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Gendergerechte Formulierung
Diese Broschire enthélt geschlechts-
neutrale sowie geschlechtergerechte
Formulierungen. Vereinzelt ist aus sti-
listischen Griinden (z. B. bei Aufzahlun-
gen) auf die gendergerechte Formulie-
rung verzichtet worden. Die mannliche
Form ist daher als generisches Masku-
linum zu verstehen und bezieht sich so-
wohl auf Frauen wie auch Manner.
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Wichtiger Hinweis

Die im Tabellenteil dieser Broschre
aufgelisteten Gefahrdungen und
Massnahmen fassen in tbersichtli-
cher Form die wichtigsten Punkte
zusammen. Die Broschire erhebt
keinen Anspruch auf Vollstandig-
keit. Sie ist als praktisches Infor-
mationsmittel fir die Pravention im
taglichen Arbeitsumfeld gedacht.
In Spezialfallen und zur Vertiefung
der einzelnen Aspekte wird auf die
ebenfalls zitierte weiterfihrende Li-
teratur verwiesen.

Betreffend Arbeits- und Ruhezeiten-
regelung und Ausnahmeregelun-
gen ersetzt diese Broschire nicht
die offiziellen Gesetzes- oder Ver-
ordnungstexte. Sie dient lediglich
als Orientierungshilfe und Erldute-
rung der geltenden Bestimmungen.
Fur juristisch relevante Abklarungen
sind die gultigen Gesetzes- oder
Verordnungstexte zu konsultieren.

EKAS 6205.d

Inhalt
Warum diese Broschure?

Unfallstatistik, Ursachen
und Kosten

Systeme fir Arbeitssicherheit
und Gesundheitsschutz

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation,
Notfallorganisation

Blroarbeitsplatze,
Arbeitsumgebung, Ergonomie

Gebaude

Infrastruktur, Unterhalt
und Gerate

10

19

35

51

75

Anhang
Hilfsmittel

Sicherheitszeichen
fur den BUrobetrieb

Gesetzliche Grundlagen
Nutzliche Adressen und Links
AbkUrzungen

Stichwortliste

92

94

96

100

102

104



Warum diese Broschiire?

Wo gearbeitet wird, passieren Unfalle. Auch
in BUrobetrieben! Da kommt einem unwill-
kurlich das Stolpern Uber herausgezogene
Schubladen oder Uber den «Kabelsalat» in
den Sinn. Haufig sind auch Sttrze auf Trep-
pen oder vom Burostuhl, der als behelfsmés-
siger Aufstieg benttzt wird. Unfélle sind aber
auch im Blrobetrieb vermeidbar, wenn der
Arbeitsplatz richtig organisiert ist.

Sicherheit, Gesundheit und Wohlbefinden bei
der Arbeit werden von vielen Faktoren be-
einflusst. Sind die Arbeitsplatze ergonomisch
gestaltet — und werden sie von den Mitar-
beitenden auch richtig genutzt? Stimmt das
Raumklima? Und wie steht es mit der Ar-
beitsorganisation und der Zusammenarbeit?
Ist moglicherweise weniger das Raumklima
als das Arbeitsklima gestort? Fur all diese As-
pekte gilt die altbekannte Weisheit: Vorbeu-
gen ist besser als heilen.

Pravention steht im Vordergrund

Dies ist, in knappen Worten, Sinn und Zweck
dieser Broschire. Sie zeigt stichwortartig auf,
wo im Burobereich Gefahren fur die Gesund-
heit lauern und gibt Hinweise, wie man ihnen
begegnen kann.

Sie erhalten in dieser Broschire auch Infor-
mationen Uber Pflichten und Rechte von Ar-
beitgebern und Arbeitnehmern. Dazu gehort
auch die EKAS-Richtlinie 6508 tber den Bei-
zug von Arbeitsarzten und anderen Spezialis-
ten der Arbeitssicherheit (ASA-Richtlinie). Sie
verlangt — zusammen mit den Ubergeordne-
ten Vorschriften des Unfallversicherungsge-
setzes (UVG), des Arbeitsgesetzes (ArG) und
des Mitwirkungsgesetzes —, dass die Betriebe
zusammen mit den Arbeitnehmenden Mass-
nahmen zur Unfallverhitung und zum Ge-
sundheitsschutz treffen und dazu wenn nétig
die entsprechenden Fachleute beiziehen.
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Fiir Arbeitgeber,

Arbeitnehmer und Planer

Diese Broschtire richtet sich in erster Linie an
die Betriebe, d. h. an Arbeitgeber und Arbeit-
nehmer. Da es jedoch einfacher und billiger
ist, die Aspekte zur Forderung von Sicherheit
und Gesundheit bereits in der Planungsphase
statt erst im Nachhinein zu beriicksichtigen,
hoffen wir, dass die Broschiire auch fur Archi-
tekten, Ingenieure und Planer ein nitzliches
Hilfsmittel sein wird.

Wir winschen Ihnen bei der Umsetzung viel
Erfolg.

Felix Weber
Prasident der EKAS und Vorsitzender
der Geschdftsleitung der Suva



Unfallstatistik,
Ursachen und Kosten

Verschiedene Ursachen fuhren zu unfall- oder
krankheitsbedingten Absenzen in den Betrie-
ben. Folgende Faktoren spielen dabei eine
wichtige Rolle:

1. Technische und bauliche Mangel
(z.B. Stolperstellen, Abnutzung, enge
Platzverhaltnisse, mangelhafte Verkehrs-
und Fluchtwege)

2. Organisationsméangel
(z.B. Mangelnde Arbeitsorganisation,
Uberforderung, Zeitdruck, schlechtes Ar-
beitsklima, mangelnde Kommunikation)

3. Menschliche Faktoren
(z.B. Unaufmerksamkeit, Bequemlichkeit,
Hast, Ermtdung)

Berufsunfalle

Berufsunfalle in Dienstleistungsbetrieben
sind zwar haufig weniger gravierend als in
Produktionsbetrieben, doch die Folgen fur

die Betriebe sind nicht weniger belastend.
Das Unfallrisiko liegt im gesamten tertidren
Sektor (Handel und Dienstleistungen) bei
51,5 Berufsunféllen pro 1000 Vollbeschaf-
tigten'. Betrachtet man nur die Wirtschafts-
zweige mit vorwiegender Blrotatigkeit liegt
das durchschnittliche Unfallrisiko bei 22 Be-
rufsunfallen pro 1000 Vollbeschaftigten?.
Dieser vergleichsweise tiefe Wert darf aber
nicht dartber hinwegtduschen, dass die be-
troffenen Betriebe mit grossen Problemen
konfrontiert sind:

Ausfallzeiten (Arztbesuch, Spital-
aufenthalt, Rekonvaleszenz)
Uberstunden anderer Mitarbeiter
Behebung von Sachschaden
Umdisponierungen

Reduzierte Leistungsfahigkeit
Erhohte Fehlerrate

Ineffizienter Ressourceneinsatz
Schlechtes Arbeitsklima

evtl. Kunden- und Auftragsverlust
Imageverlust

Beeintrachtigung des sozialen
Umfeldes (Familie usw.)
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Anerkannte Falle l

Anerkannte Falle pro l
1000 Vollbeschaftigte

(BU exkl. BK)

Quelle: Sammelstelle fiir die Statistik der
Unfallversicherungen SSUV, UVG- Stati-
stik (UVG05), UVG-Total, Berufsunfall-
versicherung exkl. Unfallversicherung fur
Arbeitslose inkl. Berufskrankheiten,
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2005-2014 Vollerhebung

Die Anzahl Personen, die in Blirobetrieben ar-
beiten, ist schwer zu erfassen. Im tertidren
Wirtschaftssektor (Handel und Dienstleistun-
gen) arbeiten mehr als 2,8 Millionen Vollbe-
schaftigte. Aber auch in Produktionsbetrie-
ben der Industrie nehmen Buroarbeitsplatze
stetig zu. Betrachtet man nur die Betriebe,
in denen vorwiegend Burotatigkeiten statt-
finden (ausgewdhlt nach 18 NOGA-Katego-
rien), sind es rund 700000 Vollbeschaftigte.
Die Unfallstatistik dieser Betriebe weist jahr-
lich durchschnittlich 15000 anerkannte Be-
rufsunfalle aus, welche im Schnitt jedes Jahr
Kosten laufende Versicherungsleistungen von
Uber 73 Millionen Franken nach sich ziehen3.

Die tatsachlichen Unfallzahlen und Kosten fur
Berufsunfalle in Buros aller Wirtschaftszweige
dirften um einiges hoher liegen.

" Quelle, SSUV, Unfallstatistik UVG 2016, Unfallrisiko nach
Wirtschaftszweig 2014, Tabelle 1.2

2 Quelle, SSUV, UVG-Statistik (UVG05), UVG-Total, Berufsunfall-
versicherung exkl. Unfallversicherung fr Arbeitslose und inkl.
Berufskrankheiten, 2005—-2014 Vollerhebung

3 Anerkannte Berufsunfélle exkl. Unfallversicherung fiir Arbeitslose
und anerkannte Berufskrankheiten, welche in den Jahren
2005-2014 neu registriert wurden. Berlicksichtigt wurden die
Kategorien nach NOGA 2008: 58, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 68,
69,70, 73,74,77,79, 82,91, 94. Quelle: SSUV, UVG-Statistik
(UVG05), UVG-Total, Berufsunfallversicherung exkl. Unfallversi-
cherung fiir Arbeitslose, inkl. Berufskrankheiten, 2005-2014
Vollerhebung, exklusive Kapitalwertmutationen im Jahr 2014
wegen neuer Rentenberechnungsgrundlagen.

Anerkannte Berufsunfélle und Berufsunfallrisiko Blirobetriebe
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Unfallhergange

Mit rund einem Drittel ereignen sich Stolper-
und Sturzunfalle am haufigsten. Vor allem auf
Treppen sind oft Unfélle zu verzeichnen. Aber
auch nasse Boden, nicht markierte Schwel-
len, mit Hindernissen verstellte Verkehrswege,
mangelhafte Beleuchtung oder ungeeignetes
Schuhwerk kénnen zu Stolper- oder Sturzun-
fallen fuhren. Relativ haufig sind auch Un-
falle beim Zusammenstossen mit anderen
Personen, Einrichtungen oder Transportmit-
teln, zum Beispiel nicht markierte Glasturen.
Vorsicht geboten ist im Umgang mit Hand-
werkzeugen, Scheren oder Messern, um beim
Ein- oder Auspacken von Waren oder Post-
sendungen oder beim Entsorgen von Abfal-
len keine Schnittverletzungen zu erleiden.
Spezielles Augenmerk verdienen auch Lager-
einrichtungen. Umfallende Archivregale oder
Schubladenstdcke kénnen zu schweren Un-
fallen fuhren.

Gesundheitsbelastungen
Gesundheitsbelastungen gewinnen wirt-
schaftlich zunehmend an Bedeutung. Es ist
schwierig, ein genaues Bild Uber die Gesund-
heitsbelastungen in Burobetrieben zu vermit-
teln. Auch die psychosozialen Risiken nehmen
stetig zu. Die haufigsten Folgen sind musku-
loskelettale Beschwerden und stressbedingte
Erkrankungen.

Eine SECO-Studie' belegt, dass Stress Kos-
ten in der Hohe von 4,2 Milliarden Schweizer
Franken pro Jahr verursacht. In dieser Summe
sind die Kosten der medizinischen Versor-
gung, der Selbstmedikation gegen Stress
und der Fehlzeiten inbegriffen. Eine weitere
SECO-Studie? zeigt, dass Beschwerden im Be-
wegungsapparat in den Betrieben mit 3,3 Mil-
liarden Schweizer Franken zu Buche schlagen.

' SECO, Die Kosten des Stresses in der Schweiz, 2003,
www.seco.admin.ch

2 Arbeitsbedingungen und Erkrankungen des Bewegungsapparates:
Geschétzte Fallzahlen und volkswirtschaftliche Kosten fiir die
Schweiz, Laubli&Miiller, 2009, EVD/SECO/ABGG Download:
www.seco.admin.ch
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Unfallhdufigkeiten nach Ursachen in Betrieben mit vorwiegender Biirotatigkeit (2005-2014)

(berticksichtigte Kategorien nach NOGA 2008: 58, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 68, 69, 70, 73, 74, 77, 79, 82, 91, 94)

Anteil am Total
aller Falle

Haufigste Unfallher-
gdnge 2005-2014

33%

<

Ausgleiten, abglei-
ten, abrutschen
(von Personen)

Sich Uberlasten
(plotzliche
oder dauernde
Einwirkung)

19%

/X«

Getroffen werden,
Ruckschlag

6% 4.
e

Eingeklemmt,
gequetscht werden,
zwischen etwas
geraten

Gestochen, geschnit-

ten, gekratzt,
geschurft werden

6%
m e

In Berthrung

kommen mit Stoffen,

einatmen usw.

13%

Anstossen an
etwas, anschlagen,
anfassen

Angefahren,
Gberfahren
werden, in
etwas fahren

Quelle: SSUV, UVG-Statistik (Pool), UVG-Total, Berufsunfallversicherung exkl. Unfallversicherung fiir Arbeitslose und exkl. Berufskrankheiten,
2005—-2014. Hochrechnung aus Stichprobe. Mehrfachnennungen, d.h. pro Unfall mehrere Unfallhergange méglich.
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Systeme fiir Arbeitssicherheit
und Gesundheitsschutz

Die Vorschriften betreffend Arbeitssicherheit
und Gesundheitsschutz sind vom Gesetzge-
ber definiert worden. Die wichtigsten Bestim-
mungen im Bereich Arbeitssicherheit sind im
Bundesgesetz Uber die Unfallversicherung
(UVG) sowie der dazugehdrigen Verordnung
Uber die Verhitung von Unféllen und Berufs-
krankheiten (VUV) enthalten. Der Bereich Ge-
sundheitsschutz ist im Bundesgesetz Uber die
Arbeit in Industrie, Gewerbe und Handel (Ar-
beitsgesetz, ArG) sowie den dazugehorigen
Verordnungen zum Arbeitsgesetz, insbeson-
dere in der Verordnung 3 zum Arbeitsgesetz,
geregelt. Eine umfassende Liste der relevan-
ten Gesetze und Verordnungen ist im An-
hang 3 (Gesetzliche Grundlagen) aufgefihrt.

ASA-Richtlinie der EKAS

Die EKAS hat, gestltzt auf diese Gesetzesbe-
stimmungen, eine Richtlinie Uber den Beizug
von Arbeitsarzten und anderen Spezialisten
der Arbeitssicherheit (EKAS Richtlinie 6508,
ASA-Richtlinie) erlassen. Sie erldutert die

Pflichten des Arbeitgebers bezlglich Ar-
beitssicherheit und Gesundheitsschutz. Die
ASA-Systematik wird auf den folgenden Sei-
ten anhand eines 10-Punkte-Programms im
Detail erklart. Von besonderer Bedeutung
sind dabei:

eine zweckmassige Organisation der
Zustandigkeiten und Ablaufe innerhalb
des betrieblichen Sicherheitssystems;

der Beizug von Arbeitsarzten und
anderen Spezialisten der Arbeitssicherheit
(ASA-Spezialisten), sofern im Betrieb
besondere Gefdhrdungen vorkommen;
die Ausbildung und Instruktion der
Mitarbeitenden fur ihre Tatigkeiten unter
BerUcksichtigung der sicherheitsrelevanten
Aspekte sowie der Sicherheitsregeln;

eine umfassende Gefahrdungs-
ermittlung im Betrieb mit entsprechender
Massnahmenplanung.

Durch ein systematisches Vorgehen wird das
Ziel verfolgt, Berufsunfalle und Berufskrank-
heiten zu verhindern und die damit verbun-
denen personlichen, organisatorischen und
finanziellen Auswirkungen zu vermeiden. Das
wird am besten mit einem den betrieblichen
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Verhaltnissen angepassten Sicherheitssystem
gewahrleistet.

Jeder Betrieb braucht ein Sicherheitssystem,
das den betriebseigenen Gefahrdungen und
Gesundheitsbelastungen gerecht wird. Die
EKAS zeigt verschiedene Wege auf, wie Be-
triebe ein auf ihre Bedurfnisse zugeschnitte-
nes Sicherheitssystem aufbauen konnen. In-
dividuelle Losungen eignen sich fur Betriebe,
die in der Lage sind, eigene Sicherheitssys-
teme umzusetzen. Kollektive Lésungen sind
flr Betriebe geeignet, die im Verbund und mit
externer UnterstUtzung ein Sicherheitssystem
umsetzen mochten. Dazu gehdren nament-
lich Branchenlésungen, Betriebsgruppen-
16sungen (Grossbetriebe) und Modelllésun-
gen (Musterldsung einer Beratungsfirma). Die
EKAS fuhrt auf Ihrer Webseite eine Liste aller
zertifizierten Uberbetrieblichen Sicherheits-
l6sungen (www.ekas.ch > ASA).

ASA - Sicherheit mit System

Die ASA-Richtlinie der EKAS verlangt ein be-
triebliches Sicherheitssystem. Dieses umfasst
folgende Elemente, die fur sichere und ge-
sunde Arbeitsplatze und die Sicherheitskultur
in den Betrieben bedeutsam sind:

1. Sicherheitsleitbild, Sicherheitsziele
Die Unternehmensleitung muss sich klar zum
Thema Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz bekennen. Sie tragt die Verantwor-
tung fur die Sicherheit und die Gesundheit
der Mitarbeitenden bei der Arbeit und muss
die entsprechenden Fiihrungsaufgaben Gber-
nehmen. Formulieren Sie deshalb die Zielset-
zungen fur die Bereiche Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz verbindlich in einem Si-
cherheitsleitbild.

2. Sicherheitsorganisation

Bestimmen Sie an jedem Betriebsstandort eine
geeignete Person fur die Belange der Arbeitssi-
cherheit. Deren Hauptaufgaben umfassen die
innerbetriebliche Koordination, die Uberpri-
fung der notwendigen Sicherheitsmassnah-
men sowie das Anleiten der Mitarbeitenden.
Erstellen Sie klare Regeln fur die Aufgaben,
Verantwortung und Kompetenzen der Sicher-
heitsverantwortlichen, der Vorgesetzten und
der Mitarbeitenden. Halten Sie diese beispiels-
weise in einem Pflichtenheft fest. Stellen Sie
die fur die Austibung der Aufgaben der Si-
cherheitsverantwortlichen erforderliche Zeit
innerhalb des reguldren Arbeitspensums zur
Verfligung (je nach Betriebsgrosse variabel).

N



Bei der Zusammenarbeit mit Drittfirmen ist si-
cherzustellen, dass diese die Sicherheitsregeln
kennen und auch einhalten. Ziehen Sie zur
Beurteilung besonderer Gefahrdungen einen
Spezialisten der Arbeitssicherheit (ASA, z.B.
Arbeitsarzt, Arbeitshygieniker, Sicherheitsin-
genieur oder Sicherheitsfachmann) bei.

3. Ausbildung, Instruktion, Information
Alle Mitarbeitenden sind fur ihre Tatigkei-
ten zu instruieren resp. auszubilden. Legen
Sie schriftlich fest, welche Ausbildungen und
welche Instruktionen der Mitarbeitende fur
die auszufiihrenden Tatigkeiten braucht. Pla-
nen Sie die internen und externen Schulun-
gen rechtzeitig. Verschiedene Branchenver-
bande, Fachverbande, private Anbieter im
Bereich Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz sowie die Suva bieten verschiedenste
Schulungskurse an (Adressen siehe Anhang).

Wichtig ist vor allem die Ausbildung der Neu-
eintretenden und der temporar Beschaftigten.
Sie verunfallen besonders haufig. Schulen Sie
die sicherheitsrelevanten Tatigkeiten mindes-
tens jahrlich. Wichtige Informationen, Instruk-
tionen und Ausbildungen (auch externe) sind
zu dokumentieren.

Als Unterlagen fur Schulungen eignen sich
beispielsweise Betriebsanleitungen von Ge-
raten und Maschinen, Checklisten und Merk-
blatter der Branche und der Suva sowie diese
Broschdre.

4. Sicherheitsregeln

Bestimmen Sie, aufgrund der Gefahrdungen
zusammen mit lhren Mitarbeitenden, fur wel-
che Tatigkeiten Regeln der Arbeitssicherheit
festgelegt und eingehalten werden mdissen.
Erstellen Sie fur kritische Tatigkeiten und Ab-
ldufe Arbeitsanweisungen. Zum Regelwerk
gehoren Checklisten der Branche und der
Suva sowie Merkblatter, Betriebsanleitun-
gen, Sicherheitsdatenblatter und Informa-
tionsbroschuren.

Formulieren Sie Arbeitsanweisungen kurz
und eindeutig. Klare und verbindliche Abma-
chungen erhdhen die Sicherheit. Anerken-
nen Sie sicherheitsgerechtes Verhalten, aber
korrigieren Sie sicherheitswidriges Verhalten
umgehend und ergreifen Sie notfalls Sank-
tionen. Gehen Sie mit dem guten Beispiel
voran — das eigene Beispiel spielt eine ent-
scheidende Rolle.
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Bringen Sie die fur lhren Betrieb relevanten
Warn-, Verbots- und Gebotskennzeichnun-
gen an Gebaudeteilen und Geraten an und
stellen Sie sicher, dass alle Mitarbeitenden die
Sicherheitsregeln kennen und verstehen.

5. Gefahrdungsermittlung,
Risikobeurteilung

Gefahren kéonnen nur bewaltigt werden,
wenn sie bekannt sind. Die Sicherheits- und
Gesundheitsrisiken im Betrieb zu ermitteln
gehort deshalb zu den zentralen Sicherheits-
aufgaben. Die Suva-Checklisten und andere

Gebote

Verbote

Gefahren

Klare Regeln — mehr Sicherheit.

Hilfsmittel erleichtern Ihnen diese Arbeit.
Wenn Sie fur eine Gefédhrdung im Betrieb
keine geeignete Checkliste finden, so suchen
Sie andere Publikationen (z.B. Gefahrdungs-
ermittlung der Branchenlésung), die lhnen
weiterhelfen. Wenn das erforderliche Wis-
sen zur Beurteilung von besonderen Gefahr-
dungen mit grossen Risiken und zum Fest-
legen der notwendigen Schutzmassnahmen
im Betrieb fehlt, so mussen Spezialisten der
Arbeitssicherheit (ASA, z.B. Arbeitsarzte, Ar-
beitshygieniker, Sicherheitsingenieure oder Si-
cherheitsfachleute) beigezogen werden.




Wichtigste Gefdhrdungen:

Mechanische Gefahren, z.B. durch Geréte,
Transportmittel, scharfe oder spitze Gegen-
stande usw.

Stolper- und Sturzgefahr, z. B. durch rut-
schige Boden und Treppen, Schwellen, Hin-
dernisse auf Verkehrswegen, ungeeignetes
Schuhwerk, ungeeignete Steighilfen usw.

Elektrische Gefahren, z.B. durch Strom-
schlage aufgrund defekter Kabel oder Ste-
cker usw.

Thermische Gefahren, z.B. durch heisse
Oberflachen, Dampfe usw.

Brand- und Explosionsgefahren, z.B.
durch Chemikalien
Gesundheitsgefahrdende Stoffe, z.B.
durch Gase, Flussigkeiten, Dampfe von Che-
mikalien wie Reinigungs- oder L&semittel
Belastungen am Bewegungsapparat,
z.B. durch Lastentransport, schlechte Ergo-
nomie

Belastungen durch Arbeitsumgebun-
gen, z.B. durch Raumklima, Hitze, Feuch-
tigkeit, usw.

Physikalische Belastungen, z.B. durch
Larm, UV-Strahlung

Psychosoziale Belastungen, z.B. durch
schlechte Arbeitsorganisation, hohen Ar-
beitsdruck, Hektik, unregelmassige Arbeits-
zeiten usw.

6. Massnahmenplanung und -realisierung
Massnahmen basieren unmittelbar auf der
Gefahrdungsermittlung. Sie sollten nach dem
Prinzip S-T-O-P geplant und realisiert werden:

EKAS 6205.d



S Substitution, d.h. Tatigkeit oder Stoffe
durch andere ersetzen, bei denen keine Ge-
fahrdung besteht.

T Gefahrdung durch Technische Massnahmen
ausschliessen (z.B. Schutzeinrichtungen).

O Gefahrdung durch Organisatorische Mass-
nahmen verhindern oder reduzieren (Aus-
bildungen, Instruktionen, Regeln, Anwei-
sungen, Instandhaltung, Kontrolle).

P Personliche Schutzmassnahmen, z.B. das Tra-
gen von personlichen Schutzausrdstungen.

Wichtig zu wissen ist, dass die Wirkungsquali-
tat bei S-T-O-P-Massnahmen in der aufgezeig-

S T (0] P
Substitution Technische Organisatori- Personliche
Massnahmen sche Massnah-  Schutz-
men massnahmen

H grosse Wirkung

EKAS 6205.d

kleine Wirkung

Abnahme der Wirksamkeit, Rangfolge der Massnahmen.

ten Richtung abnimmt (siehe Grafik). Bei der
Planung von Massnahmen sollten daher zuerst
substituierende oder technische Massnahmen
evaluiert werden. Wenn diese nicht mdéglich
sind, mussen die Risiken durch organisatorische
oder personliche Schutzmassnahmen verhin-
dert oder zumindest minimiert werden. Die ge-
troffenen Massnahmen sind zu dokumentieren.

7. Notfallorganisation

Bei Unféllen und akuten Erkrankungen muss
rasche Hilfe gewahrleistet sein. Ein Alarmie-
rungsplan mit den wichtigen Telefonnum-
mern und den Adressen der Rettungsdienste
und Arzte hilft, in Notfallen Zeit zu sparen.
Vergessen Sie bei der Organisation der Ersten
Hilfe die Einzelarbeitsplatze nicht (beispiels-
weise Lager).

Bis zum Eintreffen der Rettungsdienste ist den
Verletzten erste Hilfe zu leisten. Dazu missen
genigend Personen in Erster Hilfe ausgebil-
det sein (Art. 36 ArGV 3 und dazugehdriger
Wegleitungstext ist zu beachten). Dieses Wis-
sen ist periodisch aufzufrischen.

Sorgen Sie daflr, dass das Erste-Hilfe-Mate-
rial immer griffoereit, komplett und in ein-
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wandfreiem Zustand ist. Auch der Brandver-
hitung und der Brandbekampfung ist die
notwendige Aufmerksamkeit zu schenken.

Uben Sie mit den Mitarbeitenden die verschie-
denen Notfallszenarien, z. B bei einer Ge-
baudeevakuierung. Begehen Sie mit ihnen pe-
riodisch die Fluchtwege und zeigen Sie ihnen
die Standorte der Alarmierungsplane, des Ers-
te-Hilfe-Materials, der Brandbekdmpfungsmit-
tel und den Sammelplatz.

8. Mitwirkung

Der Miteinbezug der Mitarbeitenden ist gesetz-
lich verankert (Art. 6a VUV, Art. 48 ArG und
Mitwirkungsgesetz). Durch Mitwirkung wer-
den Betroffene zu Beteiligten. Nutzen Sie das
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Ptk (bt |09 P 2515100
. At | g oo
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Wissen der Mitarbeitenden, um die Betriebsab-
ldufe zu verbessern. Durch den regelmassigen
Einbezug der Mitarbeitenden wird eine erfolg-
reiche Sicherheitskultur aufgebaut. Verwirkli-
chen Sie die Mitwirkung lhrer Mitarbeitenden
bei der Analyse von Risiken und Belastungen,
bei der Definition von Schutzmassnahmen, bei
deren Umsetzung und bei der Erfolgskontrolle.

9. Gesundheitsschutz

Der Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz wird
im Arbeitsgesetz geregelt (Art. 6 ArG) und in
der Verordnung 3 zum Arbeitsgesetz konkre-
tisiert. Der Gesundheitsschutz ist ein weitrei-
chendes Gebiet und umfasst verschiedenste
Themen. Im Birobereich sind folgende The-
men besonders relevant:
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Ergonomie: Buroarbeitsplatze erfordern lan-
ges Sitzen bei der Arbeit. Ergonomisch einge-
richtete Arbeitsplatze mit flexibel einstellbaren
Burostihlen und hohenverstellbaren Arbeits-
tischen sowie ergonomische Hilfsmittel wie
Fussstiitzen oder Dokumentenablagen helfen
mit, muskuloskelettale Belastungen zu redu-
zieren. Verwenden Sie fiir das Heben und Tra-
gen von unhandlichen oder schweren Lasten
die verfligbaren Hilfs- und Transportmittel!

Larm: Stérende Gerdusche in Grossraumbii-
ros fihren zu geringerer Konzentration, Ab-
lenkung und Stress. Unfreiwilliges Mithoren
von Gesprachen sowie andere ablenkende
Gerausche sind so weit wie moglich durch
schallabsorbierende Elemente und organi-
satorische Massnahmen zu reduzieren.

Raumklima: Belastungen durch hohe Luft-
feuchtigkeit und Temperaturen sollten nach
Maglichkeit durch raumlufttechnische und
organisatorische Massnahmen reduziert
werden.

Suchtmittel: Alkohol und andere Drogen
haben gesundheitliche Auswirkungen. Des-
halb gehoren sie nicht an den Arbeitsplatz.

Rauchen: Rauchen schadigt Lunge und
Kreislauf. Raucher sind anfalliger fir viele
Arten von Krankheiten. Sorgen Sie dafr,
dass in Ihrem Betrieb das Bundesgesetz zum
Schutz vor Passivrauchen sowie die entspre-
chende Verordnung eingehalten werden.

Psychosoziale Risiken: Stress, Burnout,
Mobbing und sexuelle Belastigung kdnnen
gravierende Folgen haben und sind frih-
zeitig durch professionelle Hilfe anzuge-
hen. Stress erhoht zudem das Unfallrisiko.
Ein schlechtes Betriebsklima, ungenliigende
Arbeitsorganisation, mangelhaft eingerich-
tete Arbeitsplatze, zeitliche und fachliche
Uberforderung verursachen psychische Be-
lastungen, welche die Leistungen negativ
beeinflussen. Psychosoziale Risiken durfen
nicht unterschatzt werden. Sie kénnen die
Gesundheit beeintrachtigen und zu Lang-
zeit-Ausféllen fuhren.

Sonderschutzbestimmungen bei Mut-
terschaft und Schwangerschaft: Veran-
lassen Sie fur schwangere Frauen Risikobe-
urteilungen ihrer Tatigkeiten, z. B. beziiglich
Umgang mit gesundheitsgefahrdenden
Stoffen, Heben und Tragen von Lasten, Ste-
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hen bei der Arbeit, usw. Beachten Sie die
geltenden Vorschriften der Mutterschutz-
verordnung!

Sonderschutzbestimmungen fiir Jugend-
liche: Weisen Sie Jugendlichen und Auszubil-
denden Tatigkeiten zu, die ihrem Alter ent-
sprechen, und beachten Sie die geltenden
Vorschriften zum Jugendarbeitsschutz!

Gesundheitsschadigende Stoffe: Reini-
gungsmittel kdnnen Gesundheitsschaden
(z.B. Allergien) verursachen. Das Tragen per-
sonlicher Schutzausristungen (z.B. Hand-
schuhe) sind daher notwendig. Chemikalien
sollten nie in Lebensmittelgebinde umgefllt
werden (Verwechslungsgefahr). Verwenden
Sie daher immer Originalgebinde!

Zu den meisten dieser Themenbereiche fin-
den Sie im nachfolgenden Tabellenteil wei-
tergehende Angaben und Massnahmen. Den
aktuellen technischen Stand der Praventions-
vorgaben finden Sie in den Wegleitungen
zum Arbeitsgesetz und dessen Verordnun-
gen (Bezugsquellen siehe Anhang).

10. Kontrolle, Audit

Ein Sicherheitssystem ist nur gut, wenn es
auch regelmassig kontrolliert und verbessert
wird. Im Betrieb muss regelmassig eine syste-
matische Sicherheitsinspektion durchgefihrt
werden, bei welcher kontrolliert wird, ob die
getroffenen technischen, organisatorischen
und verhaltensbezogenen Massnahmen noch
wirksam sind. Notwendige Korrekturmass-
nahmen sind einzuleiten und zu dokumen-
tieren. Bei Anderungen in den Arbeitsab-
ldufen, bei Anschaffung neuer Arbeitsmittel
sowie nach Unfallen oder Beinaheunfallen ist
es besonders wichtig, das Sicherheitssystem
zu Uberprifen und durch geeignete Massnah-
men anzupassen.

Setzen Sie sich jahrlich Ziele zur Verbesserung
der Arbeitssicherheit und des Gesundheits-
schutzes am Arbeitsplatz. Diese Ziele mus-
sen messbar sein. Uberpriifen Sie am Ende
des Monats, des Jahres, ob die Ziele erreicht
wurden. Werten Sie die Ergebnisse aus und
lassen Sie die Erkenntnisse in die weitere Pla-
nung einfliessen.
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Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation,
Notfallorganisation

EKAS 6205.d

Gesundheit und Wohlbefinden

am Arbeitsplatz

Zwischen Unfallgeschehen und Arbeitsorga-
nisation besteht ein enger Zusammenhang.
Mangel in der Arbeitsorganisation, unklare
Entscheidungskompetenzen, Missverstand-
nisse, hoher Arbeitsdruck, schlechte Arbeits-
bedingungen wie Larm oder Arbeitsplatze,
die nicht ergonomisch eingerichtet sind, kén-
nen oft kritische Situationen auslésen. Unfalle
und Gesundheitsprobleme, die sich zum Bei-
spiel durch muskuloskelettale Beschwerden

aussern, fihren zum Teil zu massiven Leis-
tungseinbussen oder langeren Abwesenhei-
ten vom Arbeitsplatz. Oft werden Unfalle
auf menschliches Fehlverhalten zurtickge-
fuhrt. Wer bei der Unfallverhitung den Fak-
tor «Mensch» ernst nimmt, muss neben dem
Arbeitsklima im Betrieb auch die Arbeitsor-
ganisation hinterfragen. Denn diese Aspekte
haben einen grossen Einfluss auf das Verhal-
ten der Mitarbeitenden und tragen entschei-
dend zur Motivation und letztendlich zur Pro-
duktivitat bei.
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Situation/Gefahrdung

Arbeitsorganisation
Unter- oder Uberforderung,
psychosoziale Probleme

20

- Suva, Checkliste 67019.d «Einfiihrung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter»
- Suva, Merkblatt 44065.d «Stress? Da haben wir etwas fiir Sie!»
- www.stressnostress.ch

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

» Auf angemessene Beanspruchung (korperliche und
geistige) achten.

» Gestaltungsfreiraume fur die eigene Tatigkeit
erweitern und Arbeitslast gerecht verteilen.

» Sicherstellen, dass die gestellten Aufgaben Uberhaupt
ausgefihrt werden kénnen. Ansonsten «training on
the job» oder Weiterbildungskurse anbieten.

» Die Aufgaben so gestalten, dass sie verschiedene
Tatigkeiten umfassen, z. B. Organisieren, Vorbereiten,
Ausfuhren, Kontrollieren usw.

» Dafur sorgen, dass Routineaufgaben mit Tatigkeiten
abwechseln, die bewusstes Wahrnehmen, Denken
oder Planen verlangen. Beispiel: rotierender Einsatz
an verschiedenen Arbeitsplatzen.

» Fur moglichst stérungsfreies Arbeiten sorgen.
Unterbrechungen durch unvorhergesehene Arbeiten
und nicht funktionierende Arbeitsmittel vermeiden.

Mehr Informationen

- SECO, www.psyatwork.ch

- SECO, «Psychische Gesundheit am Arbeitsplatz, Teil 4 — Psychische Belastungen —
Checklisten fiir den Einstieg»

- EKAS, Informationsschrift 6233.d «Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
fiir KMU des Dienstleistungsektors, Blirobetriebe»
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Arbeitsinhalt,
Arbeits-
organisation,
Notfall-
organisation

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten

Arbeitsablauf/

Arbeitsinhalte

Psychosoziale Probleme, » Ziele nach dem Prinzip SMART formulieren:
kommunikative Probleme Spezifisch, Machbar, Attraktiv, Realistisch, Terminiert.

> Erteile Auftrage von Mitarbeitenden mit eigenen
Worten wiederholen lassen. Auftauchende Fragen
beantworten.

Mehr Informationen
Siehe Arbeitsorganisation

Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten

Interne Kommunikation
Spannungen, zwischen- » Eine offene Gesprachskultur pflegen (Mitarbeitende |-
menschliche Probleme und Vorgesetzte sowie Mitarbeitende untereinander). |

Mehr Informationen
Siehe Arbeitsorganisation
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Situation/Gefahrdung

Mitarbeiterfithrung
Stress, fehlende Motivation

22

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

» Flhrungsverantwortung wahrnehmen. Fihrungs-
aufgaben erfullen.

Arbeitsablaufe klar regeln.

Auf Problemmeldungen eingehen.

Ausreichende Handlungsspielrdume und Entschei-
dungsmaoglichkeiten schaffen.

In Stress-Situationen fur Unterstiitzung sorgen.
Leistungen anerkennen und loben.
Alteren Mitarbeitenden ihren Ressourcen und allfslligen |
Einschrankungen angepasste Aufgaben zuordnen.

vVvyy
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Mehr Informationen
Siehe Arbeitsorganisation
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Arbeitsinhalt,

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation OA:;:,',tiss;ﬁon,
Zgzi:tation
Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten
Zwischenmenschliche l: l]
Spannungen/Bullying/ "
Mobbing/Sexuelle
Belastigung
Psychische Belastungen, » Schaffen einer Ansprechstelle.
verschlechtertes Arbeits- » Ungeldste Konflikte ansprechen.
klima und sinkende » Fihrungsverantwortung wahrnehmen. Frihwarn-
Leistungsbereitschaft zeichen wie z. B. fehlende Motivation, Gereiztheit,
haufige Abwesenheiten usw. erkennen und friihzeitig
reagieren.

» Gegebenenfalls Fachperson frihzeitig beiziehen.

Mehr Informationen

- SECO, www.psyatwork.ch

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

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

- SECO, Broschiire 301.926.d «Sexuelle Beldstigung am Arbeitsplatz,
Informationen fiir Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber»

- Weitere Publikationen: siehe Arbeitsorganisation
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Situation/Gefahrdung

Alkohol,

Medikamente, Drogen
Sucht, erhdhte Unfallgefahr,
gesundheitsschadigende
Auswirkungen, Leistungs-
einbussen, Ausfall

24

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

» Friihwarnzeichen wie z. B. Konzentrationsmangel,
Mudigkeit, Unpinktlichkeit, Vergesslichkeit, Aggressi-
vitat usw. erkennen und mit interner oder externer
Unterstitzung Hilfe zur Selbsthilfe anbieten. Nicht
zdgern: externe Hilfe beanspruchen.
Fremdbestimmung am Arbeitsplatz vermindern.
Vermeiden von standigem Zeitdruck.

Spannungen und Konfrontationen abbauen.

Keine Medikamente, auch keine rezeptfreien, an
Mitarbeitende abgeben.

vVVvYVYYyY

Mehr Informationen

- Suva, Informationsschrift 66095.d «Suchtmittel am Arbeitsplatz aus rechtlicher Sicht»

- Suva, Merkblatt 44052.d «Einerseits. Andererseits. Klartext tiber Alkohol und andere
Suchtmittel am Arbeitsplatz»

- Suva, sba156 «Eingrenzen statt ausgrenzen.»
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Arbeitsinhalt,
ey = . . . . . Arbeits-
Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation organisation,
Notfall-

) ) . organisation
Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten

Arbeits- und

Ruhezeitregelungen

Bei Nichteinhalten der » Einhalten der gesetzlich zulassigen und vertraglich
Arbeits- und Ruhezeitenre- vereinbarten Arbeitszeiten.

gelungen Abnahme der > Arbeitszeiterfassung gemass gesetzlichen Vorschriften
geistigen Konzentration, durchfihren.

der Arbeitsleistung, » Uberzeit auf max. 170 Stunden/Jahr (bei wochentlicher
gesundheitliche Probleme Hochstarbeitszeit von 45 Std./Woche) beschranken.
durch Uberlastung, > Uberzeiten dokumentieren und kurzfristig

Absenzen, «innere Kindi- kompensieren.

gungen»

Mehr Informationen

- SECO, Broschtire 710.078.d «Tipps fur Schichtarbeitende»

- SECO, BBL 710.255.d «Wegleitung zum Arbeitsgesetz und zu den
Verordnungen 1 und 2 zum Arbeitsgesetz»
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Situation/Gefahrdung

Pausen und
Ruhezeitmangel
Augenbeschwerden, Uber-
mudung, Leistungsabfall,
Verdauungsstérungen

26

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

» Regelmassige Pausen gewahrleisten (siehe Tabelle).

» Kurzpausen von 5 Min/h bei ldanger dauernden
Arbeiten mit hoher Konzentration. Diese erhdhen
zudem nachweislich die Leistungsfahigkeit.

» Ruhezeit von mindestens 11 aufeinanderfolgenden
Stunden/Tag einhalten.

Arbeitszeit Pause (mindestens)
mehr als 5,5 Std. Ya Std.
mehr als 7 Std. 2 Std.
mehr als 9 Std. 1 Std.

Mehr Informationen

- SECO, Broschtire 710.078.d «Tipps fur Schichtarbeitende»

- SECO, BBL 710.255.d «Wegleitung zum Arbeitsgesetz und zu den
Verordnungen 1 und 2 zum Arbeitsgesetz», Art. 15/15a ArGV 1
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Situation/Gefahrdung

Uberwachte
Arbeitsplatze

Psychische Belastung durch
Eingriff in die Privatsphare.

EKAS 6205.d

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

> Dispositiv der elektronischen und personellen Uber-
wachung so einrichten, dass das Verhalten der
Mitarbeitenden nicht erfasst werden kann. P

Mehr Informationen

- SECO, Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz, Art. 26
(nur elektronisch verfiigbar)

- SECO, Checkliste Uberwachung der Arbeitnehmenden am Arbeitsplatz,
(nur elektronisch verfiigbar)
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Situation/Gefahrdung

Homeoffice,

mobile Arbeitsplatze
Psychische Belastungen
durch fehlende Kontakte,
Isolation

Nicht ergonomisch
eingerichteter Arbeitsplatz,
Zwangshaltungen

Situation/Gefahrdung

Grossraumbiiro
Unwohlsein aufgrund
mangelnder Privatsphare

28

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

» Regelmassige Teamsitzungen zum Informationsaus-
tausch und zur Unterstttzung abhalten.
» Kontakte zu Kolleginnen und Kollegen ermdglichen.

> Ofters Bewegen und Sitzhaltung &ndern.

Mehr Informationen
Siehe Arbeitsorganisation

Massnahmen/zu beachten

» Mit Pflanzen oder Mobiliar Zellen bilden und optische y ! ’
Trennungen schaffen.

» GegenUlberliegende Arbeitsplatze so anordnen, dass
standiger Blickkontakt vermieden wird.

» Fir genligend Bewegungsraum sorgen.

Mehr Informationen

- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz», Art. 23 und
24 ArGV 3 (nur elektronisch verfiigbar)

- SECO, Broschiire 710.240.d «Grossraumbiros»

EKAS 6205.d



Situation/Gefahrdung

Storfaktoren
Stress, physische und
psychische Belastungen

EKAS 6205.d

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

» Storende Gerdusche durch telefonierende Kolleginnen
und Kollegen, Diskussionen am Nachbartisch usw.
durch larmmindernde Massnahmen oder Abschir-
mungen reduzieren.

» Parfums, Duftkerzen/ -steine, Lebensmittel- und Kor-
pergertche als Ursache von belastigungsbedingtem
Stress vermeiden. Losungsansatz: Geruchsemissionen
thematisieren und Verhaltensregeln einfihren.

» Der Schutz vor Passivrauchen ist einzuhalten.

Mehr Informationen

- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz», Art. 15 bis
Art. 22 ArGV 3 (nur elektronisch verfiigbar)

- Bundesgesetz zum Schutz vor Passivrauchen, SR 818.31
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organisation,
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Situation/Gefahrdung

Kundenempfang/
Schalter/Kundendienst
Stress durch immer
«Nett sein mussen»

Gewalttatigkeiten/Aggres-
sivitat durch Kundschaft

Situation/Gefahrdung

Dienstfahrten
Erhohtes Unfallrisiko wegen
verminderter Konzentration

Ubermidung

30

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

» Pausen, Ablosung, Wechsel mit anderen Tatigkeiten.

» Sicherheitskonzept und geeignete Sicherheitsmass-
nahmen vorsehen (Alarmierung, Fluchtweg,
Hilfeleistung).

> Allfallige Probleme im Team besprechen.

» Personal nicht alleine lassen. Notruftaste einbauen.

Massnahmen/zu beachten

» Wahrend der Fahrt nicht telefonieren, rauchen
oder essen.

» Fahrt nicht in emotional geladener Stimmung
beginnen.

» Genlgend Zeit einplanen fir Kundenkontakt und
Fahrt zum nachsten Termin.

Mehr Informationen
- Suva, Checkliste 67172.d «Sicherheit im Aussendienst», Teil 1 «Unterwegs»
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Situation/Gefahrdung

Sonderschutz-
bestimmungen

bei Mutterschaft
Gefahrdungen und
schadigende Auswirkungen
auf Mutter und Kind

EKAS 6205.d

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

» Arbeitszeit von max. 9h/Tag wahrend ganzer Schwan-

gerschaft einhalten.

» Beschaftigungsverbot 8 Wochen nach der Niederkunft

einhalten.

» Uberprifungen der Arbeitsbedingungen:

- Beschaftigungserleichterungen vor allem bei
stehenden und ergonomisch ungeeigneten
Tatigkeiten vorsehen.

- Risikobeurteilung der auszuftihrenden Arbeiten
vornehmen.

- Bewegen schwerer Lasten entsprechend dem
Verlauf der Schwangerschaft vermeiden und ab
dem 7. Schwangerschaftsmonat ganz unterlassen.

Liegemdglichkeit vorsehen.

Larm von 85 dB und mehr ist verboten.

Den Mittern die zum Stillen erforderliche Zeit

freigeben und einen entsprechend geschitzten

Raum zur Verfligung stellen.

vYyy

Mehr Informationen

- SECO, Merkblatt 710.233.d «Mutterschaft — Schutz der Arbeitnehmerinnen»

- SECO, Faltprospekt 710.220.d «Arbeit und Gesundheit — Schwangerschaft,
Geburt, Stillzeit»

- SECO, «Mutterschaft und Arbeitszeitgestaltung», Mai 2014
(nur elektronisch verfiigbar)

- Suva, Richtlinie 1903.d «Grenzwerte am Arbeitsplatz, MAK-Werte, BAT-Werte,
Grenzwerte fiir physikalische Einwirkungen»
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organisation



Situation/Gefahrdung

Sonderschutzbestim-
mungen fiir Jugendliche
und Auszubildende
Erhohtes Unfallrisiko,
schadigende Einflusse,
Uberlastung

32

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

» Tatigkeiten dem Alter der Jugendlichen entsprechend
zuweisen.

» Risikobeurteilung der auszufiihrenden Arbeiten und
geeignete Schutzmassnahmen ergreifen.

» Heben und Tragen auf ein Minimum beschranken.
Geeignete Hilfsmittel fr schwere oder unhandliche
Lasten zur Verfliigung stellen. Richtwerte fur zumut-
bare Lasten einhalten.

Mehr Informationen

- SECO, Wegleitung zur Verordnung 5 zum Arbeitsgesetz

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

- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz», Art. 25 ArGV 3
(nur elektronisch verfiigbar)

- SECO, «Merkblatt tiber den Schutz der jugendlichen Arbeitnehmenden»

- Eidg. Departement fiir Wirtschaft, Bildung und Forschung, «Verordnung des WBF
vom 4. Dezember 2007 Gber geféhrliche Arbeiten fiir Jugendliche» (SR 822.115.2)

- Eidg. Departement fiir Wirtschaft, Bildung und Forschung, Verordnung des WBF

vom 21. April 2011 iiber die Ausnahmen vom Verbot von Nacht- und Sonntagsarbeit
wahrend der beruflichen Grundbildung (SR 822.115.4)
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Arbeitsinhalt,
Arbeits-
organisation,
Notfall-
organisation

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten

Portier, Hauswart,
Kurier, Handwerker

(allein arbeitende » Regelmassig personlichen Kontakt zu diesen Personen
Personen) aufnehmen (Teil der Fihrungsverantwortung).

Unfall, Krankheit, Unwohl » In der Nahe des Einzelarbeitsplatzes eine Verbindung

sein, Fehlreaktion, zu einer sicher besetzten Stelle gewahrleisten (Telefon,
unerwartete Reaktion Handy, Sprechfunk, Draht- oder Funkalarm EN).

» Melde- und Alarmadressen a jour halten.
» Telefon mit Totmannfunktion.

Mehr Informationen
- Suva, Checkliste 67023.d «Allein arbeitende Personen»
- SECO, Merkblatt fiir allein arbeitende Personen

Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten
Brandschutz
Brandverletzungen, » Brandschutzmassnahmen und Evakuierung festlegen
Rauchvergiftungen und Mitarbeitende regelmassig instruieren. :
» Rauchverbot im Betrieb einhalten.
» Feuerldscher regelmassig warten und bereitstellen. e
» Brennbare Materialien in nicht brennbaren Behaltern
aufbewahren. ‘m

[ g a
Mehr Informationen E

- Vereinigung Kantonaler Feuerversicherungen VKF, Brandschutzrichtlinien:
www.praever.ch
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Situation/Gefahrdung

Alarmierung/
Notfallorganisation/
Erste Hilfe

Zu spates Eintreffen der
Hilfs- und Rettungskrafte

Nicht auffindbares,
nicht vorhandenes oder
unvollstandiges Erste-
Hilfe-Material, fehlende
Ausbildung

34

Arbeitsinhalt, Arbeitsorganisation, Notfallorganisation

Massnahmen/zu beachten

>

Alarmierungssystem/Notfallplan festlegen, um eine
maoglichst rasche Alarmierung der Hilfs- und Rettungs-
krafte zu gewabhrleisten.

Mitarbeitende Uber Alarmierungsablauf periodisch
instruieren.

Alarmstellen und Telefonnummern gut sichtbar auf-
hangen, periodisch Uberprifen und aktualisieren.
Sammelplatz festlegen und Personal informieren.

Erste-Hilfe-Koffer mit Desinfektions- und Verband-
material bereitstellen und periodisch kontrollieren
(Vollstandigkeit, Ablaufdaten).

Bei grosseren Betrieben entsprechende Ausristungen
an mehreren Standorten vorsehen und mit weissem
Kreuz auf griinem Grund kennzeichnen.
Verantwortlichen far Erste-Hilfe bezeichnen und
entsprechende Ausbildungen durchfihren.

Mehr Informationen

- Suva, Checkliste 67062.d «Notfallplanung fiir ortsfeste Arbeitsplatze»

- Suva, Merkblatt 67062/1.d «Verhalten im Notfall» (Word-Vorlage)

- Suva, Karte 88217/1.d «Notfallkarte»

- Suva, Kleinplakat 2806.d «Unfall. Was tun? Schnell und richtig handeln»

- Suva, Kleinplakat 55212.d «Im Notfall schnell und richtig handeln»

- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz»,
Art. 36 ArgV 3 (nur elektronisch verfigbar)

- www.samariter.ch

+

First Aid

HE@

EXRE
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Buroarbeitsplatze,
Arbeitsumgebung, Ergonomie

EKAS 6205.d

Mehr Leistung und Motivation

dank optimaler Arbeitsplatze

Ein optimal gestalteter Arbeitsplatz ist die
beste Voraussetzung fur hohere Leistungen
und bessere Motivation der Mitarbeitenden.
Der Arbeitsplatz kann durch flexible Méblie-
rung, den Einsatz von Farben, Pflanzen und
anderen Installationen lebendig und positiv
gestaltet werden.

Negative oder gesundheitsbelastende Ein-
flusse lassen sich durch Wachsamkeit und
entsprechende Massnahmen beheben oder

vermeiden. Dauernde Muskelanspannungen
fihren zu Verspannungen und Verkramp-
fungen, schlechte Beleuchtung zu unnétiger
Sehanstrengung, vorzeitiger Ermtdung und
Konzentrationsmangel. Es ist daher wichtig,
die Verhttung von Unfallen oder gesund-
heitsbelastenden Zustanden bereits in der
Blroraumplanung zu bertcksichtigen.

Mitarbeitende, die ihren Arbeitsplatz persén-
lich mitgestalten durfen, zeichnen sich oft
durch héhere Eigenverantwortung und akti-
vere Mitwirkung aus.

35
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Situation/Gefahrdung

Art der Tatigkeit
Vorzeitige Ermidung,
Durchblutungsstérungen,
muskuloskelettale
Probleme

36

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

» Buroarbeitsplatze so gestalten und einrichten, dass
sie der Art der Tatigkeit gerecht werden (z. B. Bild-
schirmarbeit, Telefondienst, Schalterdienst, gemischte
Tatigkeiten usw.).

» Stlhle, Tische und weitere Arbeitsgerate individuell
auf die Tatigkeit und die Person einrichten und
anpassen.

Mehr Informationen
- EKAS, Online Praventionstool «www.ekas-box.ch»
- Suva, WBT «Ergonomie am Bildschirmarbeitsplatz», www.suva.ch/files /wbt/index.html
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Situation/Gefahrdung

Stuhl

Vorzeitige Ermidung,
Durchblutungsstérungen
in den Beinen, einge-
schrankte Atmung und
Blutzirkulation wegen
zusammengedrickten
Bauchraums

Einklemmen der Hand

Ruckenprobleme

EKAS 6205.d

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

Arbeitsstiihle mussen folgende minimale
Anforderungen erfullen:

>

Sitzhohe El leicht verstellbar (38-52 cm). Fisse
muUssen vollstandigen Bodenkontakt haben.
Sitzflache B gepolstert und geformt, Sitztiefe

und -neigung verstellbar.

Sitzvorderkante Ed abgerundet.

Neigung der Rickenlehne B leicht verstellbar und
arretierbar.

Ruckenlehne mit ergonomisch geformter «Kreuz» —
oder Lordosenstiitze H auf Lendenhéhe.

dem Bodenbelag angepasste Stuhlrollen B verwenden
(Teppich oder Hartbelag).

kurze, hohenverstellbare Armlehnen H, um Kollision
mit Tischkante zu vermeiden.

auf offene Sitzhaltung achten, Winkel zwischen
Oberkorper und Oberschenkel grdsser als 90°.
Rundricken vermeiden.

Mehr Informationen

- EKAS, Online Praventionstool «www.ekas-box.ch»

- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz»,
Art. 23, 24 ArGV 3 (nur elektronisch verfugbar)

- SECO, Broschiire 710.068.d «Sitzen bei der Arbeit»

- Suva, WBT «Ergonomie am Bildschirmarbeitsplatz», www.suva.ch/files /wbt/index.html
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Situation/Gefahrdung

Tisch

Fehlhaltungen, vorzeitige
Ermidung, muskuloskelet-
tale Beschwerden, Kopf-
schmerzen, Blendungen,
Unbehaglichsein

38

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

» Tischhohe auf Korpergrosse abstimmen. Falls nicht
moglich, mit verlangerten Tischbeinen oder Podesten
die ideale Hohe einstellen und Stuhlhéhe anpassen.

» Genlgend freier Bewegungsraum fur Beine und Fusse
unter dem Tisch vorsehen. Beine missen ungehindert
gestreckt werden kdnnen.

» Storende Objekte, wie z. B. Papierkérbe, Computer
usw. umplatzieren.

» Tiefe und Breite des Arbeitstisches mit gentigender
Arbeitsflache. Mindesttiefe 80 cm fur 17“-Bildschirme.

» Anordnung der Gerate in ergonomischer Greifdistanz
(Tastatur) bzw. Sehdistanz zum Bildschirm (Details
siehe weiter unten).

» Abgerundete Tischvorderkanten zum Vermeiden von
Druckstellen auf Unterarmen.

» Hautfreundliche Tischoberflache wahlen,

d. h. kihle und reflektierende Materialien vermeiden.

» Bei nicht héhenverstellbaren Tischen Stuhlhéhe so
einstellen, dass Ellbogen auf Tastaturhdhe sind.

» Falls die FUsse keinen vollflachigen Bodenkontakt
haben, grossflachige Fussstiitze verwenden.

Mehr Informationen

- EKAS, Online Praventionstool «www.ekas-box.ch»
- Suva, WBT «Ergonomie am Bildschirmarbeitsplatz» www.suva.ch/files/wbt/index.html
- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz»,

Art. 23, 24 ArGV 3 (nur elektronisch verfugbar)
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Situation/Gefahrdung

Bildschirm/
Tastatur/Maus
Fehlhaltungen, vorzeitige
Ermidung, Augenbe-
schwerden, Blendungen,
muskuloskelettale
Beschwerden

EKAS 6205.d

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

» Bildschirm, Tastatur und Maus fir jede Person
individuell anpassen.

Bildschirm

» Oberkante des Bildschirms ca. eine Hand breit unter
der Horizontalen. Sehrichtung bei entspannter Kopf-
haltung auf Bildschirmmitte ca. im Winkel von 30°
nach unten. Fur Brillentrager mit Gleitsichtglasern
etwas tiefer.

» Bildschirm mit Blickrichtung parallel zu Fenstern und
Beleuchtungskorpern aufstellen, um Reflexionen zu
vermeiden.

» Koérperachse und Bildschirmachse identisch. Verdre-
hen des Oberkorpers vermeiden.

» Sehdistanz 50-80 c¢m je nach Schriftgrésse.

» Bildschirm individuell einstellen (Kontrast, Helligkeit,
Schriftgrésse).

Tastatur

» Tastatur parallel zur Tischkante, Abstand mind. 20 cm.

» Bedienung muss ohne Anheben des Handriickens mog-
lich sein, d. h. Tasten bei lockerer Schulterhaltung ca. auf
Ellbogenhéhe. Moglichst niedrig gebaute Modelle wah-
len, Tastenoberflache ca. 2-3 ¢cm Uber Tischoberflache.

Fortsetzung Seite 40

39
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Situation/Gefahrdung

Bildschirm /Tastatur/
Maus (Fortsetzung)

40

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

Fortsetzung von Seite 39

» Flr langere Schreibarbeiten zur Entlastung Handballen-
stlitzen einsetzen (nicht unter dem Gelenk platzieren
- Karpaltunnelsyndrom!). Fir haufige numerische Ein-
gaben, Tastatur mit separatem Zahlenblock verwenden.

Maus

» Bedienung der Maus ohne Anheben des Handrlckens,
locker erreichbar (Arm nicht gestreckt, Handballen
nicht aufgestutzt).

» Grosse der Maus auf Grosse der Handflache abstim-
men, so dass Klicktasten automatisch richtig liegen.

» Doppelklick méglichst durch Einfachklick ersetzen.

» Kabellose Maus und Radchen zum Scrollen erleichtern
die Arbeit bei haufiger Mausbedienung.

Mehr Informationen
- EKAS, Online Praventionstool «www.ekas-box.ch»
- Suva, WBT «Ergonomie am Bildschirmarbeitsplatz» www.suva.ch/files/wbt/index.html
- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz»,
Art. 23, 24 ArGV 3 (nur elektronisch verfugbar)
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Situation/Gefahrdung

Bewegungsraum/
gemeinsame Zonen/
Verkehrswege

Rasche Ermudung durch
Zwangshaltungen, Einen-
gung der motorischen
Beweglichkeit, vermehrte
Ablenkung /Stérung durch
Mitarbeitende, muskulos-
kelettale Beschwerden,
Enge-Geflihl, erhohte
Unfallgefahr (Stolpern/
Stlrze)

EKAS 6205.d

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

» Enge Platzverhaltnisse vermeiden. Minimaler Bewe-
gungsraum far Barostuhl 100 cm zwischen Pultkante
und Korpus/anderem Gegenstand im Rucken.

» Verkehrswegbreite von mind. 80 cm vorsehen.

» Bei Hauptverkehrswegen vorbei an Arbeitsplatzen
Durchgangsraum mind. 120 cm.

» Arbeitspausen einlegen, vor allem bei konzentrierter
Bildschirmarbeit. Entspannungs- oder Gymnastik-
Ubungen machen.

Mehr Informationen

- EKAS, Online Praventionstool «www.ekas-box.ch»

- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz», Art. 24 ArGV 3
(nur elektronisch verfiigbar)

100cm
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Situation/Gefahrdung

Korperhaltung/
dauerndes Sitzen

oder Stehen/haufiges
Heben und Tragen
Muskuloskelettale Be-
schwerden, d. h. Probleme
im Bewegungsapparat,
Rickenbeschwerden,
Schmerzen im Nacken/Hals,
Muskelverspannungen

Kreislaufbeschwerden,
Hamorrhoiden, geschwol-
lene Beine, Krampfadern,
rasche Ermudung

42

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

» Wechselarbeitsplatze schaffen, welche ein Stehen
und Sitzen erlauben (z. B. Stehpult, hohenverstellbare
Tische).

» Fur Steharbeitsplatze Stehhilfen und weiche Fussunter-
lage einsetzen. Genligend Pausen einschalten.

» Arbeitsplatze individuell anpassen und gegebenenfalls
eine ergonomische Beratung beanspruchen.

» Fir immer wiederkehrende Transporte und insbeson-
dere schwere Lasten geeignete Transportmittel
vorsehen.

» Lasten koérpernah heben und tragen.

Mehr Informationen

- SECO, Faltblatt 710.068.d «Sitzen bei der Arbeit»
- SECO, Faltblatt 710.077.d «Stehen bei der Arbeit»
- SECO, Broschiire 710.067.d «Ergonomie»
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Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten

Lasergerate/Drucker/ ‘T | Biiroarbeits-
Kopierer platze:
Reizung der Atemwege » Bedienungsanleitung der Hersteller genau befolgen. umgebung,
durch (Toner)staub > Gerate so aufstellen, dass ihre Liftungsausgénge = Ergonomie
und Ozon nicht gegen Mitarbeitende gerichtet sind. =5

» Gerate bei hdufiger Benutzung und hoher Leistung
nach Maglichkeit in separaten Rdumen aufstellen.
Raume regelmassig beltften.

Mehr Informationen
- EKAS, Online Praventionstool «www.ekas-box.ch»
- Suva, Factsheet: «Gesundheitsgefahrdung durch Laserdrucker, Kopiergerate und Toner»
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Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten

Steighilfen E.

Verletzungen durch » Sichere Steighilfen verwenden (keine Birostuhle!).

Abstlrzen F
h

Mehr Informationen
- EKAS, Online Praventionstool «www.ekas-box.ch»
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Situation/Gefahrdung

Licht/natiirlich —
kiinstlich/Sicht ins Freie
Beeintrachtigung des
Wohlbefindens, Blen-
dungen, Reflexionen,
schlechte Erkennbarkeit
von Informationen,
physiologische und
psychologische
Beschwerden

EKAS 6205.d

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

» Sicht ins Freie gewahrleisten.

» Bei Arbeitsplatzen ohne Sicht ins Freie mit kompensa-
torischen Massnahmen Ausgleich anbieten, z. B.:
- kurze Gange ins Freie
- kurze Aufenthalte an Orten mit Sicht ins Freie
- Arbeitsrotation zu Arbeitsplatzen mit Sicht ins Freie
- zusatzlich bezahlte Pausen in Rdumen mit Sicht ins

Freie (Wegleitung ArGV 3, Art. 15 Abs. 3; 24 Abs. 5).

» Blendungen und Reflexionen durch Beschattungs-
elemente, Stellwdnde, Pflanzen usw. beheben.

» Kinstliche Beleuchtung der individuellen Arbeits-
situation anpassen. Lichtintensitat verstellbar.

» Lichtintensitat am Arbeitsplatz mind. 500 Lux.

» Dem erhohten Lichtbedarf von Personen mit Sehbe-
hinderungen und alteren Mitarbeitenden mit zusatz-

lichen Tisch- oder Einzelplatzleuchten Rechnung tragen.

» Lampen mit gleicher Lichtfarbe einsetzen und bei
flachendeckender Beleuchtung jeweils alle Leucht-
korper gleichzeitig austauschen.

» Beleuchtungskorper mit geringer Warmeabgabe
einsetzen.

» Flimmernde oder defekte Beleuchtungselemente
umgehend ersetzen.

Mehr Informationen

- EKAS, Online Praventionstool «www.ekas-box.ch»

- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz»,
Art. 15, 23 ArGV 3 (nur elektronisch verfugbar)
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Situation/Gefahrdung

Klima/Temperatur

Stark beeintrachtigtes
Wohlbefinden, Erkaltungs-
gefahr bei Untertemperatur,
Leistungseinbusse und
Ablenkung bei zu hoher
Temperatur

46

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

» Raumtemperatur wird individuell sehr unterschiedlich
empfunden. Richtwerte flr ideale Raumtemperatur
far Burotatigkeit:

- im Winter 21-23°C
- im Sommer bis 25°C

» Regelbaren Thermostat vorsehen.

» Durch entsprechende Kleidung individuell Wohlbefin-
den optimieren.

» Im Sommer hohe Innentemperaturen durch Aussen-
storen und Nachtauskihlung verringern.

» Hundertprozentige Zufriedenheit bei den Mitarbeiten-
den wird in den seltensten Fallen erreicht.

Mehr Informationen

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

- SECO, Merkblatt «Arbeit bei Hitzeperioden in Gebduden... Vorsicht!»
Download: www.seco.admin.ch

Arbeitsunzufriedenheit (%)
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Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten

Klima/Luftfeuchtigkeit 100 Biiroarbeits-
Reizung der Augen, > In Hitze- und Trockenperioden vermehrt Flussigkeit Cunbendgiich felcnt pltze,
Beschwerden der Atem- zu sich nehmen. S 80 umgebung,
wege (Nasen-/ > Staubentwickelnde Tatigkeiten vermeiden. E \ Ergonomie
Rachenraum), elektrosta- » Pflanzen zur Erhéhung der relativen Luftfeuchtigkeit £ o0 \ X

tische Entladungen bei einsetzen. s b -

zu trockener Luft, einge- » Luftfeuchtigkeit fur Burotatigkeit: 30-65% (Ideal- E 0 \

schrankte Temperatur- bereich 40-60%). g ;

regelung des Kérpers g 2

durch Schwitzen bei zu unbehaglich trogken

hoher Luftfeuchtigkeit, .

Leistungsbeeintrachtigung, 12 14 16 18 20 22 24 26 28

Hitzestau, Kreislauf- Lufttemperatur $, (°C)

probleme

Verkeimung der Raumluft ~ » Anlagen zur Raumluftbefeuchtung bzw. -entfeuch-
(bei kiinstlicher Befeuchtung) tung regelmassig fachkundig reinigen und revidieren
lassen.

Mehr Informationen
- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz», Art.16 ArGV 3
(nur elektronisch verfiigbar)
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Situation/Gefahrdung

Klima/Beliiftung
Vorzeitige Ermidung,
Konzentrationsmangel,
Zugluft, Erkaltungen,
Reizungen der Nasen-
schleimhaute

Situation/Gefahrdung

Telefondienst/

Support und Callcenter
Stress durch permanente
Gerduschbelastung,
muskuloskelettale
Beschwerden durch fehler-
hafte Kérperhaltungen

48

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

» Raume periodisch ltuften: ca. 5 Stossliftungen von
ca. 5 Minuten taglich.

» Bei Verwendung einer Klimaanlage Zugluft im Bereich
der Arbeitsplatze vermeiden.

Mehr Informationen

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

- SECO, Faltprospekt 710.221.d «Arbeit und Gesundheit — Licht, Beleuchtung,
Raumklima, Raumluftqualitét»

Massnahmen/zu beachten

» Kopfhorer-Garnitur mit Freisprechanlage verwenden.
» Haufig Sitzhaltung wechseln.

» Bewegungspausen einlegen.

» Schalldammende Elemente einbauen.

Mehr Informationen
- SECO, Merkblatt «Einrichtung von Arbeitsplatzen in Call-Centern»
Download: www.seco.admin.ch
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Situation/Gefahrdung

Gerausche/Larm

Stress durch belastigende
Gerausche, Trittschall,
permanente Stérung/
Ablenkung, Konzentrations-
mangel, Zunahme von
Fehlerhdufigkeit

EKAS 6205.d

Biiroarbeitsplatze, Arbeitsumgebung, Ergonomie

Massnahmen/zu beachten

» Gerate mit Gerauschemissionen in separaten Raumen
unterbringen.

» Schallddammende Elemente wie Akustikdecken, Raum-
teiler, Teppiche, Vorhange, Trittschallddmmung usw.
vorsehen. Ziel: Sprachverstandlichkeit im Team erhéhen
und gleichzeitig mit grésserer Distanz und Dammung
gegeniber benachbarten Teams reduzieren.

» Separate Raume fir Konzentrationsarbeit zur
Verfligung stellen.

Mehr Informationen

- EKAS, Online Praventionstool «www.ekas-box.ch»

- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetzy, Art.22 ArGV 3
(nur elektronisch verfiigbar)
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Gebaude

EKAS 6205.d

Es ist von grosster Bedeutung, bereits in der
Planungsphase von Gebduden und Rdumen
(Grundausbau) Aspekte der Arbeitssicherheit
und des Gesundheitsschutzes miteinzubezie-
hen. Massgebend fur die Raumeinteilung sind
die Nutzung der Rdume und die Gewahrleis-
tung ungehinderter Arbeitsabldufe. Eben-
falls ein wichtiger Faktor ist das Verkehrs- und
Fluchtwegkonzept. Dabei ist insbesondere auch
an Menschen mit Behinderungen zu denken.

Tageslicht in Arbeitsraumen und die Sicht ins
Freie von den Arbeitsplatzen aus sowie eine
der Arbeit und der Nutzung der Rdume ange-
passte kinstliche Beleuchtung sind unerlasslich.

Die Wahl der Baumaterialien und die Gestal-
tung der Arbeitsrdume haben einen wesent-
lichen Einfluss auf die Arbeitssicherheit und
das Wohlbefinden der Arbeitnehmenden. Dies
wirkt sich auch auf die Arbeitsweise und die

Arbeitsqualitat aus. Es sind Baumaterialien zu
wahlen, bei denen die Mindestanforderungen
bezuglich Raumakustik erfullt und Geruchs-
und Reizungsprobleme vermieden werden.

Verletzungen durch Stirze und Ausrutschen
gehoéren in Gebduden zu den haufigsten
Unfallarten. Besonders gefahrlich sind Stol-
perstellen bei Taren, Toren und Treppen,
glitschige Bdden oder provisorische Ein-
richtungen. Eine gute Markierung und aus-
reichende Beleuchtung, rutschhemmende
Bodenbeldage und das Ausgleichen von Ni-
veauunterschieden tragen viel zu einer Erho-
hung der Sicherheit bei.

Bereits bei der Planung sind Vorkehrungen
fur eine rationelle und sichere Reinigung und
Instandhaltung von Gebauden, Raumen und
Einrichtungen zu treffen.
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Situation/Gefahrdung

Handbetatigte Tiire
Handverletzungen bei
ungeeigneten Turdrlckern
(z. B. Turen mit Profilrahmen)

Situation/Gefahrdung

Glastiiren und Tiiren
mit Glaseinsatzen

Kopf- und Schnittverlet-
zungen durch Hineinlaufen
in Glastiren
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Gebaude

Massnahmen/zu beachten

» Turdrucker auswechseln (abgekropfte Ausfihrung).

Mehr Informationen

- EKAS, Informationsbroschiire 6280.d «Tore — Tiren — Fenster»
- Suva, Checkliste 67072.d «Tiren und Tore»

- bfu, Broschiire 2.005 «Tiren und Tore»

Massnahmen/zu beachten

» Glas mit Bandern, Streifen, Symbolen markieren oder
mit Querbalken versehen.
» Sicherheitsglas verwenden (VSG, ESG).

Mehr Informationen
- SIGaB: Dokumentation «Sicherheit mit Glas» (www.sigab.ch)
- bfu, Broschire 2.006, Glas in der Architektur
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Gebaude

Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten

Automatische Tiiren

und Tore
Verletzungen durch Ein- » Sicherheitsvorkehrungen, z. B. Druckwellenschalter,
klemmen von Korperteilen Kontaktleisten, Lichtschranken usw. installieren.
» Rutschkupplung, Rucklaufsicherung, Fangvorrichtung
Kopfverletzungen durch fdr Torflugel usw. vorsehen. Gebaude
Turen, die sich zu spat 6ff- B Offnungszeitpunkt richtig einstellen, Quetsch- und
nen oder zu frih schliessen. Klemmstellen gesichert.

» Periodische Wartung durch qualifiziertes Fachpersonal.

» Wartungs- und Instandhaltungsarbeiten nachweisbar
festhalten.

» Konformitatserklarung bei motorisch angetriebenen
Tur- bzw. Toranlagen beschaffen.

Verletzungen durch Stiirze  » Mechanische Notentriegelung anbringen.

wegen Stolperstellen » Unvermeidbare Stolperstellen auffallig markieren.
bei Schwellen oder Torfih-

rungen

Mehr Informationen
- EKAS, Informationsbroschtire 6280.d «Tore — Tiiren — Fenster»
- Suva, Checkliste 67072.d «Ttiren und Tore»
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Situation/Gefahrdung

Personen- und
Warenschleusen

(z. B. Drehkreuze)
Eingeschlossenbleiben,
Eingeklemmtwerden
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Gebaude

Massnahmen/zu beachten

» Periodische Wartung durch qualifiziertes Fachpersonal.

» Wartungs- und Instandhaltungsarbeiten nachweisbar
festhalten.

» Quetsch- und Klemmstellen sichern.

» Konformitatserklarung bei motorisch angetriebenen
Drehtiren beschaffen.

» Mechanische Notentriegelung vorsehen Hl.
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Gebaude

Situation/Gefahrdung Massnahmen/zu beachten

Kundenraume
(Besprechungszimmer,
Schulungsraum, Kunden-
anlasse, Ausstellungen

usw.)

Angst, Panik (Brand) » Kommunikation sicherstellen, beispielsweise tber Gebaude
Telefon oder Gegensprechanlage.

Eingeschlossenwerden » Fluchtwege ausreichend signalisieren und Notbeleuch-

tung auf Rettungswegen anbringen.
Unfélle, Unwohlsein, Stirze » Feuerldscheinrichtungen gut sichtbar kennzeichnen.

» Regelmassige Wartung/Instandhaltung von Notbe-
leuchtung und Feuerldscheinrichtung und deren
Dokumentation.

» Nach Arbeitsschluss Raume Uberprifen (Fenster
geschlossen, alle Gerate ausgeschaltet usw.).

» Provisorische Einrichtungen ausreichend sichern
oder absperren.

Mehr Informationen

- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz»,
Art. 15-23 ArGV 3 (nur elektronisch verfiigbar)

- Vereinigung Kantonaler Feuerversicherungen VKF, Brandschutzrichtlinie
«Flucht- und Rettungswege»
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Situation/Gefahrdung

Arbeitsplatz mit Wert-
sachen und Bargeld
(Verkaufsstellen, Kassen,
Zahlstellen, Geldver-
arbeitung)

Kriminelle bzw. kérperliche
Ubergriffe, Uberfalle,
Bedrohungen, Einbriiche,
Diebstahle
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Gebaude

Massnahmen/zu beachten

» Sicherheitskonzept erstellen, geeignete Schutzmass-
nahmen vorsehen und Personal schulen.

» Bauliche Massnahmen treffen (Zutrittsregelung,
Schalteranlage, Sichtschutz usw.).

» Grosse Volumen in der Geldverarbeitung in Rdumen
ohne Kundenzutritt vornehmen.

» Handalarmtaster (Alarmanlage) installieren.

» Geeignete Behaltnisse fir Bargeld und Wertsachen
zur Verflgung stellen.

» Praventiv: regelmassig Bargeld abschépfen z. B. Rohr-
post oder Abschépfungstresor verwenden.

» Periodische Instruktion der Mitarbeitenden.
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Situation/Gefahrdung

Pausenraum

Mangelnde Erholung
wegen fehlender Sicht ins
Freie und/oder stérendem
Larm, mangelnde Hygiene,
Beeintrachtigung des
Wohlbefindens, ungesunde
oder einseitige Ernahrung,
schlechte Beltftung

Brandgefahr durch ein-
geschaltete, nicht
Uberwachte Gerate

Magenprobleme durch
schlecht gewartete Kuhl-
schrénke, Mikrowellenge-
rate und Kaffeemaschinen

» Arbeits- und Sozialrdume trennen: Keine Mahlzeiten

» Gesetzlich vorgeschriebenen Nichtraucherschutz
» Raume regelmassig ltften und periodisch reinigen.

» Elektrische Gerate bei Arbeitsende ausschalten oder

Gebaude

Massnahmen/zu beachten

» Pausen-, Ess- und Aufenthaltsraume mit Tageslicht

und Sicht ins Freie gewahrleisten.

am Arbeitsplatz einnehmen und in Sozialrdumen
keine Arbeiten ausfihren.

(Schutz vor Passivrauchen) einhalten.

mit Schaltuhr versehen.

> Gerate regelmassig reinigen, abgelaufene Ware

entsorgen.

» Eine(n) Verantwortliche(n) fur die Reinigung bestimmen.
» Nur Lebensmittel im Kihlschrank lagern.

Gebaude

Mehr Informationen
- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz»,
Art. 29 und 33 ArGV 3 (nur elektronisch verfiigbar)
- SECO, Info-Publikation, «Pausen und Erndhrung, Ratschldge fiir Arbeitnehmende»
- Bundesgesetz zum Schutz vor Passivrauchen, SR 818.31
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Situation/Gefahrdung

Stufen, Tritte
Verletzungen durch
Stlrzen, Ausrutschen
und Stolpern

Verletzung bei zu grossem
seitlichem Spalt zwischen
Wand und Treppenwange
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Gebaude

Massnahmen/zu beachten

» Umfassbaren Handlauf anbringen. Nur bei Treppen
ohne besondere Gefahren und bis max. 4 Stufen kann
auf einen Handlauf verzichtet werden.

» Ab 1,50 m Treppenbreite sind zwei Handlaufe
gesetzlich vorgeschrieben.

» Stufen mit rutschhemmenden Beldgen versehen.

» Stufenkanten mit Gummiprofil, Gleitschutz-Streifen
versehen.

» Auf ergonomisches Stufenverhaltnis achten.

» Treppen freihalten; nicht als Abstellflache oder Lager-
platz benutzen. Stufenkanten markieren.

» Betragt der Abstand zwischen Wand und Treppen-
wange mehr als 5 cm, so ist diese Offnung zu
schliessen oder ein Gelander anzubringen.

Mehr Informationen
- EKAS, Online Praventionstool «www.ekas-box.ch»
- SECO, «Wegleitung zu den Verordnungen 3 und 4 zum Arbeitsgesetz»,
Art. 7 und 9 ArGV 4 (nur elektronisch verfiigbar)
- Suva, Merkblatt 44036.d «Innerbetriebliche Verkehrswege»
- Suva, Checkliste 67185.d «Stopp den Sturzunfallen auf Treppen — Handlauf»
- bfu, Broschtire 2.007 «Treppen»
- www.stolpern.ch
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Gebaude

K Holztreppe mit Gleitschutz

H Betontreppe mit Gleitschutz und Stufenmarkierung

El Handlauf einseitig und gute Beleuchtung

Bl Aussentreppe mit Handlaufund Stufenmarkierung

B Treppe mit rutschhemmendem Belag und
Kantenmarkierung

Gebéude
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Situation/Gefahrdung

Wendeltreppen

Erhohte Sturzgefahr durch
variable Auftrittstiefen
und Stufenhdhen

Situation/Gefahrdung

Rolltreppen
Verletzungen durch
Eingeklemmt werden
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Gebaude

Massnahmen/zu beachten

» Ungeeignet fur haufig benutzte Treppen, fur behin-
derte Menschen und als Fluchttreppen.
» Beidseitig Handlaufe anbringen.

Mehr Informationen

- Suva, Merkblatt 44036.d «Innerbetriebliche Verkehrswege»

- SECO, «Wegleitung zu den Verordnung 3 und 4 zum Arbeitsgesetz»,
ArGV 4 Art. 9 fiir industrielle Betriebe (nur elektronisch verfiigbar)

- bfu, Fachbroschtire «Treppen»

Massnahmen/zu beachten

» Rolltreppen mussen vorschriftsgemass gebaut und
instand gehalten sein.

» Konformitatserklarung beschaffen.

» Genlgend Abstand zwischen festen Gebaudeteilen
und bewegten Treppenteilen einhalten oder
«Abweiser» anbringen.

» Periodische Wartung durch qualifiziertes Fachpersonal.

Wartungs- und Instandhaltungsarbeiten nachweisbar
festhalten.

Mehr Informationen
- SIA-Norm 370/12 und EN 115
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Situation/Gefahrdung

Glastreppen

Schlechte Sichtbarkeit der
Stufen, insbesondere beim
Hinuntergehen

Ausrutschgefahr bei unbe-
handelter Stufenoberflache

Verlet