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Mit wenig Aufwand zu grossem Nutzen

EKAS-Box

Die Eidgenossische Koordinationskommission fur Arbeitssicherheit
EKAS zeigt mit der Aktion «Pravention im Blro» und der EKAS-Box,
ihrem neuen Online-Praventionsinstrument, wie auf unterhaltsa-
me Weise mit wenig Aufwand die Sicherheit und Gesundheit im
Buro verbessert werden kénnen. Die vorliegende Broschire enthalt
die wichtigsten praktischen Tipps aus der EKAS-Box.

www.praevention-im-buero.ch
www.ekas-box.ch

trnational Media
witival tor Frevratian
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Ergonomisches Arbeiten

Tisch und Stuhl optimal einstellen

Stuhlhoéhe

Stellen Sie die Hohe Ihres Stuhls so ein, dass Ihre Fusse flach auf
dem Boden stehen. Ober- und Unterschenkel sollten einen Winkel
von mindestens 90 Grad bilden.

Sitzflache

Stellen Sie die Sitzflache so ein, dass Sie mit dem Ricken leicht
gegen die Stuhllehne driicken. Zwischen Sitzflache und Ihrer Knie-
kehle sollte aber ein kleiner Abstand sein, etwa zwei Finger breit.

Riickenlehne

Die Rickenlehne sollte so eingestellt sein, dass Sie ohne Kraft-
aufwand nach hinten lehnen kénnen. Trotzdem sollte sie genug
Widerstand geben, so dass die Ausbuchtung bei aufrechtem
Sitzen lhr Kreuz stitzt.
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Lordosenstiitze

Ihr BUrostuhl hat eine Ausbuchtung in der Ruckenlehne. Stellen
Sie die Hohe Ihrer Rickenlehne so ein, dass diese Ausbuchtung
auf der Hohe Ihres Kreuzes ist. Diese fordert damit das aufrechte
Sitzen. Bei manchen Modellen kénnen Sie die Hohe dieser Aus-
buchtung direkt einstellen, ohne die Hohe der Rickenlehne zu
verandern.

Armstiitze (optional)

Setzen Sie sich aufrecht hin und stellen Sie dann die Armstitzen
so ein, dass Ihre Ellbogen locker auf den Stitzen liegen, ohne dass
Sie die Schultern anheben. Armstutzen sind aber nicht zwingend
notwendig.

Tischhohe

Wenn Sie aufrecht auf hrem Stuhl sitzen, sollte die Tischhdhe so
eingestellt sein, dass lhre Ellbogen locker auf dem Tisch aufliegen,
ohne die Schultern anzuheben.
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Ergonomisches Arbeiten

Arbeitsmittel optimal platzieren

Bildschirm

Stellen Sie den Bildschirm gerade vor sich hin, damit Sie Ihren Kopf
nicht seitlich abdrehen mussen. Die Héhe sollte so eingestellt sein,
dass der obere Bildschirmrand eine Handbreit unter Ihrer Augen-
hohe ist.

Der Abstand zwischen Augen und Bildschirm sollte mindestens
eine Armldange betragen, bei grésseren Monitoren etwas mehr.
Stellen Sie den Bildschirm nicht néher, wenn Sie Texte am Bild-
schirm nicht gut lesen kénnen. Erhohen Sie stattdessen die Schrift-
grosse in Ihrer Applikation.
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Tastatur und Maus

Die Tastatur sollte gerade vor Ihnen liegen. Der Abstand zur Tisch-
kante sollte 10 bis 15 Zentimeter betragen, damit Sie Ihre Hand-
ballen locker auf dem Tisch absttitzen kénnen. Halten Sie zudem
die Maus so nahe wie moglich bei der Tastatur.

Arbeitsdokumente

Achten Sie darauf, dass Arbeitsdokumente nicht zwischen lhnen
und Tastatur, sondern zwischen Tastatur und Bildschirm liegen.
Tastatur, Dokumente und Bildschirm sollten wenn moglich auf
einer Achse liegen.
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Biiroeinrichtung

Tisch fiir Buiiroarbeiten

Tischhohe

Ein Burotisch sollte im Bereich von 65 bis 85 Zentimeter Hohe
verstellbar sein. So kann er auf die individuelle Kérpergrosse eines
Mitarbeiters oder einer Mitarbeiterin eingestellt werden. Fir sehr
kleine oder sehr grosse Mitarbeitende sind Speziallésungen anzu-
streben.

Flr Birotische, die mehr als die Halfte der Wochenarbeitszeit sit-
zend genutzt werden, kann auch ein Sitz-Steh-Tisch eingesetzt
werden. Ein solcher Tisch sollte in der Héhe von 65 bis 125 Zenti-
meter verstellbar sein. Damit wird eine gesunde Abwechslung
zwischen sitzender und stehender Tatigkeit ermdglicht.
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Tischplatte

Achten Sie bei der Wahl der Tischplatte darauf, dass kein kaltes
Material, wie z.B. Metall gewahlt wird. Auch spiegelnde Ober-
flachen sind zu vermeiden, da sie zu unangenehmen Blendungen
fuhren.

Mit einer Arbeitsflache von mindestens 160 auf 80 Zentimeter
sorgen Sie fir gentgend Platz, um Bildschirm, Tastatur und Maus
ergonomisch aufstellen zu kénnen.

Und mit abgerundeten Tischkanten vermeiden Sie schmerzende
Druckstellen.

Fussstiitze
Eine Fussstltze kann hilfreich sein, wenn die Fusse nicht flach auf
den Boden gestellt werden kénnen. Sie sind aber nur eine Not-
|6sung: Besser ist es, die Stuhl- und Tischhéhe der Kérpergrosse
anzupassen.
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Biiroeinrichtung

Stuhl fir Bliroarbeiten

Ein ergonomisch guter Stuhl hat eine héhenverstellbare Ricken-
lehne oder eine separat verstellbare Lordosenstitze. Die Ricken-
lehne sollte beim Zurticklehnen nachgeben. Wichtig ist bei jedem
Stuhl zudem, dass die Hohe des Stuhls und die Tiefe der Sitzflache
eingestellt werden kénnen. Armstitzen sind nicht zwingend not-
wendig. Falls jedoch welche angebracht sind, sollten diese in
Hohe, Breite und Tiefe verstellbar sein.
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—> Testen Sie lhre Sitzhaltung

Schliessen Sie die Augen!

Ist Ihr Kopf ohne Kraftanstrengung
ausbalanciert? Nein? Dann sitzen Sie nicht
aufrecht.

Atmen Sie tief ein und aus!

Blockiert Ihre Atmung im Brustraum oder
kénnen Sie bis tief in den Bauch atmen?
Je besser und tiefer Sie atmen kénnen,
umso besser ist Ihre Sitzhaltung.
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Biiroeinrichtung

Leuchte fiir Biiroarbeiten

Die Arbeitsplatzleuchte sollte in der Beleuchtungsstarke individuell Achten Sie zudem auf eher neutral-weisses oder warm-weisses
einstellbar und blendfrei sein. Die allgemeine Ausleuchtung der Licht im Bereich von 3300 bis 5300 Kelvin (sogenannte Farb-
Buroraumlichkeiten sollte mind. 500 Lux betragen. Da mit zuneh- temperatur) fur die Bildschirmarbeiten.

mendem Alter der Lichtbedarf steigt, sollten zudem individuell
einstellbare Arbeitsplatzleuchten eingesetzt werden.
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Sorgen Sie fiir eine sichere Arbeitsumgebung

1. Lagern von Gegenstdanden
Lagern Sie schwere Gegenstande nicht auf dem Schrank, sondern
immer moglichst weit unten.

2. Heben und Tragen

Achten Sie beim Heben und Tragen von Lasten auf einen geraden
Ricken und halten Sie die Last moglichst nahe am Kérper. lhr
Rucken sollte nicht gekrimmt und nicht seitlich abgedreht sein!

3. Transportmittel

Schieben und Ziehen ist immer besser als Heben und Tragen! Mit
einem Transportmittel machen Sie sich das Leben leichter und
sicherer.

4. Freie Verkehrswege
Halten Sie Verkehrswege und Durchgange immer frei.

5. Offene Schubladen

Schubladen sollten nach dem Offnen auch wieder geschlossen
werden.
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6. Offene Kabelkanile
Schliessen Sie offene Kabelkanale oder markieren Sie diese, falls
dies nicht moglich ist.

7. Flussigkeiten am Boden
Wischen Sie ausgeschuttete FlUssigkeiten rasch wieder auf.

8. Markierung von Schwellen
Schwellen jeglicher Art sollten gut ersichtlich markiert sein.

9. Provisorien

Provisorisch aufgestellte Gerate und Verkabelungen kénnen aus
Gewohnheit Ubersehen werden. Markieren Sie diese oder rdumen
Sie sie weg.

10. Steighilfe

Auf keinen Fall sollten Birostihle als Steighilfe verwendet werden.
Benutzen Sie stattdessen zweckdienliche, auf Sicherheit geprufte
Steighilfen.

11. Teppichohren
Auch Teppichohren oder -kanten kénnen zu unglicklichen Stolper-
unfallen fuhren.
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Selbstmanagement

Effizienz

Wohin je/\r dve Revse’

Effizienz am Arbeitsplatz hat viel mit der personlichen Arbeits-
technik zu tun. Stellen Sie sich vor, jede Aufgabe ist wie eine Reise:

Klaren Sie zuerst, wohin die Reise geht und was Sie dafir alles
brauchen. Gute Vorbereitung ist wichtig. Sie sollten vor jeder
Tatigkeit wissen, was genau zu tun ist, bis wann und fir wen die
Arbeit zu erledigen ist.

Setzen Sie dann einen Fuss vor den anderen: Bearbeiten Sie nur
eine Sache auf einmal und schliessen Sie diese ab, bevor Sie die
nachste angehen.

Und lassen Sie sich nicht vom Weg abbringen: Reduzieren Sie
Stérungen und Ablenkungen soweit wie maéglich.

Sie werden sehen, dass Sie auf diese Weise sehr viel effizienter
arbeiten und erst noch entspannter ankommen.
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Selbsterkenntnis

Aufgepasst: Stresshormone verdandern unsere Selbstwahrnehmung.
So neigen wir unter Dauerstress dazu, nicht mehr zu erkennen,
wie erschopft wir im Grunde sind.

Erschopfungssymptome wie Konzentrationsschwierigkeiten, Schlaf-
storungen oder Appetitlosigkeit werden daher oft gar nicht oder
viel zu spat wahrgenommen.

Starken Sie lhre Selbstwahrnehmung. Halten Sie beispielsweise
Art und Haufigkeit von Erschopfungssymptomen in lhrer Agenda
fest.

Und vertrauen Sie auf die Einschatzung lhrer Mitmenschen. Halten
Sie sich gegenseitig im Auge und machen Sie den Umgang mit
Druck und Stress zu einem offenen Thema.

www.ekas-box.ch
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Selbstmanagement

Ziele setzen und Zeitmanagement

Ziele setzen

Ziele bringen uns unseren Traumen naher. Dabei sind Trdume und
Ziele nicht dasselbe. Sie ergdnzen einander: Ziele helfen Ihnen,
Ihre Traume zu verwirklichen.

Mochten Sie beispielsweise gestnder leben, setzen Sie sich zum
Ziel, zweimal in der Woche Sport zu treiben. Oder sie wiinschen
sich mehr Ordnung, dann koénnten Sie sich vornehmen, die tag-
liche Post immer vor 10 Uhr sortiert zu haben.

Setzen Sie sich Ziele und halten sie diese schriftlich fest. Sie sind
wichtigste Voraussetzung fur ein effektives Zeitmanagement.
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Zeitmanagement

Stellen Sie sich vor, lhre Agenda entspricht einem leeren Krug.
Sie planen Termine und fillen den Krug bis oben hin mit grossen
Steinen.

Er ist aber noch nicht voll: Es passen jede Menge Kieselsteine
dazwischen. Und selbst das lasst sich noch optimieren.

Ein erfolgreiches Zeitmanagement hangt jedoch weniger davon
ab, wie viel Sie in den Krug bringen. Entscheidend ist die Reihen-
folge: Legt man die grossen Steine nicht zuerst in den Krug, fehlt
anschliessend der Platz dafur.

Fuhren Sie eine Wochenplanung und setzen Sie zuerst die grossen
Steine, die wichtigen Aufgaben. Und dann erst die Kieselsteine.
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Selbstmanagement

Bewegung und Erndhrung

Egal, ob Sie tanzen, joggen oder an der frischen Luft spazieren.
Bewegung bewirkt, dass Sie dauerhaft weniger angespannt sind,
klarer denken und nachts besser schlafen kénnen. Auch Bewegung
am Arbeitsplatz hilft: Etwa wenn Sie beim Telefonieren stehen
oder Uber Mittag einige Schritte im Freien gehen.

Genauso wichtig ist eine gesunde und ausgewogene Ernahrung.
Am besten nehmen Sie nur dreimal am Tag, nur so viele Kalorien

wie notwendig und nur hochwertige Nahrungsmittel zu sich.

Fur kleinere und grossere Stinden ist Ubrigens Bewegung ein wirk-
sames Mittel.
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Nach kleineren wnd, grisseren
Sinden hlbfe Bewvegng




www.ekas-box.ch =

Ausgleich

n der Frewzect
Amjkwh suchen.

Ob korperlich, mental oder emotional: Einseitige Belastungen
werden auf Dauer zu einem Stressfaktor fir unseren Organismus.

Suchen Sie, wo immer moglich, nach Ausgleich zur Arbeit:
Wechseln Sie moglichst oft zwischen Routine- und Denkarbeit.
Bewegen Sie sich in den Pausen, wenn Sie den ganzen Tag sitzend
arbeiten.

Ideal ist, wenn Sie neben der Arbeit etwas tun, das lhnen ebenso
wichtig ist wie die Arbeit. Etwas, das lhnen Freude bereitet und Sie
Energie tanken lasst: Ein Hobby, Sport oder die Familie.
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Arbeitsorganisation

Arbeitsanforderungen

Stress

Stimmen die Arbeitsanforderungen mit den Fahigkeiten eines Mit-
arbeitenden Uberein, kann sich dieser engagiert und selbstsicher
fur Ihr Unternehmen einsetzen.

Stimmen Anforderungen und Fahigkeiten jedoch nicht Gberein, ist
der Mitarbeitende Uberfordert. Oder unterfordert. Beides kann
Stress verursachen und auf Dauer demoralisierend wirken.

f
%

Uberpriifen Sie deshalb regelméssig Arbeits- und Funk-
tionsbeschreibung zusammen mit lhren Mitarbeiten-

den. Bieten Sie, wo nétig, Unterstitzung oder die
Moglichkeit zur Weiterbildung an — ganz besonders in
Zeiten des Wandels.
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Arbeitsmenge

Motivierte Mitarbeitende sind nicht nur belastbarer und ausge-
glichener. Sie sind leistungsfahiger und machen weniger Fehler.

Arbeitet jemand beispielsweise jedes Wochenende durch, wird
er in den darauf folgenden Wochen weniger ausgeruht sein. Die
Produktivitat sinkt, Pendenzen und Fehler nehmen zu. Ein Teufels-
kreis bahnt sich an.

Setzen Sie auf entspannte, konzentrierte Mitarbei-
tende. Definieren Sie realistische Ziele und tGberprufen

Sie diese regelméssig. Und lassen Sie Uberstunden
maoglichst bald wieder kompensieren, denn erschépfte
Mitarbeitende leisten weniger.

www.ekas-box.ch
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Arbeitsorganisation

Unternehmenskultur

Mangelnde
Uneernehmenskdaurt

Koénnen sich Mitarbeitende mit der Vision und den Zielen lhres
Unternehmens identifizieren, gewinnt ihre Arbeit an Sinn.

Viele Angestellte wissen aber gar nicht, wofur ihr Unternehmen
steht und welche Werte eine tragende Rolle spielen. Die Identi-
fikation nimmt Schaden — die Motivation sinkt.

Machen Sie Ihre Mitarbeitenden zu den gréssten Fans
lhres Unternehmens. Grundlage dafur ist eine Unter-

nehmenskultur, die verstanden und glaubhaft gelebt
wird.
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Arbeitsgestaltung

Abwechslungsreiche Arbeit sowie ein hoher Grad an Kompetenz
und Eigenverantwortung fordern und férdern zugleich. Wer seine
Arbeit selbst einteilen und abwechslungsreich gestalten kann,
ist motivierter und kann besser mit Druck- und Stresssituationen
umgehen.

Dagegen wirken eintdnige Tatigkeiten und wenig Eigenverant-
wortung demotivierend. Steigt dann der Leistungsdruck, fuhrt
dies rasch zu Stress. Die Betroffenen fihlen sich der Situation
machtlos ausgeliefert.

Lassen Sie Ihre Mitarbeitenden ihre Arbeit so weit als
maoglich selbst gestalten. Arbeiten Sie mit Zielverein-

barungen und erméglichen Sie einen individuellen
Arbeitsstil.

www.ekas-box.ch
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Arbeitsorganisation

Zusammenarbeit Konflokte kinnen Internehmen
wnd, Gesundhelr j{ff’fﬁmjzgm

Ein gutes Team kann Ausserordentliches leisten und tber sich hin-
auswachsen.

Ein schlechtes Team hingegen stort die Produktivitat und das
Arbeitsklima. Es gefahrdet sowohl das Unternehmen, als auch die
Gesundheit aller Teammitglieder. Burnout oder Mobbing kénnen
die Folge sein.

Ein Team sollte daher nicht nur fachlich, sondern auch
menschlich zusammenpassen. Starken Sie die Zusam-
menarbeit im Team. Achten Sie auf Missstimmungen

und Konflikte und gehen Sie diese frihzeitig an. Mit
einer offenen Kommunikation schaffen Sie dafur die
notwendige Grundlage.
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Sonderschutzbestimmungen

Beschaftigen Sie schwangere Frauen oder Jugendliche in lhrem
Unternehmen, sind Sie gesetzlich verpflichtet, die geltenden Son-
derschutzbestimmungen einzuhalten.

Fur schwangere Frauen betragt die maximale Arbeitszeit 9 Stunden
pro Tag. Dabei sollten sie nicht mehr als 4 Stunden stehend arbei-
ten und keine schweren Lasten tragen. Sorgen Sie fUr zusatzliche
Pausen, am besten mit einer Liegegelegenheit an einem ruhigen
Ort.

Jugendliche sollten nur Tatigkeiten ausfthren, die ihrem Alter und
Ausbildungsstand entsprechen.

Ob fur schwangere Frauen oder Jugendliche: Machen

Sie fruhzeitig eine Risikobeurteilung und ergreifen Sie
die notwendigen Schutzmassnahmen.

www.ekas-box.ch
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Arbeitsorganisation

Flihrung

Schlechte Fiihn
Unter guter Fihrung kann ein produktives, gesundes und motivie- /bLﬂ /bf“ﬂ W sz

rendes Arbeitsklima entstehen. /\/\(/‘f’ﬂ)”&ﬂ(/'f’ﬂnd/ﬂl’b u

Genauso gut kann unter mangelhafter Fihrung aber ein unpro-
duktives und ungesundes Arbeitsklima entstehen, das sowohl
dem Unternehmen wie auch allen Betroffenen schadet. Schlechte
Fuhrung setzt den Mitarbeitenden zu, auch gesundheitlich.

Gute Fuhrung ist keine natirliche Gabe; sie muss er-
lernt werden. Setzen Sie auf gut ausgebildete Flih-

rungskrafte mit kompetentem Fuhrungsstil. Es ist in
jeder Hinsicht eine lohnende Investition.
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Kommunikation

Lobende Worte oder ein Dankeschon zur rechten Zeit sind moti-
vierend und wirken sich positiv auf das Arbeitsklima aus.

Dauernde Kritik und Vorwidirfe hingegen fthren in der Regel nur

zu Stress und Verunsicherung.

Ihre Worte als Fuhrungskraft haben eine grosse
Wirkung: Uben Sie konstruktive Kritik und loben Sie

gute Leistungen. Wertschatzung sollte die Grundlage
jedes Gesprachs sein.

www.ekas-box.ch
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Biiroplanung

Bewegungsraume

Arbeitsplatz Hauptverkehrswege

Sorgen Sie fir gentigend Bewegungsraum beim Arbeitsplatz: Die Hauptdurchgangswege sollten noch breiter angelegt werden. Die
Distanz von der Tischkante bis zu einem Hindernis oder einem Breite sollte mindestens 1.2 Meter betragen.

Durchgang sollte mindestens einen Meter betragen.

Nebenverkehrswege

Der Zugang zu einem Arbeitsplatz sollte mindestens 80 Zenti-
meter breit sein. Mit noch mehr Raum sorgen Sie zusatzlich fur
Sicherheit.

—> Da Taschen und Mappen haufig neben dem Arbeitsplatz abgestellt werden, kénnen diese bei engen Verkehrs-

wegen zu gefahrlichen Stolperfallen werden.
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Biiroplanung

Licht, Larm und Klima

Licht

Auch ohne Raumlicht sollten Fluchtwege erkennbar sein. Die
allgemeine Ausleuchtung der Buroraumlichkeiten sollte mind.
500 Lux betragen. Da mit zunehmendem Alter der Lichtbedarf
steigt, sollten zudem individuell einstellbare Arbeitsplatzleuchten
eingesetzt werden.

Schallddmmung
Gerausche sind ein grosser Ablenkungsfaktor und kénnen die
Arbeitsleistung stark vermindern.

Der maximale Schallpegel fur Blrotatigkeit liegt bei 65 Dezibel.
Das ist etwa so laut, dass man problemlos miteinander sprechen
kann, ohne die Stimme anheben zu mussen. Fir Konzentrations-
arbeit sollte er 50 Dezibel nicht Gberschreiten.

Planen Sie zusatzlich mehr Distanz zwischen den Arbeitsplatzen

ein und verbessern Sie die Gerduschsituation mit schalldédmmen-
den Elementen.
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Raumklima

Die Temperatur in BUrordumen sollte zwischen 21 und 23 °C,
die Luftfeuchtigkeit zwischen 30 und 65 Prozent betragen.
Gelegentliche Unter- und Uberschreitungen der Luftfeuchtigkeit
an wenigen Tagen im Jahr sind gesundheitlich unbedenklich.

Falls Sie eine Klimaanlage haben, stellen Sie die Kuhlung
im Sommer so ein, dass die Innentemperatur nicht mehr als 8 °C
unterhalb der Aussentemperatur liegt. Lassen Sie die Klimaanlage
regelmassig warten.

Raumluftanlage
Falls Sie eine kunstliche Raumbeltftung benétigen, achten Sie
darauf, dass kein Arbeitsplatz in der Zugluft steht.
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Biiroplanung

Sitzungs- und Gerateraume, Fluchtwege und Sicht ins Freie

Sitzungs- und Pausenrdume
Diskrete und wichtige Gesprache sollten in separaten Raumen ab-
gehalten werden kénnen.

Gerate und Kopierer in separatem Raum

Stellen Sie Fax, Kopierer und andere Gerdte in einen separaten
Raum, um Mitarbeitende vor Larm und Emissionen zu schitzen.
Ablenkungen entstehen dabei weniger durch die Gerate selbst,
sondern vielmehr durch Personen, welche die Gerate bedienen.
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Sicht ins Freie
Platzieren Sie Arbeitspldtze so, dass die Sicht ins Freie gewahr-
leistet ist. In den Arbeitsraumen sollte Tageslicht vorhanden sein,
sowie eine kunstliche Beleuchtung. Diese sollte Sehverhaltnisse
gewabhrleisten, die der Art und den Anforderungen der Arbeit
angepasst sind.

Sehr wichtig ist die Sicht ins Freie auch in Pausenrdumen.
Sie schaffen damit eine wichtige Voraussetzung, um sich effektiv
erholen zu kénnen.

Fluchtwege kennzeichnen

Fluchtwege sind keine Lager- oder Abstellplatze! Halten Sie Flucht-
wege jederzeit frei. Sie sollten zudem mit lange nachleuchtenden
oder selbstleuchtenden Fluchtwegkennzeichnungen signalisiert
werden.
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Gebaude/Unterhalt

Tluren

Glastiren markieren

Glasttren machen Raume zwar hell und freundlich. Oft kommt
es aber vor, dass die Glastlre nicht wahrgenommen wird. Die
Folgen kénnen sehr schmerzhaft sein. Markieren Sie Glasttren mit
Bandern, Streifen, Symbolen oder Querbalken. Achten Sie zudem
bei handbetatigten Tiren auf abgekropfte Turdricker, um Quet-
schungen an der Hand zu vermeiden.

A@%bﬁﬁ%
TUrdricker

Setzen Sie nur automatische Turen und Tore ein, die den gelten-
den Sicherheitsbestimmungen entsprechen.
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Treppen

Sturze auf Treppen sind besonders geféhrlich. Treppen sollten
daher zwingend mit Handldufen versehen sein. Sie geben Halt,
wenn man aus dem Tritt gerat.

Je nach Material, Farbgebung und Beleuchtung sind Treppen-
stufen schlecht zu erkennen und kénnen so zu Fehltritten fuhren.
Markieren Sie Stufenkanten an Treppen, um die Sichtbarkeit zu
erhohen.

Sorgen Sie zudem mit rutschhemmenden Beldgen und Rutsch-
profil fir einen sicheren Halt — das ist besonders wichtig bei Trep-
pen im Eingangsbereich, wo Nasse und Schmutz die Rutschgefahr
stark erhdhen.

www.ekas-box.ch
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Gebaude/Unterhalt

Boden

Achten Sie bei Boden auf Niveau-Unterschiede und Bodenbelage.
Niveau-Unterschiede sind klassische Stolperfallen: Schwellen,
Absatze oder Unebenheiten sollten, wo immer mdéglich, vermieden
werden. Dasselbe gilt fur Bodenoffnungen und offene Kabel-
kanale. Wo Niveau-Unterschiede nicht zu verhindern sind, sollten
sie deutlich markiert werden.

Mit rutschfesten Bodenbeldgen sorgen Sie zudem fir mehr Halt
und Sicherheit.

Nvgan-Untersichiede
verhundern vier markieren.
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Reinigung

Nasse Abschnitte markieren
0der ﬂz&/ﬂerrm

Nasse, Schnee, Eis, Blatter und Schmutz sorgen fiir Rutschgefahr.
Gebaudeeingdnge sollten jederzeit gut gereinigt und rutschfrei
gehalten werden. Im Aussen- wie auch im Innenbereich!

Mit dem Einsatz einer Schmutzschleuse verhindern Sie zudem, -
dass Nasse und Schmutz hineingetragen und im Gebaudeinnern _\
zur Rutschgefahr werden.

Reinigen Sie Boden nicht zu Stosszeiten und reinigen Sie nur ab-
schnittsweise. Markieren Sie die nassen Abschnitte oder sperren
Sie diese ganz ab.
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Gebaude/Unterhalt

Fluchtwege Fluchewegzeichen

Im Notfall — zum Beispiel bei einem Brand — ist das Uberleben
aller Mitarbeitenden im Gebdude davon abhangig, wie sicher und
schnell die Flucht aus dem Gebaude gelingt.

Machen Sie Fluchtwege durch Notbeleuchtung und nachleuch-
tende Fluchtwegzeichen gut sichtbar. Und halten Sie Verkehrs-
wege und insbesondere Fluchtwege konsequent frei!

Die Verwendung von Schlisselkdsten bei Notausgangen st
dringend zu vermeiden. Sie werden in der Not Ubersehen und
kdnnen bei schlechten Lichtverhaltnissen zu untberwindbaren
Fallen werden. Bringen Sie stattdessen eine Panikentriegelung
an Notausgangen an. Sie entriegelt und 6ffnet die Ture mit
einmaligem Dricken und macht den Weg nach draussen in
Sekundenschnelle frei.

Pﬂm}wmﬁrcejew
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Sicherer Umgang mit Elektrizitat

Vorsicht ist geboten bei elektrischen Gerdten und unter Spannung
stehenden Teilen. Kontrollieren Sie Stecker und Kabel regelmassig.
Lassen Sie defekte Einrichtungen sofort durch einen Fachmann
reparieren und schalten Sie bei Wartungsarbeiten die Energie-
quelle ab.

Fehlende Isolation an Kabeln, Steckern und Steckdosen kann zu
geféhrlichen Stromschlagen fuhren. Sorgen Sie zudem fur Sicher-
heit in Aussen- und Nassbereichen und lassen sie dort Fehlerstrom-
schutzschalter installieren.

www.ekas-box.ch =

J

EKAS 6091.d — Praktische Tipps fur mehr Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz im Buro

41



Impressum

Praktische Tipps fir mehr Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz im Biro

EKAS 6091.d

Mai 2017 (3. erweiterte Auflage)

Herausgeberin

Eidgenossische Koordinationskommission fiir Arbeitssicherheit EKAS
Fluhmattstrasse 1, 6002 Luzern

Telefon 041 419 51 11, Fax 041 419 61 08

ekas@ekas.ch, www.ekas.ch

42 EKAS 6091.d — Praktische Tipps fur mehr Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz im Buro






Schweizerische Eidgenossenschaft Eidgendssische Koordinationskommission

Confédération suisse fiir Arbeitssicherheit EKAS

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra EKAS 6091.d



