten Sie Besucher zu den Notausgéngen ohne Zeit zu verlieren

Benutzen Sie nicht die Aufziige

Begeben Sie sich mit Ihren Besuchern zu den Sammelpunkten und melden Sie sich bei der
zustandigen Person

Gehen Sie niemals zurtick ins Gebaude, bis es von der Feuerwehrleitung wieder freigegeben
wird

Denken Sie daran, dass Sie nicht panisch werden, Lifte benutzen und/oder unnétige Risiken
auf sich nehmen



D Stress am Arbeitsplatz / Psychische Belastungen

e Definition von Stress

e Stress bei der Arbeit ist die Reaktion, die die Beschéaftigten zeigen kénnen, wenn die
Arbeitserfordernisse nicht mit ihrem Wissen und ihrer Kompetenz im Einklang stehen. Dies
hat Auswirkungen auf ihre Féhigkeiten Probleme zu I6sen oder sich auf Arbeitsbedingungen
so einzustellen, dass sie effektive und produktive Mitarbeiterinnen an ihrem Arbeitsplatz sind.

e Stress kann zu Gesundheitsproblemen und im Extremfall zu Verletzungen oder Krankheiten
fuhren.

e Stress ist eine negative emotionale Erfahrung - Reaktion auf unerwiinschte Verantwortung
und ungewollte Arbeitsbedingungen.

o Er hangt von der Art ab, wie der Beschéftigte seine Arbeit und seine Verantwortlichkeiten
versteht.

e Erist mit Anderungen im geistigen und physiologischen Verhalten verbunden - dies hat nicht
nur Auswirkungen auf die/den Angestellte(n), sondern auch auf die Organisation/das
Unternehmen.

e Anséatze zur Pravention von Arbeitsplatzstress

e Priméarpravention: Identifikation und Verringerung der Stressquellen am Arbeitsplatz und
aul3erhalb

e Sekundarpravention: Die Verringerung des Ausmafies der Wirkungen des Stresses bevor
sie zu ernsten Gesundheitsproblemen fihren (‘Stressmanagement’)

e Tertidrpravention: Angebot von therapeutischen Dienstleistungen fur die Angestellten

Um Arbeitsplatzstress besser verstehen zu kénnen, werden die Symptome eines/r Beschéftigten
unter Stressbedingungen im Folgenden beschrieben. Die Symptome sind leicht identifizierbar.

e Stresssymptome

a ) physiologisch-kdrperlich

Brustschmerzen, haufige Erkéltungen/Grippe, Muskelschmerzen (Nacken und Ricken),
Schlafstérungen, Appetitlosigkeit, Schweil3ausbriiche, Apathie, Bewuf3tseinsstérungen, Durchfall oder
Verstopfung, verringerte Libido, starke oder anhaltende Midigkeitsgefiihle, Verdauungsstérungen,
schnelles Ermiden, nervése Zuckungen, haufige Krampfe und Muskelzuckungen, Kopfschmerzen,
Migréne, Koliken und Geschwire, (Menstruations-)Zyklusbeschwerden, Juckreiz, Erschrecken und
Angstlichkeit, verringerte Kérpertemperatur in Handen und FiiRen und Gewichtsverlust.

b ) geistig

Konzentrationsstérungen, Gedachtnisschwund, Verwirrung, Verlust des Sinns fir Humor, Blackout-
Syndrom, Unféhigkeit, Entscheidungen zu treffen, Unfahigkeit, eine Aufgabe zu beenden, verminderte
Effizienz.

¢ ) Verhalten

Alkoholismus, neurotisches Verhalten (z. B. Nagelkauen, Haarkauen), Zerbrechen von Gegenstéanden,
Weinen, Uberempfindlichkeit gegeniiber Kollegen, Klaustrophobie, hypochondrische Anfille,
Unfallneigung, Medikamentenabhangigkeit, Eheprobleme, dauerhafte Gestortheit, lautes Verhalten
und Brillen, unangemessenes Verhalten und Beschimpfungen, physische Gewalt, volliger oder
teilweiser Kontrollverlust, Interesselosigkeit, unvorhersehbare Stimmungsschwankungen, extremer
Optimismus/Pessimismus, erhdhte Fehlzeiten, Vernachlassigung der duReren Erscheinung, extremer



Appetit oder Appetitverlust, erhdhter Koffeinkonsum, Unfahigkeit die alltdglichen Probleme zu
bewidltigen

d ) emotional — psychologisch

Uberempfindlichkeit gegeniiber anderen, Arger (echter oder unterdriickter), Depressionen, Gefiihl von
Hilflosigkeit, pessimistische Haltung, Enttdauschung, Resignation, dauerhafte und undefinierbare
Angste, Gefiihl von Schuld oder Scham, Unfahigkeit Gefiihle auszudriicken, Persiénlichkeitsstérungen,
Verlust des Lebensmutes, Zukunftsdngste, Paranoia und Geflihle von Einsamkeit, Fehlerhaftigkeit,
Feindseligkeit und Inkompetenz.

Nicht alle der oben genannten Symptome werden bei einer Person unter Stress auftreten, aber einige
schon, je nach der jeweiligen inneren Widerstandsfahigkeit der Person und der Art, wie die Person die
Intensitat des Stresses erlebt.

e Beispiele fiir Belastungsfaktoren am Arbeitsplatz

» Widerspruchlichkeiten oder Asymmetrie zwischen Verantwortung und Entscheidungsbefugnis

» Verworrene Anweisungen und Rolle: z.B. ein Abteilungsleiter, der einen Angestellten darum
bittet, sich zu vergewissern, dass eine bestimmte Anleihe einem Kunden angeboten wird

» Diskriminierung und schlechte Behandlung von Angestellten und Kunden, Unfahigkeit: z.B.
Ubernahme von Arbeiten, die nicht mit der Kompetenz des Angestellten vereinbar ist

» Fehler, die zu finanziellen Verlusten fihren, z.B. verlustreiche Anleihen

» Verworrene organisatorische und personliche Ziele.

» Mangel an Wertschatzung oder Auszeichnung: Das Fehlen eines Gehaltszuschlags fur eine
aulRergewohnliche Leistung z.B. schafft das Gefuhl, dass die ganze Anstrengung nichts Wert
oder ausreichend war.

» Das Eingrenzen des Umfangs der Tatigkeiten: z.B. der Manager delegiert die Arbeit an einen
Angestellten, schrankt aber die Mdglichkeiten des Angestellten dabei unabhéngig zu handeln
ein. Der Manager entscheidet, wie die Arbeit ausgefihrt werden soll.Belastende

Arbeitsfaktoren - Arbeitsinhalte

» Arbeitsumgebung und —ausrustung

Probleme mit der Bereitstellung, Zuverlassigkeit, Anpassung und Instandhaltung von
Ausstattungsgeraten und Infrastruktur z.B. schlechte Qualitat der Bildschirme oder Software, die
den Arbeitsanforderungen nicht angemessen ist. Mdgliche MalBhahmen: Die verantwortlichen
Personen Uber Schwierigkeiten informieren und um die notwendigen Korrekturmaf3nahmen bitten

» Verteilung von Verantwortung

Mangel an Arbeitsbereicherung, kurze Durchlaufzeiten, isolierte Arbeitsverantwortung, Arbeit mit
niedrigem Ansehen oder mit beschrénkter Anwendung von Fachkenntnis, Arbeitsunsicherheit.
Mogliche MalRnahmen: Angebot von Job-Rotation, Versetzung in eine andere Abteilung, oder
eine bessere Kombination von Verantwortung, um die ausgefiihrte Arbeit zu bereichern.

» Belastung und Arbeitstempo

UbermaRige Arbeitsbelastung, Mangel an Arbeit, Mangel an Kontrolle iiber das Arbeitstempo,
Zeitdruck. Mogliche MaRnahme: Vorschlag zur Verteilung der Verantwortlichkeiten entsprechend
der Erfahrung und Kompetenzen. Angemessene Zeit fiir die Fertigstellung der Arbeit ohne strenge
Zeitlimits zur Verfigung stellen.

» Organisation und Unternehmenskultur

Mangel an Kommunikation, Mangel an Unterstitzung fiir die Losung von Problemen und die
Entwicklung der Angestellten, Mangel an definierten Unternehmenszielen, spezielle Probleme:
z.B. Mobbing, Belastigung, alternde Belegschaft. Mogliche MaRBnahmen: Diskussion der



Angelegenheiten bei Arbeitssicherheitsausschusssitzungen oder anderen Sitzungen der Leitung
mit den Beschaftigten

» Berufliche Verantwortung und Rolle

Nicht eindeutig definierte oder unvereinbare Rolle und Verantwortlichkeiten am Arbeitsplatz,
Verantwortung fur andere Personen. Mogliche MafRnahmen: eindeutig definierte Rolle und
Verantwortung.

» Karriereentwicklung

Berufliche Stagnation oder Unsicherheit, Beférderung in eine Position, die nicht mit der
Kompetenz des/der Angestellten {bereinstimmt, Arbeit mit niedrigem sozialem Ansehen.
Moégliche MalRnahme: Ausbildung fur das Hinzugewinnen von neuen Kompetenzen,
Arbeitsbereicherung, Arbeitsausweitung, Anderung der Arbeitsbezeichnung.

» Kontrollumfang

Nicht in den Entscheidungsprozess eingebunden sein, Mangel an Kontrolle Gber die ausgefihrte
Arbeit. Mégliche MalRnahme: Beteiligung an Entscheidungsprozessen fiir die Arbeitsorganisation
der einfordern.

» Zwischenmenschliche Beziehungen am Arbeitsplatz

Soziale oder physische Isolation, schlechte oder nicht vorhandene Beziehungen zur Leitung,
zwischenmenschliche Konflikte, Mangel an sozialer Unterstiitzung. Mdgliche MaRnahme:
Monatliche Treffen mit Kollegen fir das Erértern von gemeinsamen Angelegenheiten auf3erhalb
der Arbeitsthemen. An Veranstaltungen teilnehmen und neue Beziehungen aufbauen (Freunde,
Diskussionsrunden)

» Wechselwirkungen von Familien- und Berufsleben

Widerstreitende Erfordernisse des Berufs- und Familienlebens, Mangel an Unterstiitzung durch
die Familie, Schwierigkeiten, die sich aus der Berufstatigkeit beider Partner oder einer
Alleinerziehendensituation ergeben. Mdgliche MaRnahmen: Zeitmanagement, Verteilung von
Rollen und Verantwortungen

e Umgangsstrategien fur Stress

Die Effizienz des Stressmanagements hangt von der Art der Belastungsfaktoren, dem Stresserleben
und dem Widerstandspotential des/der einzelnen Beschéftigten, wie auch von der Arbeitsumgebung
ab.

Die persotnlichen Versuche mit Stress zurechtzukommen sind im Allgemeinen unzulanglich im
Vergleich zu Lésungsansatzen auf Team- oder Organisationsebene. Es muss beachtet werden, dass
einzelne Personen meist nur wenig oder keinen Einfluss auf Stressursachen haben.



GEFAHRDUNGSBEURTEILUNGSFORMULAR

Nr.

GEFAHR WAHRSCHEIN-

LICHKEIT
1) )

SCHWEREGRAD
©)

RISIKOLEVEL

(4)

VORGESCHLAGENE MASSNAHMEN ZUR
AUSSCHALTUNG/ HERABSETZUNG des
RISIKOS (wenn die gegenwartigen
Mafnahmen nicht geniigen)

©)

UMSETZUNG
KONTROLLMASS-
NAHMEN (wer und wann)

(6)

DER

Elektroleitungen/ Hoch
Kabel im Durchgang

oder Korridor

Sehr hoch

Hoch

Die Kabel aus dem Korridor entfernen

Der/die Vorgesetzte muss
den Elektriker informieren,
so dass das Kabel
innerhalb von 3 Tagen
entfernt wird. In der
Zwischenzeit sollte das
Kabel mit farbigem
Klebeband markiert
werden, um Stolpern zu
vermeiden. Das Personal
sollte ausreichend infor-
miert werden.

Abstellen von Akten | Hoch

auf ein hohes Regal

Sehr hoch

Hoch

Bereitstellung einer entsprechenden Leiter
und Ausbildung des Personals in sicheren
Methode fir die Handhabung und Platzierung
von Akten

Der/die Vorgesetzte sollte
die Beschaffung einer
geeigneten Leiter vor dem
Anfang der Téatigkeiten
veranlassen. Er/sie
koordiniert mit der Sicher-
heitsfachkraft die Ausbil-
dung des Personals.




