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Büroarbeitsplatz 
	Dok-Nr.:
	GBU-BA-001

	Teilnehmergemeinschaft
	
	Ersteller:
	AK-Muster

	
	
	Verantwortlicher:
	TG-Vorsitzende(r)

	
	
	Datum:
	

	Arbeitsplatz/-bereich:
	

	Tätigkeiten:
	Verwaltungsarbeiten, Planungen

	Rechtsvorschrift/
Information:
	VSG 3.1 (Technische Arbeitsmittel),



	Gefähr-dungs-faktor
	Gefährdungen / Belastungen

▪	Beispiel-/Standardmaßnahmen
	Risiko
1: Gering
2: Mittel
3: Hoch
	Zutreffend
	Einzuleitende Maßnahmen
Die Rangfolge der Maßnahmen (technisch, organisatorisch, persönlich) ist zu berücksichtigen
	Durchführung

1) Wer
2) Bis wann
3) Erl. am
	Wirksamkeit
geprüft

1) Wer
2) Erl. am

	
	
	
	Ja
	Nein
	
	
	

	
	Heben und Tragen von Lasten
Druckerpapier, Getränkekisten
	(1)
     
	|_|
	|_|
	▪	Arbeiten mechanisieren
▪	Hebe- und Traghilfen verwenden
▪ 	organisatorische Maßnahmen (Tätigkeitswechsel)
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Ausrutschen, Stürzen, Stolpern, Umknicken
Treppen steigen, 

	(2)
     
	|_|
	|_|
	▪	Ordnung halten
▪	Auf-/Abstiegshilfen nur mit CE bzw. GS Zeichen verwenden
▪	Beseitigung von Verunreinigungen
▪	für ausreichende Beleuchtung, Sicht sorgen
▪	Fluchtwege freihalten
▪	Verkehrswege nicht verstellen
▪ 	Ebener, rutschfester Bodenbelag
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Stürzen von Leitern und Aufstiegshilfen 
Aufbewahrung von Akten über Kopfhöhe
	(2)
     
	|_|
	|_|
	▪	Auf-/Abstiegshilfen nur mit CE bzw. GS Zeichen verwenden
▪	Ausreichend hohe Leitern verwenden
▪	Leitern standsicher aufstellen
▪	Nicht auf (Dreh-) Stühle und Tische steigen
▪	Selbständige technische Überprüfung durch den Nutzer
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Unkontrolliert bewegte Teile
Benutzung von Regalen, Schränken, Drehstühlen,
	(1)
     
	|_|
	|_|
	▪ 	Kippsichere Drehstühle mit 5 gebremsten Rollen
▪ 	Schubladen o.ä, nicht offenstehen lassen
▪	Selbständige technische Überprüfung durch den Nutzer

	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Teile mit gefährlichen Oberflächen
Gefahr der Verletzung an Scheren, Brieföffnern


	(1)
     
	|_|
	|_|
	▪	Messer und Scheren nicht zweckentfremdet nutzen
▪ 	Sichere Schneidewerkzeuge/Aktenvernichter bereitstellen
▪	Getrennte und Entsorgung von Papier, Glas und Restmüll
▪ 	Arbeitsorganisation
▪ 	Ersthelferalarmierung

	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	Gefähr-dungs-faktor
	Gefährdungen / Belastungen

▪	Beispiel-/Standardmaßnahmen
	Risiko
1: Gering
2: Mittel
3: Hoch
	Zutreffend
	Einzuleitende Maßnahmen
Die Rangfolge der Maßnahmen (technisch, organisatorisch, persönlich) ist zu berücksichtigen
	Durchführung

1) Wer
2) Bis wann
3) Erl. am
	Wirksamkeit
geprüft

1) Wer
2) Erl. am

	
	
	
	Ja
	Nein
	
	
	

	
	Elektrostatische Aufladung


	(1)
     
	|_|
	|_|
	▪	Teppichöden durch antistatische Bodenbeläge ersetzen
          z.B. (Laminat, Parkett, Linolium)
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Elektrischer Schlag
Elektrische Geräte, Verlängerungskabel


	(2)
     
	|_|
	|_|
	▪	FI-Schutzschalter ≤ 30mA verwenden
▪	E-Check Prüfung
▪	Nur elektrische Geräte mit Sicherheitskennzeichnung (z. B. 	CE-Zeichen) einsetzen
▪	regelmäßige selbständige Sichtkontrolle durch Nutzer
▪ 	Leitungen nicht auf Zug belasten
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Brennbare Flüssigkeiten, Feststoffe, Gase
Akten-/Papierlagerung, Entsorgung 

	(1)
     
	|_|
	|_|
	▪ 	
· 	Brennbare Flüssigkeiten, Gase, Feststoffe aus Büro entfernen
▪ 	geeignete Feuerlöscher vorhalten
▪ 	keine Flüssiggasflaschen im Büro aufbewahren und betreiben
▪ 	keine Festbrennöfen verwenden
▪ 	keine Aschenbecher in Papierkörben oder brennbaren
         Behältern entleeren
· Rauchen im Büro unterlassen
▪ 	Elektrische Geräte bei längerer Nutzungspause abschalten
         Und vom Stromkreis entfernen
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Gefahrstoffe - Gesundheitsschäden durch Verschlucken, Einatmen, Hautkontakt
Klebstoffe, 

	(1)
     
	|_|
	|_|
	▪ 	Sicherheitsdatenblatt / Gebrauchsanweisung befolgen
▪ 	sichere Lagerung / Aufbewahrung / Transport
▪ 	Betriebsanweisung beachten
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Lärm
Bau- und Straßenlärm

	(1)
     
	|_|
	|_|
	▪	Ersatz von alten Fenstern
· Fenster schließen
· Gehörschutz tragen

	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Klima
Unzureichende Heizleistung

	(1)
     
	|_|
	|_|
	▪	Heizungsanlage anpassen
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Klima
Sommerliche Aufheizung

	(1)

	|_|
	|_|
	▪	Hinweis auf Lüftung und Abschattungsmöglichkeiten
· Viel Flüssigkeit trinken
· Direkte Sonneneinstrahlung vermeiden
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Beleuchtung, Licht
Falsche Ausrichtung des Bildschirmarbeitsplatzes

	(1)
     
	|_|
	|_|
	▪	Regelmäßige Überprüfung durch Nutzer und Fachkraft für 
          Arbeitssicherheit
▪ 	Vorgaben für einen ergonomischen Bildschirm.-Arbeitsplatz
          beachten
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Haltungsarbeit, Haltearbeit, Zwangshaltung


	(2)
     
	|_|
	|_|
	▪	Entlastungsphasen einlegen
▪	Ergonomie Hinweise beachten
▪ 	Geeignete Büromöbel beschaffen

	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	Gefähr-dungs-faktor
	Gefährdungen / Belastungen

▪	Beispiel-/Standardmaßnahmen
	Risiko
1: Gering
2: Mittel
3: Hoch
	Zutreffend
	Einzuleitende Maßnahmen
Die Rangfolge der Maßnahmen (technisch, organisatorisch, persönlich) ist zu berücksichtigen
	Durchführung

1) Wer
2) Bis wann
3) Erl. am
	Wirksamkeit
geprüft

1) Wer
2) Erl. am

	
	
	
	Ja
	Nein
	
	
	

	
	Gesundheitsgefahren
Infektionsgefahren durch mangelnde Hygiene
	(2)
     
	|_|
	|_|
	▪	Waschgelegenheit mit Einweg-Handtusch, Seife, hautfreundlicher 
          Reinigungspaste bereitstellen.
▪	Toiletten bereitstellen
▪	Regelmäßige Reinigung der Büroräume und Toiletten
          veranlassen
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	
	Welche Erste-Hilfe-Maßnahmen können getroffen werden?
	
     
	|_|
	|_|
	▪	Verbandskasten bereitstellen – Standort bekannt machen
▪	Augenspülflasche bereitstellen – Standort bekannt machen
▪	Aushang „Anleitung zur Ersten Hilfe“
▪	Ersthelfer in ausreichender Anzahl bereitstellen
▪	Notrufnummer, Adresse Durchgangsarzt gut sichtbar 	anbringen
	1)       
2)      
3)      
	1)      
2)      

	Verantwortlicher (Name, Vorname)
	Ort, Datum
	Unterschrift

	     
	     
	     





Hilfe zur Risikoeinschätzung											Symbole Gefährdungsfaktoren
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Nach dem Ermitteln der betrieblichen Gefahren missen diese beurteilt werden. In der
Handlungshilfe erfolgt die Beurteilung {iber eine Drei-Punkte-Klassifizierung. Hierbei wird
die mégliche Schadensschwere ins Verhéltnis zur Wahrscheinlichkeit des Wirksamwerdens
gesetzt.

Magliche Schadensschwere
Wahrscheinlichkeit Leichte Mittelschwere Schwere

des Verletzungen Verletzungen Verletzungen Moglcher Tod,
Wirksamwerdens | oder Erkrankungen | oder Erkrankungen | oder Erkrankungen Pl

Sehr gering
Gering
Vittel

Hoch

In der Tabelle werden folgende drei Risikoklassen beriicksichtigt, aus denen sich Handlungsbedarf

ableiten lasst:

Risikoklasse 1: Hierunter fallen Risiken, die man als Restrisiken akzeptieren kann, bei denen jedoch
langfristig Handlungsbedarf besteht.

Risikoklasse 2: Hierzu gehoren alle Gefihrdungen, die beseitigt werden miissen.

Risikoklasse 3: Gefahrdungen dieser Kategorle sind inakzeptabel, weshalb unverziiglich Schutzmaf-
nahmen getroffen werden miissen; eventuell ist eine sofortige Einstellung der Arbeiten
notwendig.

Zur leichteren Risikoabschétzung sind bereits Werte vorgeschlagen, die auf den Erfahrun-
gen aus den gemeldeten Unféllen sowie den angezeigten Berufskrankheiten beruhen. Die-
se in Klammern gesetzten Werte kénnen lbernommen oder in Bezug auf |hre betriebliche
Situation geéndert werden. Jedoch ist von einer generellen Herabsetzung der Risikoein-
schéatzung abzuraten.
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