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Optimierung der Arbeitsfähigkeit
in Klein- und Kleinstunternehmen
durch Multimedia-Tools
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Tool 32 

Vorbeugung von Risiken am Arbeitsplatz




Beschreibung des Tools  
Dieses Tool ist sehr nützlich für junge Beschäftigte, um sich der Arbeitsrisiken bewusst zu werden, die am Arbeitsplatz auftreten können und um zu wissen, wie sie diese vermeiden können. Die Arbeitsumgebung kann Sicherheitsrisiken für die Beschäftigten verursachen z.B. durch Leitern, Computer oder andere IT-Geräte. In diesen Fällen ist die Einstellung des Arbeitnehmer*in von grundlegender Bedeutung. Um Risiken zu vermeiden, sollte er oder sie die Ausrüstung und Arbeitsmittel immer richtig verwenden und einen Vorgesetzten informieren, wenn Risiken bestehen.  Mit den folgenden Richtlinien erhalten junge Beschäftigte und ihre Führungskräfte Empfehlungen zur Sicherheit im Büro und zu den Präventionsmaßnahmen, die sie ergreifen können, um Risiken und Gefahren zu vermeiden und angemessene Arbeitsregelungen für die Beschäftigten zu gewährleisten.
Zielgruppe
Führungskräfte und junge Beschäftigte
Vorteile des Tools 
Dank der in diesem Instrument angebotenen Leitlinien zu Berufsrisiken und deren Prävention erhalten Führungskräfte und junge Beschäftigte Informationen und Hilfen, um ihre Einhaltung der Anforderungen zu überprüfen. Um dies visuell und einfach zu machen, können sie die Kästchen bei den Antworten in Grün, Blau und Rot ankreuzen. Der grüne Kasten hilft anzuzeigen, dass alles korrekt ist und dass die Anforderung bereits erfüllt werden. Der blaue Kasten zeigt an, dass etwas hinzugefügt/geändert werden muss; der rote Kasten hingegen sollte angekreuzt werden, wenn klar ist, dass neue Maßnahmen ergriffen und konkrete Änderungen vorgenommen werden müssen, um den Richtlinien zu entsprechen.
Dauer
Dieses Sensibilisierungsinstrument ist für Führungskräfte und junge Beschäftigte nützlich, damit sie die Arbeitsrisiken kennen und wissen, wie sie diese verhindern können. Indem sie 30 Minuten in das Lesen und Analysieren des Tools investieren, können sie ihre eigene Sicherheit bei der Arbeit und die ihrer Kollegen verbessern.
So verwenden Sie das Tool
Die Risiken sind in 4 Bereiche unterteilt:
1. Risiken in der Förderung und im Management junger Talente.
2. Risiken im Büro.
3. Risiken und Präventionen.
4. Arbeitsplatzrisiken.
5. Maßnahmen in der Arbeitsumgebung
Der erste Schritt besteht darin, dass die Unternehmensleitung die Fragen beantwortet und das Kästchen in Grün, Blau oder Rot ankreuzt - abhängig von den in ihrem Unternehmen ergriffenen Maßnahmen. Auf diese Weise können sie erkennen, welche Risiken bereits vorhanden sind, welche Aspekte geringfügig geändert werden sollten und welche Aspekte radikal geändert werden müssen. Auf diese Weise können sie schnell und sichtbar erkennen, was zu tun ist, und sie können eine "To-Do-Liste" erstellen, um die Maßnahmen zu identifizieren, die sie ergreifen müssen, um die Sicherheit am Arbeitsplatz zu gewährleisten. Darüber hinaus müssen die Führungskräfte den Mitarbeiter*innen die Regeln zum Umgang mit den Risiken zur Verfügung stellen, damit diese sie zur Kenntnis nehmen und für sich selbst entsprechend handeln.  




















	Risiken in der Führung und im Management junger Talente
	Stimmt
(Es ist keine Aktion erforderlich)
	Teilweise wahr
(Eine Teilaktion ist erforderlich)
	Falsch
(Eine spezifische Maßnahme sollte durchgeführt werden)

	[image: ] Junge Beschäftigte benöti-gen zu Beginn ihrer Berufser-fahrung Leitlinien, die ihnen die Anpassung an den neuen Arbeits-platz erleichtern. Tatsächlich sollte sich ein vom Unternehmen ausgewählte Ma-nager*in oder Men-tor*in um die neuen Beschäftigten kümmern, indem er/sie ihnen hilft, sich in das Team zu integrie-ren, sich als Teil davon zu fühlen und für die zu erledigenden Aufgaben empfäng-lich zu sein.  
	
	
	

	[image: ] Das Unternehmen sollte jun-ge Beschäftigte schulen und unterstützen, damit sie effektiv lernen, wie sie ihre Rolle und Pflich-ten im Unternehmen entwickeln können. 
	
	
	

	[image: ] Wichtig ist, dass die Be-schäftigten in das Team inte-griert werden, um die Beziehun-gen zu verbessern und im Team zu arbeiten. Um dieses Ziel zu erreichen, sollte der/die Manager*in oder Tutor*in Aufgaben zuweisen, die mit anderen Mit-gliedern im Teams entwickelt werden können, damit die Neuankömmlinge Vertrauen in sich selbst und in die der eigenen Kolleg*innen haben und die Qualität seiner Arbeit verbessern kann.
	
	
	

	[image: ]Es wird empfohlen, das Orga-nigramm des Unternehmens und die Kontaktdaten der Kol-leg*innen mit den jungen Beschäft-igten zu teilen, damit diese einen besseren Einstieg ins Unternehmen haben.
	
	
	

	[image: ] Um die Eingliederung des/r neuen Beschäftigten zu be-günstigen, empfiehlt es sich, ihr oder ihm Aufgaben mit festgelegten Terminen zu geben, damit er/ sie sich gemäß der Situation und Entwicklung organisieren kann und Stress und Demotivation vermieden werden kann.
	
	
	

	[image: ] Es wird empfohlen neue Mit-arbeiter*innen willkommen zu heißen, indem der Arbeits-platz vorher vorbereitet wird; indem sie eine Einführung erhalten in die Ar-beitsmittel, indem ihnen das Büro ge-zeigt wird und ihnen alle Informationen über die Mailadresse/-struktur, die Codierung für das Wifi oder andere vom Unterneh-men genutzte Systeme vermittelt wer-den. Darüber hinaus sollen die neuen Beschäftigten Informationen zu Arbeits-zeiten und eine Uniform (wenn nötig) be-kommen und sie sollen alle ausstehen-den und notwendigen Papiere unter-schreiben.
	
	
	

	[image: ]Das Teilen und Erklären der Mission und der Vision des Unternehmens wird den neuen Beschäftigten helfen, sich anzupas-sen, zu integrieren und die Werte des Unternehmens, zu dem er/sie jetzt ge-hört, besser zu verstehen. Gleichzeitig muss die Führungskraft den neuen Be-schäftigten klar und detailliert die Aufga-ben und die Rolle, die er/sie „spielen wird“, vermitteln, um eine gute Integration zu erreichen.
	
	
	



	Risiken im Büro
	Stimmt
(Es ist keine Aktion erforderlich)
	Teilweise wahr
(Eine Teilaktion ist erforderlich)
	Falsch
(Eine spezifische Maßnahme sollte durchgeführt werden)

	[image: ] In den Arbeits- und Ver-kehrsflächen muss alles an seinem Platz gehalten werden, um Hindernisse beim Gehen zu ver-meiden, die zu Stürzen führen könnten. Dies gilt auch für Kabel, die sich nicht in den Gehbereichen befinden dürfen.
	
	
	

	[image: ]Im Büro können Gegenstän-de oder Möbel unbeabsich-tigt verrückt werden, daher wird empfohlen, sie auf dem Boden zu befestigen, das Gewicht darin gleich-mäßig zu verteilen und sicherzustellen, dass sie gut gesichert sind. Im Falle ei-nes Umkippens ist es ratsam, zuerst an die eigene Sicherheit zu denken, wegzu-gehen und nicht zu versuchen, ein Kip-pen der Möbel aufzuhalten.
	
	
	

	[image: ]Es wird empfohlen, sehr vor-sichtig mit der Computeraus-rüstung zu sein und dies nicht zu verwenden, wenn Wasser oder Flüssigkeiten in der Nähe sind. Im Falle eines Unfalls oder einer Fehlfunktion sollte der Strom abgeschaltet werden. Wenn dies nicht möglich ist, sollte mit Isolierungsmaterialien gearbeitet wer-den (Holz, Gummi, Kunststoff, Glas, Pa-pier). Wenn jemand einen elektrischen Schlag bekommen hat, wird empfohlen, diese Person nicht zu berühren.
	
	
	

	[image: ] Achten Sie auf Türen: Glas-türen, die nicht sehr sichtbar sind, sollten mit einem Aufkle-ber oder einem Schild gekennzeich-net werden, Drehtüren sollten mit Vor-sicht geöffnet werden und es ist wichtig, den Durchgang zu Nottüren frei zu lassen.
	
	
	



	
	Risiken und Prävention
	Stimmt
(Es ist keine Aktion erforderlich)
	Teilweise wahr
(Eine Teilaktion ist erforderlich)
	Falsch
(Eine spezifische Maßnahme sollte durchgeführt werden)

	[image: ] Bürojobs, bei denen „man“ lange auf einem Bürostuhl am Schreibtisch sitzen und einen Computer benutzen muss, bergen potenzielle Gesundheitsrisiken wie Au-genbelastung, Haltungsschäden oder geistige Müdigkeit.
	
	
	

	[image: ]Die Belastung der Augen zeigt sich durch Symptome wie: Unbehagen, Erröten, Trä-nen, trockene und juckende Augen, Sehstörungen, Migräne.
	
	
	

	[image: ] Die Ursachen für die Augen-belastung sind: unzureichen-de Beleuchtung, zu viel ver-brachte Zeit vor Geräten wie Com-putern, Fernsehern, Mobiltelefonen, Tablets usw.
	
	
	

	[image: ] Symptome, die durch Hal-tungsschäden ausgelöst wer-den: Kopfschmerzen, Nacken-, Arm-, Hand- und Rückenschmer-zen, Gelenkversteifungen und schlechte Empfindlichkeit in den Gliedmaßen.
	
	
	

	[image: ]Die Ursachen für Haltungs-schäden sind: falsches Sitzen am Computer, Wiederholung der gleichen Bewegungen, Möbel, die die empfohlenen Maße für eine gute Halterung am Arbeitsplatz nicht einhal-ten, unzureichende Beleuchtung, schlechte Gewohnheiten im täglichen Leben.
	
	
	

	[image: ] Geistige Müdigkeit kann sich in Form von Schlafstörungen, Unruhe, Müdigkeit, Migräne, Beschwerden im Verdauungssys-tem in Form von Durchfall und / oder Übelkeit manifestieren.
	
	
	

	[image: ] Der Ursprung der geistigen Ermüdung liegt oft im Ar-beitsplatz und in der Arbeitssi-tuation begründet und kann durch Stress und Sorgen über die zu erledigen-den Aufgaben, die Rolle im Unterneh-men, Unzulänglichkeit, Schwierigkeiten bei der Integration in das Team, soziale und/ oder psychologische Gründe verursacht werden.
	
	
	














	Arbeitsplatzrisiken
	Stimmt
(Es ist keine Aktion erforderlich)
	Teilweise wahr
(Eine Teilaktion ist erforderlich)
	Falsch
(Eine spezifische Maßnahme sollte durchgeführt werden)

	[image: ] Es wird empfohlen, einen Bildschirm zu verwenden, der in Höhe und Neigung einge-stellt werden kann, so dass er sich an jeden Beschäftigten anpasst. Der Bildschirm sollte vor dem Beschäftigten in einem Abstand zwischen 50 und 65 cm und in einer Höhe platziert werden, die eine korrekte Sicht garantiert, und der Bildschirm sollte auch eine Neigung zwischen 10° und 20°haben.
	
	
	

	[image: ] Die Tastatur sollte vom Bild-schirm weg positioniert wer-den, fest auf dem Tisch liegen und beide Hände auf der unteren Kante ruhen lassen.
	
	
	

	[image: ]Der Tisch sollte groß genug sein, damit die Beine des Be-schäftigten darunter passen und der Beschäftigte die Haltung ändern und Platz hat, um beide Unterarme auszustrecken. Es ist auch rat-sam, dass die Höhe eingestellt werden kann, die empfohlenen Maße sind: 70 cm breit, 70/75 cm hoch und 60 cm tief.
	
	
	

	[image: ] Der Stuhl sollte eine Arm-lehne haben, 5 Beine, um das Gewicht gleichmäßig zu tragen und die Möglichkeit besitzen die Höhe des Sitzes und die Neigung der Rü-ckenlehne einzustellen, um den Rücken des Beschäftigten richtig zu stützen.
	
	
	




	Maßnahmen in der Arbeitsumgebung
	Stimmt
(Es ist keine Aktion erforderlich)
	Teilweise wahr
(Eine Teilaktion ist erforderlich)
	Falsch
(Eine spezifische Maßnahme sollte durchgeführt werden)

	[image: ] Die Beleuchtung des Ar-beitsplatzes ist ein sehr wich-tiges Element, das es zu be-rücksichtigen gilt. Wann immer möglich, wird empfohlen, die Schreibti-sche in der Nähe der Fenster zu positio-nieren und Vorhänge zu verwenden, um das einfallende Licht zu „dimmen“. Fens-ter können jedoch nicht die einzige Lichtquelle sein, da sie je nach Tageszeit und Wetter nicht immer die gleiche Lichtmenge liefern, daher sollte auch eine künstliche Lichtquelle bereitgestellt werden.
	
	
	

	[image: ] Künstliches Licht sollte re-guliert werden können, um Reflexionen und hohe Kontraste zwischen den beleuchteten und un-beleuchteten Bereichen zu vermeiden, da dies zu Sehstörungen des Beschäf-tigten, Migräne und Konzentrations-schwäche führen kann.
	
	
	

	[image: ] Die Konzentration der Be-schäftigten kann durch Lärm beeinträchtigt werden. 65 dB sollten bei Arbeiten, die nicht viel Aufmerksamkeit und Konzentration er-fordern, und 55 dB bei Arbeiten, die ge-nau dies erfordern, nicht überschritten werden. Um Lärm am Arbeitsplatz zu re-duzieren, können Stellwände verwendet werden, um die Umgebung abzutrennen.
	
	
	

	[image: ] Im Büro muss auch die Raumtemperatur berücksich-tigt werden. Bei sitzenden Tä-tigkeiten liegt die empfohlene Tem-peratur zwischen 17ºC und 27ºC, je nachdem, ob es Sommer oder Winter ist. Auf der anderen Seite, wenn Aktivitäten mit Bewegung durchgeführt werden, liegt die ideale Temperatur zwischen 14 ° C und 25 ° C.
	
	
	






















	Checkliste: Aktionsplan

	Was ist zu tun?
	Wie (Verfahren)?
	Kalkulation
	Priorität
	Bis wann? (Datum)
	Wer ist verantwortlich?

	
	
	
	☐ Hoch
☐ Mittel
☐ Niedrig
	
	

	
	
	
	☐ Hoch
☐ Mittel
☐ Niedrig
	
	

	
	
	
	☐ Hoch
☐ Mittel
☐ Niedrig
	
	

	
	
	
	☐ Hoch
☐ Mittel
☐ Niedrig
	
	

	
	
	
	☐ Hoch
☐ Mittel
☐ Niedrig
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