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	Unterweisungsnachweis



	Thema:                         Büroarbeitsplätze


	Firma
	

	Abteilung
	

	Vorgesetzter
	


Gefährdungen
· Ausrutschen, Stolpern und Umknicken auf Verkehrswegen.

· Stürzen über Kabel oder geöffnete Schubladen.

· Defekte oder schadhafte Betriebsmittel.

· Belastung durch einseitige Körperhaltung.

· Belastung durch Bildschirmarbeit.
Berufsspezifische Sicherheitshinweise

· Benützen Sie zum Erreichen höherer Standorte auf Regalen oder Schränken geeignete Aufstiege (Trittstufen oder Leitern).

· Bedienen Sie Bürogeräte/Maschinen entsprechend der Betriebsanleitung.

· Schließen Sie Schubladen oder Türen von Schränken unmittelbar nach der Benutzung.

· Legen Sie keine Unterlagen und Akten auf dem Boden ab.

· Stellen Sie Ihren Bildschirm so auf, dass Reflexionen und Blendung vermieden werden.

· Achten Sie auf eine ergonomische Körperhaltung bei der Bildschirmtätigkeit.

· Stellen Sie Ihren Bürodrehstuhl nach ergonomischen Grundsätzen ein.

· Sitzen sie dynamisch und vermeiden Sie einseitige Körperhaltungen.

· Stehen Sie zwischendurch auf und erledigen Sie Arbeiten (z. B. Telefonieren) im Stehen.

· Organisieren Sie Ihre Bildschirmarbeit so, dass Unterbrechungen durch andere Tätigkeiten möglich sind.

· Gehen Sie ohne Hektik auf Verkehrswegen und Treppen.
Persönliche Schutzausrüstungen
· Tragen Sie geeignetes Schuhwerk mit festem, sicherem Sitz am Fuß und rutschhemmender Sohle.
Umgang mit Arbeitsmitteln
· Lassen Sie sich in Betriebsmittel wie Kopierer, Schneidegeräte usw. einweisen.

· Entfernen Sie an Arbeitsmitteln und Geräten keine Schutzeinrichtungen.

· Benützen Sie Arbeitsmittel und Geräte nur zweckentsprechend.

· Bringen Sie keine privaten Geräte wie Heizlüfter, Wasserkocher oder Tauchsieder mit, da von defekten Geräten Brandgefahr ausgehen kann.

· Stellen Sie bei der Arbeit mit Abspielgeräten und Kopfhörern (Head-Sets) die Lautstärke so ein, dass Ihr Gehör nicht gefährdet wird und andere Mitarbeiter nicht gestört werden.
Weitere wichtige Hinweise
· Beachten Sie Rauchverbote im gesamten Haus.

· Aufzüge dürfen bei Brandgefahr nicht benützt werden.

· Nehmen Sie die angebotene arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchung wahr.
Datum:


....................................................
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