Betriebsanweisung fur die Gestaltung und die Nutzung von Buro- und Bildschirm-
arbeitsplatzen im Institut fir Physikalische und Theoretische Chemie
der Technischen Universitat Braunschweig

1 Personal

An den Biroarbeitsplatzen werden Personen mit einer abgeschlossenen Berufsausbildung beschéaf-
tigt. Auszubildende, Studierende, Praktikanten und Praktikantinnen usw. werden von den Beschéftig-
ten betreut, angeleitet und bezlglich der Arbeitssicherheit Giberwacht.

1.1 Arbeitgeber
Der Arbeitgeber dieser Einrichtung ist der Geschéftsfiihrende Leiter des Instituts flr Physikalische und
Theoretische Chemie.

1.2 Beschaftigte
Beschéftigte sind alle Personen, die als Bedienstete der TU Tatigkeiten in dieser Einrichtung ausfiih-
ren.

2 Arbeitsaufgaben

An den Buro- und Bildschirmarbeitsplatzen werden vor allem folgende Tatigkeiten ausgedibt:
Arbeiten mit dem Personalcomputer an einem Bildschirmarbeitsplatz
Drucken von erarbeiteten Unterlagen

Lesen von Unterlagen aller Art und Literaturrecherchen
Schreibarbeiten mit der Hand

Fotokopierarbeiten

Besprechungen aller Art

Telefonate

Ablegen und Abheften von Unterlagen

Bearbeiten der Eingangs- und Ausgangspost

©CeNor~WONE

3 Geféhrdungen am Biroarbeitsplatz

Wer Gefahrdungen an seinem Arbeitsplatz oder am Arbeitsplatz seiner Kolleginnen oder Kollegen
erkennt, hat diese sofort zu beseitigen oder dafiir zu sorgen, dass die Gefahrdungen beseitigt werden.
Dazu sind der Arbeitgeber oder andere Stellen der TU zu benachrichtigen (z. B. Stérungsannahme
des Geschéftsbereichs 3, Stabsstelle Arbeitssicherheit und Betriebsarztlicher Dienst, Fachbereich
Arbeitssicherheit, Personalrat, ggf. Prasidentin oder Hauptberuflicher Vizeprasident). In Notféllen sind
die Feuerwehr, der Rettungsdienst oder die Polizei direkt zu verstandigen.

4 Ergonomie am Bildschirmarbeitsplatz

Ergonomisch eingerichtete Arbeitspléatze dienen dazu, die Gesundheit der Beschéftigten auf Jahre
hinaus zumindest zu erhalten, besser noch sie zu férdern, um eine dauerhafte Leistungsféhigkeit zu
gewabhrleisten. Nicht ergonomisch eingerichtete Arbeitsplatze fihren statistisch gesehen zu Leis-
tungsminderungen von 10-20 %. Ergonomisch eingerichtete Arbeitsplatze sind nicht nur aus Grinden
der Fursorgepflicht des Arbeitsgebers fur die Beschéftigten, sondern auch aus Grinden der Wirt-
schaftlichkeit unbedingt notwendig. Es gibt nichts Teureres als nicht ergonomisch eingerichtete Ar-
beitsplatze.

Da Larm ein wesentlicher Faktor fiir die Verringerung der Konzentrationsfahigkeit und Leistungsfahig-
keit ist, sollen moglichst leise Gerate (PC, Drucker) verwendet werden.

Der Arbeitgeber hat die Tatigkeit der Beschéftigten so zu organisieren, dass die tagliche Arbeit an
Bildschirmgeraten regelmafig durch andere Téatigkeiten oder durch Pausen unterbrochen wird, die
jeweils die Belastung durch die Arbeit am Bildschirmgerét verringern.



5 richtige Ausstattung von Biro- und Bildschirmarbeitsplatzen, Hinweise auf Gefahrdun-
gen
51 Blrordume

5.1.1 Raumgrofie

Am Bildschirmarbeitsplatz muss ausreichender Raum fir wechselnde Arbeitshaltungen und -
bewegungen vorhanden sein. Pro Blroarbeitsplatz soll die Raumgré3e 8 m2 nicht unterschreiten. Vor
dem Arbeitstisch missen fiir die ausreichende Bewegung mit dem Birodrehstuhl eine Tiefe von 1,00
m und eine Gesamtbewegungsflache von 1,50 m2 vorhanden sein. Die Breite der Verkehrswege im
Biro darf 0,80 m nicht unterschreiten.

5.1.2 Fulboden

Als FulRbodenbelag haben sich sowohl glatte FuRBbéden (z. B. Parkett, Laminat, Linoleum) als auch
raue FulRboden (Nadelfilz, Teppichbéden) bewéhrt. Der Ful3bodenbelag muss eben sein und darf
keine Schadstellen wie Lécher oder Falten aufweisen.

Zusatzlich ausgelegte Teppiche missen so verlegt sein, dass sie keine Stolperstellen z. B. durch Fal-
tenwurf bilden kénnen oder beim Betreten wegrutschen kénnen.

5.1.3 Arbeitsumgebung

Die Biroraume miissen zu beliiften sein. Die Beliiftung kann durch Offnen von Fenstern oder auch
durch eine technische Beliftung erfolgen. In Birordumen darf kein Durchzug herrschen, Fenster und
Fassaden missen dicht sein.

Die Burordaume missen ausreichend zu beheizen sein. Eine Raumtemperatur von 20-22 Grad ist als
optimal anzusehen. Eine Uberschreitung von 26 °C an heiRen Tagen ist zulassig, soll aber moglichst
vermieden werden. Vorhandene Arbeitsgerate dirfen nicht zu einer unzutréglich erhhten Warmebe-
lastung am Bildschirmarbeitsplatz fuhren.

Es ist fur eine ausreichende Luftfeuchtigkeit von etwa 35-50 % z. B. durch das Aufstellen von Pflanzen
zu sorgen. Eine zu hohe Luftfeuchtigkeit jedoch kann zu Problemen mit Schimmelpilzen fiihren.

5.1.4 Beleuchtung

Unabhéngig von der kiinstlichen Beleuchtung sollen Biros mdéglichst viel Tageslicht besitzen, das sich
durch sein natirliches Spektrum auf das Befinden der Beschaftigten sehr positiv auswirkt. Die Be-
leuchtung muss der Art der Sehaufgabe entsprechen und an das Sehvermégen der Benutzer ange-
passt sein. Durch die Gestaltung des Bildschirmarbeitsplatzes sowie die Auslegung und Anordnung
der Beleuchtung sind stérende Blendwirkungen, Reflexionen oder Spiegelungen auf dem Bildschirm
und den sonstigen Arbeitsmitteln zu vermeiden.

Der Arbeitstisch soll mdglichst hell und gleichmaRig ausgeleuchtet sein. Die Beleuchtungsstarke auf
dem Arbeitstisch soll 500 Lux, die der Umgebung 300 Lux nicht unterschreiten. Fir die richtige Aus-
leuchtung des Arbeitstisches gibt es drei Mdglichkeiten:

e Der Arbeitstisch wird Uber die Deckenleuchten ausgeleuchtet. Dazu hat sich die Verwendung
von Spiegelrasterleuchten bewahrt.

e Der Arbeitstisch wird Uber eine Birostehleuchte ausgeleuchtet. Diese Stehleuchten verfiigen
Uber eine direkte Beleuchtung des Arbeitstisches mittels flimmerfreier Leuchtstoffréhren (100
Hz) und eine indirekte Beleuchtung des Arbeitstisches durch Licht, das von der Zimmerdecke
reflektiert wird. Burostehleuchten kénnen flexibel eingesetzt werden und sind von allen Varian-
ten am besten fiir die Ausleuchtung von Arbeitstischen geeignet.

e Der Arbeitstisch wird Giber eine Schreibtischlampe ausgeleuchtet. Schreibtischlampen sind nur
als zusatzliche Beleuchtungsmittel vor allem zu Deckenleuchten geeignet. Die klassische
Schreibtischlampe mit einer ,Glihbirne“, Energiesparlampe oder LED-Leuchtmitteln leuchtet
den Arbeitstisch nur punktuell aus und ist deshalb ungeeignet. Besser sind sogenannte Lang-
feldleuchten, die einen gro3eren Bereich des Arbeitstisches ausleuchten. Sie missen aber
ebenfalls Gber flimmerfreie Lampen (100 Hz) verfugen.



5.1.5 Blendschutz

Wenn Sonnenlicht direkt in Biroraume hinein fallen kann, missen die Fenster mit einer geeigneten
verstellbaren Blendschutzvorrichtung ausgestattet sein, durch die sich die Starke des Tageslichtein-
falls auf den Bildschirmarbeitsplatz vermindern lasst. Als Blendschutz haben sich helle (wei3e) Verti-
kal-Lamellen bewahrt, die noch Tageslicht durchlassen und das Biro nicht vollstdndig abdunkeln, die
direkte Sonneneinstrahlung auf den Bildschirm jedoch verhindern.

5.1.6 Flucht- und Rettungswege

Flucht und Rettungswege sind die Flure, Treppen und Foyers der Gebaude ins Freie. Dabei sind die
Gebaudeeingangstiiren grundsatzlich als Notausgadnge anzusehen. Flucht- und Rettungswege und
Notausgénge muissen jederzeit freigehalten werden. Notausgénge muissen jederzeit ohne Hilfsmittel
zu 6ffnen sein. Schlisselkasten usw. sind nicht zuléssig.

Jeder Dauerarbeitsraum (z. B. Biros, Besprechungszimmer) muss Uber zwei von einander unabhén-
gige Fluchtwege verfligen. Der erste Fluchtweg verlauft tber Flur und Treppe ins Freie, der zweite
Fluchtweg kann Uber das Fenster verlaufen. Dann wird die Person bei einem Feuer von der Feuer-
wehr mit Hilfe einer Leiter gerettet.

Der Arbeitgeber hat dafir zu sorgen, dass Flucht- und Rettungswege von Brandlasten freigehalten
werden, um das Ausbrechen eines Feuers in diesen Bereichen zu vermeiden. Die Breite von Flucht-
und Rettungswegen muss immer mindestens 1,00 m betragen.

5.2 Bildschirmarbeitsplatz

5.2.1 Burodrehstuhl
Fir Bildschirmarbeitsplétze ist ein Burodrehstuhl mit folgenden Eigenschaften vorzusehen:

e Das FulRdrehkreuz muss 5 Rollen haben.

e Die Rollen mussen an den Fu3boden angepasst sein. Rollen fiir einen glatten FuRboden (Li-
noleum, Parkett usw.) haben eine Rolle aus zwei verschiedenen Kunststoffen, erkennbar an
einem meist grauen Gummiring auf jeder AuR3enseite der Rolle. Rollen flur einen rauen Ful3-
boden (Nadelfilz, Teppichboden) haben Rollen aus nur einem Kunststoffmaterial und sind
meist einfarbig schwarz.

e Der Sitz muss in der Hohe verstellbar sein. In der niedrigsten Einstellung muss er beim Drauf-
setzen noch etwas federn.

e Der Sitz ist dann in der Hohe richtig eingestellt, wenn sich bei auf dem Ful3boden aufgestell-
tem Hacken zwischen dem Unterschenkel und dem Oberschenkel ein rechter Winkel bildet.
Die seitliche Hosennaht ist dann in der Regel waagerecht. Ein zu kleiner Winkel (zu niedrige
Sitzposition) wird praktisch nicht beobachtet, ein zu groRer Winkel (zu hohe Sitzposition) flhrt
auf Dauer zu einem Blutstau mit Krampfaderbildung in den Unterschenkeln, weil die Venen an
der Vorderkante des Stuhls abgedriickt werden.

e Die Sitzflache muss so grof3 sein, dass bei Rickenkontakt mit der Rickenlehne die Ober-
schenkel bis auf ca. 4 cm aufliegen. Positiv bewahrt haben sich Stiihle mit nach vorn/hinten
verschiebbarer Sitzflache, da die Sitzflache dann individuell an den Benutzer angepasst wer-
den kann.

e Ist der Bezug der Sitzflache durchgescheuert, so ist der Stuhl verschlissen. Es muss zumin-
dest die Sitzflache erneuert oder ersetzt werden; in der Regel ist aber der gesamte Stuhl ver-
schlissen und muss ersetzt werden.

e Die Rickenlehne muss hohenverstellbar sein. Die Ruckenlehne ist dann richtig eingestellt,
wenn die Auswolbung der Rickenlehne in die Einwélbung der Wirbelsdule hineinpasst und
die Wirbelsaule so optimal unterstitzt.

e Die Rickenlehne muss so hoch sein, dass die Oberkante der Ruckenlehne zumindest bis zur
Unterkante der Schulterblatter reicht. Eine hdhere Rickenlehne unterstiitzt auch den oberen
Teil des Rickens und ist daher zu empfehlen. Eine zu hohe Riickenlehne gibt es nicht.

e Die Rickenlehne soll den Oberkérper standig unterstiitzen, indem sie Korperkontakt zum Ri-
cken halt. Der Stuhl soll deshalb ein dynamisches Sitzen ermdglichen. Das bedeutet, dass die
Ruckenlehne nach hinten beweglich ist. Durch die Beweglichkeit der Riickenlehne und die
Bewegung des Oberkérpers werden Rickenmuskulatur und Bandscheiben geférdert. Starres
Sitzen mit festgestellter Rickenlehne fuhrt auf Dauer zu Verspannungen und Schéadigungen
im Ruckenbereich. Die Gewichtskraft, mit der die Rickenlehne driickt, ist so einzustellen,
dass der Stuhl ein ausbalanciertes Sitzen erméglicht.



e Armlehnen sollen so hoch eingestellt werden, dass sie die gleiche Hohe wie der Arbeitstisch
besitzen. In der Regel behindern die Armlehnen dann aber ein ausreichendes Heranfahren an
den Arbeitstisch und kdnnen damit zu einer falschen Sitzposition fihren. Armlehnen sind des-
halb gerade bei haufigem Arbeiten am PC in der Regel nicht notwendig.

e Eine Kopfstltze ist in der Regel nicht notwendig.

5.2.2 Arbeitstisch

Der Arbeitstisch muss eine Mindestgrof3e von 160 cm Breite x 80 cm Tiefe haben, um eine flexible
Anordnung des Bildschirmgerats, der Tastatur, des Schriftguts und der sonstigen Arbeitsmittel zu er-
maoglichen. Ausreichender Raum fiir eine ergonomisch gunstige Arbeitshaltung muss vorhanden sein.
Sind mehrere Arbeitstische vorhanden, kénnen alle weiteren Arbeitstische auch eine Fléache von 120
cm Breite x 80 cm Tiefe haben. Kleinere Tische sind keine Arbeitstische.

Die Oberflache des Arbeitstisches soll matt sein, um Lichtreflexionen (Sonne, Lampen) zu vermeiden.
Der Arbeitstisch soll htheneinstellbar sein, damit er an die Korpergrol3e des Benutzers eingestellt
werden kann. Bei richtig eingestelltem Stuhl ist der Arbeitstisch so in der Hohe einzustellen, dass zwi-
schen Oberschenkel und Tischplattenunterseite etwa 6 cm Platz sind. Das lasst sich am einfachsten
einstellen, indem man eine Hand flach auf den Oberschenkel legt. Die Hand soll dann die Tischunter-
kante fast bertihren. Zu niedrig eingestellte Tische sind die absolute Ausnahme, zu hoch eingestellte
Tische eher die Regel als die Ausnahme.

Nicht héheneinstellbare Tische haben heute eine Normhohe von 72 cm. Sind diese Tische bezogen
auf die Korpergrof3e des Nutzers zu hoch, so kann man sich mit einer in Hohe und Neigung verstellba-
ren FuBstitze behelfen. Eine Ful3stiitze ist deshalb auf Wunsch zur Verfligung zu stellen, wenn eine
ergonomisch ginstige Arbeitshaltung ohne Fulstiitze nicht erreicht werden kann. Die Ful3stitze ist
aber nur ein sehr schlechtes Hilfsmittel! Die Flache der Ful3stiitze muss mindestens so grof3 sein,
dass beide Schuhe mit vollstandiger Sohlenflache aufgesetzt werden kénnen (MindestmalRe 45 cm
Breite x 30 cm Tiefe). Fur ein dynamisches Sitzen ist diese Ful3stiitze jedoch zu klein. Fir Arbeitsplat-
ze mit mehreren Arbeitszonen (z. B. Winkeltische) sind mehrere Ful3stutzen erforderlich, wodurch sich
die Kosten so erhdhen, dass der Kauf eines neuen, héheneinstellbaren Tisches sinnvoll ist.

Um ein ergonomisch gunstiges Arbeiten auch im Stehen zu ermdglichen, kénnen Stehpulte oder
(meist elektrisch) hohenverstellbare Arbeitstische verwendet werden. Besonders Personen mit RU-
ckenproblemen spiren oft eine Linderung ihrer Probleme bei Steharbeiten.

5.2.3 PCund Laptop
Der PC soll so aufgestellt werden, dass er mdglichst wenig Beinfreiheit wegnimmt. Es empfiehlt sich,
den PC neben dem Arbeitstisch aufzustellen.

PCs sollen mdglichst leise Lifter haben, da laute Liftergerdusche auf Dauer die Konzentration stéren
und damit die Leistungsfahigkeit verringern.

Da die Tastatur bei Bildschirmarbeitsplatzen grundsatzlich vom Bildschirm getrennt sein muss, sind
Laptops ohne Zusatztastatur als alleinige Bildschirmarbeitsplatze nicht zulassig.

5.2.4 Bildschirm

Die auf dem Bildschirm dargestellten Zeichen missen scharf, deutlich und ausreichend grof3 sein
sowie einen angemessenen Zeichen- und Zeilenabstand haben. Das dargestellte Bild muss stabil und
flimmerfrei sein und darf keine Verzerrungen aufweisen. Die Helligkeit der Bildschirmanzeige und der
Kontrast zwischen Zeichen und Zeichenuntergrund auf dem Bildschirm muissen einfach einstellbar
sein und den Verhaltnissen der Arbeitsumgebung angepasst werden kdnnen. Es wird empfohlen, die
volle Helligkeit und den vollen Kontrast des Bildschirmes auszunutzen.

Der Bildschirm muss frei von stérenden Reflexionen und Blendungen sein. Das Bildschirmgerat muss
frei und leicht drehbar und neigbar sein.

Der Bildschirm muss parallel zur vorderen Tischkante aufgestellt werden. Der Abstand zu den Augen
des Benutzers soll etwa 50 — 60 cm betragen.

Die Oberkante des Bildschirms soll etwa auf Augenhéhe oder niedriger sein, auf keinen Fall héher. Zu
hoch eingestellte Bildschirme fuhren rasch zu Verspannungen im Nackenbereich. Zu tief eingestellte
Bildschirme gibt es nicht!



Der Bildschirm soll senkrecht zum Fenster aufgestellt werden. Steht der Bildschirm direkt vor dem
Fenster, so ergeben sich sehr starke Hell-Dunkel-Kontraste, die das Auge rasch ermiden lassen.
Weiterhin soll der Bildschirm so aufgestellt werden, dass das Sonnenlicht nicht direkt auf den Bild-
schirm fallt und so zu Blendungen fiihrt. Lasst sich eine solche Blendung nicht vermeiden, muss das
Fenster mit einem Blendschutz ausgeristet sein. Grundsatzlich soll aber auf einen Blendschutz und
damit auf eine Abdunklung des Biiros verzichtet werden, weil der Mensch (Tages-) Licht benétigt und
helle RAume insgesamt das Wohlbefinden und die Leistungsfahigkeit erhéhen.

Bildschirm, Tastatur und Sitzposition missen in einer geraden Linie angeordnet sein, um ein standi-
ges Verdrehen der Wirbelsdule zu vermeiden. Wenn sehr viel von einem Blatt Papier abgeschrieben
werden muss, ist es vorteilhaft, das Papier zwischen Tastatur und Bildschirm zu legen, um eine Ver-
drehung der Halswirbelsaule zu vermeiden. Dazu muss man ggf. den Bildschirm nach hinten schie-
ben. Eine weitere Alternative bietet die Nutzung eines Vorlagenhalters. Der Vorlagenhalter muss
stabil und verstellbar sein sowie so angeordnet werden kdnnen, dass unbequeme Kopf- und Augen-
bewegungen soweit wie maoglich eingeschrankt werden. Der Vorlagenhalter soll mit einer Papier-
klemme und einem Zeilenlineal ausgestattet sein. Uber die Notwendigkeit der Beschaffung eines Vor-
lagenhalters beraten und entscheidet die Stabsstelle Arbeitssicherheit und Betriebsarztlicher Dienst,
Fachbereich Betriebsarztlicher Dienst.

525 Tastatur

Die Tastatur muss vom Bildschirmgerat getrennt sein, damit die Benutzer eine ergonomisch ginstige
Arbeitshaltung einnehmen kdnnen. Die Tastatur und die sonstigen Eingabemittel mussen auf der Ar-
beitsflache variabel angeordnet werden kénnen. Die Tastatur muss eine reflexionsarme Oberflache
haben. Form und Anschlag der Tasten miussen eine ergonomische Bedienung der Tastatur ermdgli-
chen. Die Beschriftung der Tasten muss sich vom Untergrund deutlich abheben und bei normaler
Arbeitshaltung lesbar sein. Die Tastatur soll deshalb weif3e Tasten mit schwarzen Schriftzeichen ha-
ben.

Die Tastatur soll so auf dem Tisch liegen, dass man vor der Tastatur noch seine Hande auflegen kann
(etwa 10-15 cm Abstand zur Tischkante). Als Auflage haben sich stoffbezogene Gelpads bewahrt, auf
der die Hande weich und trocken (Aufsaugen des Schweil3es) abgelegt werden kénnen.

Die Tastatur soll méglichst flach auf dem Tisch liegen, um ein Uberstrecken der Hande zu vermeiden
und damit einer Erkrankung der Sehnen im Bereich des Handgelenks vorzubeugen. Die kleinen ,FuR-
chen® auf der Unterseite der Tastatur sollen deshalb eingeklappt werden.

Es werden ergonomische Tastaturen angeboten, bei denen der Zeichenblock in der Mitte geteilt ist
und beide Blécke gegeneinander geneigt sind. Die Tastaturen sind sehr gut geeignet, jedoch zeigt die
Erfahrung, dass ein standiger Wechsel zwischen den beiden Tastaturtypen (z. B. ergonomische Tas-
tatur bei der Arbeit, normale Tastatur zu Hause) nicht funktioniert. Man muss sich dann fir eine Tasta-
tur entscheiden.

5.2.6 Maus

Bei der Verwendung der Maus kann es durch die einseitige Belastung einer Kdrperhalfte zu Proble-
men in den Armen, am Handgelenk und in der Schulter kommen, wenn die Maus sehr intensiv genutzt
wird. Eine Mdglichkeit, die Situation zu verbessern, besteht darin, beide Hande fir die Maus zu ver-
wenden, die Maus also eine Zeitlang links und eine Zeitlang rechts neben die Tastatur zu legen und
abwechselnd die linke und die rechte Hand zu verwenden.

Neben der Ublichen Standardmaus, die fur die meisten Bliroarbeitsplatze gut geeignet ist, gibt es auch
besonders ergonomisch geformte Mause, die aber nur fir die linke oder fiir die rechte Hand geeignet
sind. Eine weitere Alternative ist eine Maus, die in die Mitte vor die Tastatur gelegt wird und dort ahn-
lich wie ein Touchpad beim Laptop mit beiden Handen bedient werden kann. Uber die Notwendigkeit
der Beschaffung besonders ergonomisch geformter Mause beraten und entscheidet die Stabsstelle
Arbeitssicherheit und Betriebsarztlicher Dienst, Fachbereich Betriebsérztlicher Dienst.

5.2.7 Drucker und Fotokopierer

Heute werden in den Biros fast ausschliefZlich Tintenstrahldrucker oder Laserdrucker benutzt. Tinten-
strahldrucker sind gesundheitlich problemlos, sie sind in aller Regel ausreichend leise, und von der
Tinte geht keine Gefahr aus.



Laserdrucker kdnnen Feinstaubpartikel in die Luft abgeben und Ozon produzieren, das in hdheren
Konzentrationen reizend auf die Schleimh&ute, vor allem die Bronchien, wirken kann. Bei modernen
Laserdruckern ist eine Gefahrdung als gering anzusehen, wenn die Anzahl der gedruckten Seiten
gering ist. Bei bis zu 100 Seiten pro Tag, wie es in den meisten Biros Ublich sein dirfte, ist in der
Regel von keiner Gefahrdung auszugehen. Drucker, die erheblich mehr Seiten pro Tag drucken, sol-
len in separaten Raumen aufgestellt werden, die bellftet werden kénnen. Dabei ist es in der Regel
ausreichend, die Tir zum Flur zu schlieen und ein Fenster anzukippen.

Da Fotokopierer nach dem gleichen Prinzip arbeiten wie Laserdrucker, gilt fir diese Geréte entspre-
chendes.

5.2.8 Software

Die benutzte Software muss benutzerfreundlich gestaltet sein. Das ist bei der Verwendung der heute
Ublichen Biurosoftware (z. B. Microsoft-Office) gegeben. Jedoch missen die Beschéftigten vor allem
beim Wechsel von Softwareprogrammen auch geschult werden, um die verwendete Software auch
effektiv benutzen zu kdnnen.

5.3 Zusammenwirken Mensch — Arbeitsmittel

Die Grundsatze der Ergonomie sind insbesondere auf die Verarbeitung von Informationen durch den
Menschen anzuwenden. Bei Entwicklung, Auswahl, Erwerb und Anderung von Software sowie bei der
Gestaltung der Tatigkeit an Bildschirmgeraten hat der Arbeitgeber den folgenden Grundséatzen insbe-
sondere im Hinblick auf die Benutzerfreundlichkeit Rechnung zu tragen:

e Die Software muss an die auszufilhrende Aufgabe angepasst sein.

¢ Die Systeme missen den Benutzern Angaben Uber die jeweiligen Dialogablaufe unmittelbar
oder auf Verlangen machen.

e Die Systeme missen den Benutzern die Beeinflussung der jeweiligen Dialogablaufe ermdgli-
chen sowie eventuelle Fehler bei der Handhabung beschreiben und deren Beseitigung mit
begrenztem Arbeitsaufwand erlauben.

¢ Die Software muss entsprechend den Kenntnissen und Erfahrungen der Benutzer im Hinblick
auf die auszufuihrende Aufgabe angepasst werden kdénnen.

Ohne Wissen der Benutzer darf keine Vorrichtung zur qualitativen oder quantitativen Kontrolle ver-
wendet werden.

5.4. Sonstiges

5.4.1 elektrische Geréte

Elektrische Gerate sind gemaR den Bedienungsanleitungen aufzustellen und zu betreiben. Reparatu-
ren durfen an elektrischen Geréten und allen elektrischen Anlagen (z. B. Steckdosen, Lichtschaltern)
nur von Elektrofachkréaften ausgefihrt werden. Wenden Sie sich ggf. an die Stérungsannahme unter
Tel. 11.

Ortsbewegliche elektrische Geréte, also alle Geréte mit einem Netzstecker, mussen alle 2 Jahre von
der Abteilung 32 auf ihre elektrische Sicherheit hin Gberprift werden. Sichere Gerate erhalten einen
grinen Prufaufkleber, auf dem das Datum der néchsten Prifung aufgefuhrt ist. Nicht sichere Gerate
erhalten einen roten Prifaufkleber und dirfen nicht mehr benutzt werden. Die Geréte sind zur Repara-
tur zu geben oder zu entsorgen.

Elektrische Geréte, die ungewothnliche Gerausche (z. B. Knistern und Knacken) oder Geriiche (z. B.
nach verschmortem Kunststoff) abgeben oder deren Stecker warm sind, sind sofort auszuschalten
und der Abteilung 32 zur Uberprifung anzumelden. Der Netzstecker ist zu ziehen.

Elektrische Geréte (z. B. PC, Bildschirm, Schreibtischlampe, Telefon) werden tber Kabel mit Energie
versorgt. AuRerdem werden heute zahlreiche Gerate Gber Datenleitungen miteinander vernetzt (z. B.
Internetanschluss, PC-Bildschirm, PC-Drucker). Um Stiirze zu vermeiden, sind diese Kabel so zu
verlegen, dass niemand in den Kabeln h&ngen bleiben kann. Die Kabel kdnnen mit Kabelbindern zu-
sammengebunden werden und unter der Tischplatte befestigt werden.

Kabel diirfen Verkehrsflachen (z. B. zwischen Biirodrehstuhl und Tir) nicht queren, weil sonst immer
die Gefahr bestiinde, dass jemand an dem Kabel hangen bleibt und dadurch stiirzen kann.



5.4.2 Leitern

Bei Tatigkeiten, die tber Greifhohe (KérpergréfRe + 40 cm) ausgefihrt werden (z. B. Ablage von Akten
in Hochschranken), ist eine geeignete Leiter zu benutzen. Die Leiter muss so hoch sein, dass Sie die
Tatigkeit mindestens in Kopfhthe ausfihren kénnen. Geeignet sind z. B. Tritte mit 2-4 Stufen, ein
.ElefantenfuR®, Trittleitern oder Stehleitern. Tritte, Trittleitern und Stehleitern durfen niemals als Anle-
geleitern benutzt werden. Sie missen immer gemalR der Bedienungsanleitung ganz ausgeklappt sein.
Bei Tritten und bei Trittleitern muss die oberste Stufe einrasten, so dass Tritt oder Trittleiter nicht von
allein zusammenklappen kdénnen. Bei Stehleitern muss das Halteband bzw. die Haltekette zwischen
den Schenkeln im aufgestellten Zustand gespannt sein.

Tritte und Leitern missen vor der Benutzung per Augenschein auf ihre Sicherheit Gberprift werden.
Tritte und Leitern mit lockeren oder verbogenen Stufen, defekten Haltebandern oder Halteketten, ver-
bogenen Sicherungen usw. dirfen nicht benutzt werden und missen repariert oder entsorgt werden.

Es ist streng verboten, auf Stiihle oder Tische zu steigen.

6 Arbeitsmedizinische Vorsorge und Ausgleichssport

Die Technische Universitat Braunschweig bietet allen Beschéftigten an Bildschirmarbeitsplatzen re-
gelmaRige arbeitsmedizinische Vorsorgen an. Die Vorsorge besteht u. a. aus einem Sehtest. Sie ist
eine Angebotsvorsorge. Beschéftigte sollen sich alle 3 Jahre untersuchen lassen.

Sollte bei der Vorsorge festgestellt werden, dass das Tragen einer Sehhilfe speziell fur die Arbeit am
Bildschirm notwendig ist (die Brillenglaser werden auf eine Entfernung von ca. 60 cm eingeschliffen),
so tragt die Technische Universitat die Kosten fir die Sehhilfe zu einem bestimmten Teil. Nahere In-
formationen erhalten Sie bei der Stabsstelle Arbeitssicherheit und Betriebsarztlicher Dienst, Fachbe-
reich Betriebsarztlicher Dienst.

Die Beschaftigten haben jederzeit die Mdglichkeit, bei gesundheitlichen Beschwerden, die eventuell
durch den Arbeitsplatz bedingt sein kénnten, bei der Stabsstelle Arbeitssicherheit und Betriebsarztli-
cher Dienst, Fachbereich Betriebsérztlicher Dienst, einen Vorsorgetermin zu vereinbaren.

Um einseitige korperliche Belastungen durch langes Sitzen auszugleichen, ist es ratsam, sportliche
AusgleichsmaRnahmen durchzufiihren. Neben allgemeiner sportlichen Betétigung empfiehlt sich vor
allem die Teilnahme an der Rickenschule und an anderen Kursen, die von der betrieblichen Gesund-
heitsforderung der TU Braunschweig angeboten werden und zum Teil wéhrend der Arbeitszeit be-
sucht werden koénnen.

7 Psychische Belastungen
Das Messen und Beurteilen psychischer Belastungen hat sich als sehr schwer erwiesen, da sich eine
identische Arbeitsaufgabe auf jede Person unterschiedlich belastend auswirkt. Eine physikalische
messbare Grol3e, die beurteilt werden kann, gibt es leider nicht. In der Regel ist von geringen psychi-
schen Belastungen auszugehen, wenn beispielsweise
e die taglichen Arbeitsaufgaben abwechslungsreich sind,
o die taglichen Arbeitsaufgaben der beruflichen Ausbildung angemessen sind (keine Uber-, aber
auch keine Unterforderung),
e eine flexible Tagesgestaltung zur Umsetzung der Arbeitsaufgaben mdglich ist,
e Pausen selbst eingeteilt werden kénnen,
o die Anforderungen an die Arbeit den personlichen Stéarken des Beschéftigten bzgl. Kommuni-
kation, Verantwortungsverhalten, Problemlésungskompetenz entsprechen,
e das Teamklima gut ist,
e eigene Ideen in die Arbeit am Arbeitsplatz eingebracht werden kdnnen.
e nach intensiver Tatigkeit auch Erholungsphasen moglich sind.

AuRerdem kénnen sich auch Probleme aulRerhalb des Arbeitsplatzes (z. B. Krankheitsfélle in der Fa-
milie, finanzielle Probleme) auf die Belastung am Arbeitsplatz auswirken. Grundsatzlich gilt, dass psy-
chische Belastungen so weit wie mdglich reduziert werden muissen, da die Leistungsfahigkeit der Be-
schaftigten umso groRer ist, je kleiner die psychischen Belastungen sind.



8 Schwangere

Schwangere sollen — miissen aber nicht! — ihre Schwangerschaft der Personalabteilung mitteilen. Die
Personalabteilung teilt die Schwangerschaft dem Staatlichen Gewerbeaufsichtsamt Braunschweig mit
und sendet der Leiterin / dem Leiter der Einrichtung einen Fragebogen zu. Der Fragebogen dient da-
zu, eine genaue Gefahrdungsbeurteilung durchzufiihren und — soweit besondere Gefahrdungen fest-
gestellt werden — notwendige SchutzmaRnahmen fir die Schwangere festzulegen. Der Fragebogen ist
von der Schwangeren und der Leiterin / dem Leiter der Einrichtung zu unterschreiben und dem Be-
triebsarzt zuzusenden.

9 Verhalten bei Branden

Es ist die Brandschutzordnung der TU zu beachten. Die TU bietet regelméaf3ige Léschibungen an, auf
denen alle Mitglieder der TU den richtigen Umgang mit einem Feuerldscher und einer Léschdecke
Uben kdénnen und tber Grundregeln zur Brandverhitung und zum richtigen Verhalten bei einem Brand
informiert werden. Die Teilnahme ist kostenlos und gilt als Arbeitszeit. Informieren Sie sich tber die
nachsten Termine im Internet, bei der Abteilung 13 (Personalentwicklung) im Rahmen des Personal-
weiterbildungsprogramms oder direkt bei der Stabsstelle Arbeitssicherheit und Betriebsarztlicher
Dienst, Fachbereich Arbeitssicherheit.

Brande sind sofort zu bekdmpfen, sofern dies gefahrlos mdglich ist. Brennende Personen sind mit
dem am schnellsten zur Verfliigung stehenden Mittel abléschen, also z. B. mit einem Feuerléscher
oder mit einer Decke, Jacke, Kittel, Tuch oder &hnlichem.

Schlagt ein erster Loschversuch bei einem Zimmerbrand fehl, ist die Zimmertir zu schliel3en und die
Feuerwehr zu alarmieren tber

Feuerwehr: Notruf 0-112 oder Handy 112 oder Feuermelder!

Legen Sie den Telefonhérer erst auf, wenn Sie von der Feuerwehr
dazu aufgefordert werden!

Informieren Sie mit Hilfe von Kolleginnen und Kollegen alle Personen in Ihrem Gebaude und sorgen
Sie fur eine Evakuierung des Gebéaudes. In einigen Gebauden kénnen Sie dazu die Druckknopfmelder
der Brandmeldeanlage betatigen, wodurch automatisch auch die Berufsfeuerwehr Braunschweig alar-
miert wird. Alle Personen missen sich auf dem jeweiligen Sammelplatz versammeln, auf dem keine
Gefahr fur die Personen besteht! Die Sammelplatze des Instituts fiir Physikalische und Theoretische
Chemie befinden sich fur das

e Gebadude 4244 (Gaul3str. 17): ggub. Gaulstr. 17, Ecke
Gaul3str./Spielmannstr.

e Gebaude 4260 (Biozentrum, Spielmannstr. 7): Universitatsplatz

e Gebadude 3210 (BRICS, Rebenring 56): Rasenflache / Parkplatz Stdseite

e Gebadude 4304 (Chemiezentrum, Hagenring 30): Hagenring 30, Innenhof

e Gebaude 4303 (Grotrian-Sid, Zimmerstr. 24cd): Parkplatz Siidseite

e Gebaude 3310 (Langer Kamp 19c): Parkplatz vor dem Haupteingang

e Gebaude 4102 (Muhlenpfordthaus, Schleinitzstr. 23):  vor den Abfallcontainern, Westseite

e Gebéude 3311 (Rebenpark, Rebenring 31): Hof A, Parkplatz vor Haupteingang

Warten Sie am Sammelplatz auf die Feuerwehr! Die Feuerwehr ist durch orts- und sachkundige Per-
sonen einzuweisen! Verrauchte Radume dirfen nur von der Feuerwehr betreten werden! Besitzt das
Gebaude mehrere Eingadnge und Zufahrten, dann muss an jeder Zufahrt ein Einweiser fir die Feuer-
wehr bereit stehen.

Bei Branden sind unverziglich die Prasidentin, der Hauptberufliche Vizeprasident, der Geschéaftsbe-
reich 3 und die Stabsstelle Arbeitssicherheit und Betriebsarztlicher Dienst, Fachbereich Arbeitssicher-
heit, zu informieren.



10 Verhalten bei Unfallen, Erste Hilfe
Rettungsdienst / Notarzt: Notruf 0-112 oder Handy 112

Legen Sie den Telefonhorer erst auf, wenn Sie vom Rettungsdienst
dazu aufgefordert werden!

10.1  Allgemeines

Jede Einrichtung muss fir den Notfall eine schnelle Erste Hilfe fur Verletzte gewahrleisten. Dazu mus-
sen genigend ausgebildete Ersthelfer anwesend sein: mindestens 1 Ersthelfer pro Einrichtung, bei
mehr als 10 Beschaftigten mindestens 5 % der anwesenden Beschéftigten. Ersthelfer sollen nach
einem Grundkurs alle zwei Jahre an einem Auffrischungskurs teilnehmen. Kurstermine erfahren Sie
bei der Abteilung 13 (Personalentwicklung) im Rahmen des Personalweiterbildungsprogramms. Die
Namen der Ersthelfer sind auszuhéngen oder z. B. per Umlauf allen Beschéatftigten bekannt zu geben.

Der Arbeitgeber hat dafiir zu sorgen, dass ausreichendes und funktionstiichtiges Erste-Hilfe-Material
in Verbandkasten oder Verbandschranken bereitgehalten werden. Jeder Beschéftigte muss wissen,
wo sich der nachste Erste-Hilfe-Kasten befindet.

Alle Unfalle missen unverziglich dem Arbeitgeber und im Geschéaftszimmer des Geschéftsbereichs
gemeldet werden! Kleinere Verletzungen, fiir die keine arztliche Hilfe in Anspruch genommen wurde,
missen im Verbandbuch eingetragen werden, das sich im Erste-Hilfe-Kasten befindet. Das Eintragen
sichert eventuelle Entschadigungsanspriiche. Nach Arztbesuchen ist im Geschaftszimmer eine Un-
fallanzeige auszufiillen und an die Personalabteilung zu senden. Auskinfte erteilt die Stabsstelle Ar-
beitssicherheit und Betriebsérztlicher Dienst, Fachbereich Arbeitssicherheit.

Lassen Sie Verletzte niemals allein und lassen Sie Verletzte auch nicht allein zum Arzt gehen! Bitte
begleiten Sie Verletzte solange, bis sie ausreichend medizinisch betreut werden.

Bei Unfallen mit Schwerverletzten, die vom Notarzt betreut werden mussten, oder bei Unféallen mit
Toten sind sofort die Prasidentin, der Hauptberufliche Vizeprasident und die Stabsstelle Arbeitssicher-
heit und Betriebsarztlicher Dienst, Fachbereich Arbeitssicherheit, zu informieren.

Bei wiederkehrenden Gesundheitsstérungen und Erkrankungen sind der Arbeitgeber und die Stabs-
stelle Arbeitssicherheit und Betriebsarztlicher Dienst, Fachbereich Betriebsarztlicher Dienst, zu infor-
mieren, wenn Verdacht besteht, dass diese durch Einwirkungen am Arbeitsplatz verursacht sein kénn-
ten.

10.2 SofortmafRnahmen der Ersten-Hilfe

10.2.1 Schnittwunden
MaRnahmen:
1. Bei allen MaRnahmen Einmalhandschuhe zum Schutz vor Infektionen tragen!
2. Jede Wunde keimfrei verbinden.
3. Blutungen stillen! Fast alle Blutungen kénnen mit einem Pflaster, Verband oder Druckverband
gestillt werden.
4. Bei starkem Blutverlust oder Wunden, deren Blutung nicht gestillt werden kann, Notarzt rufen.
5. Bei Verdacht der Verletzung von Sehnen oder Nerven ist eine &rztliche Versorgung notwen-
dig.

10.2.2 Prellungen, Verstauchungen, Verdacht auf Knochenbriiche
Die meisten Ursachen fir Unfélle dieser Art sind heftiges Anstof3en, Umknicken und Ausrutschen auf
Treppen und feuchten Bbden, oft verursacht durch ungeeignetes Schuhwerk. MaRnahmen:
1. Betroffenen Kdrperteil ruhig stellen.
2. Bei Verdacht auf Prellungen und Verstauchungen soll gekiihlt werden.
3. Bei Verdacht auf einen Knochenbruch den Verletzten zum Unfallarzt bringen bzw. Rettungs-
dienst rufen.
4. Bei Verdacht auf Wirbelsaulenverletzungen Lage des Verletzten nicht verandern. Lage des
Verletzten durch Decken und feste Gegenstande fixieren. Notarzt rufen.

10.2.3 Unfalle durch elektrischen Strom
MaRnahmen:
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Sofort Strom unterbrechen: Stecker ziehen oder Sicherung ausschalten.

2. Ist das nicht sofort méglich, Verungliickten durch nicht leitenden Gegenstand, z. B. Holzho-
cker, Besenstiel, von den unter Spannung stehenden Teilen trennen.

3. AnschlieRend Atmung und Puls kontrollieren, ggf. Beatmung, Herz-Lungen-Wiederbelebung
oder stabile Seitenlage bei Bewusstlosigkeit durchfiihren.

4. Immer mit dem Verletzten zum Arzt gehen oder Notarzt alarmieren. Stromschlage kdénnen

noch nach 24 Stunden zu lebensgefahrlichen Zustanden fihren!

10.2.4 Verbrennungen und Verbrihungen
Maflnahmen:

1. Mit heiBen Flissigkeiten benetzte Kleidung sofort ausziehen.

2. Betroffene Gliedmaf3en sofort in kiihles Leitungswasser eintauchen oder unter flieBendes kih-
les Leitungswasser halten, bis eine Schmerzlinderung eintritt. Die Anwendung von Mehl, Pu-
der, Salben o. &. ist verboten.

3. Brandwunden locker keimfrei bedecken, wegen der Gefahr des Verklebens nicht umwickeln
oder mit Mull verbinden, und ggf. arztlichen Rat einholen.

11 Unterweisung zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz (,, Sicherheitsunter-weisung*)
Der Arbeitgeber muss alle neuen Beschéftigten vor Beginn ihrer Tatigkeit miindlich auf moégliche Ge-
fahren an ihrem Arbeitsplatz und daraus resultierende Sicherheitsvorschriften hinweisen. Die Sicher-
heitsunterweisung ist mindestens einmal jahrlich fur alle Bediensteten zu wiederholen. Die Teilnahme
an Sicherheitsunterweisungen ist immer von den Beschaftigten per Unterschrift zu dokumentieren. Die
Sicherheitsunterweisung ist grundséatzlich von den Arbeitgebern durchzufiihren; sie kann jedoch vom
Arbeitgeber an geeignete Personen ubertragen werden. Notwendig ist die Teilnahme des Arbeitge-
bers an der Sicherheitsunterweisung, um die Wichtigkeit der Unterweisung zu unterstreichen.

Im Rahmen der Sicherheitsunterweisungen missen mindestens folgende Malinahmen besprochen
werden, die dem unmittelbaren Schutz von Bediensteten dienen:

Flucht- und Rettungswege,

das richtige Verhalten bei einem Brand

das richtige Verhalten bei einem Unfall

Informationen Uber arbeitsmedizinische Vorsorge
Informationen Gber Umgangsbeschréankungen fir Schwangere
richtiger Umgang mit elektrischen Geraten

MafRnahmen zum Schutz vor Uberfallen und Diebstahlen

Dabei ist es unerlasslich, praktisch auf wesentliche Punkte einzugehen wie:

e Wo befindet sich der Erste-Hilfe-Kasten?

e Wer ist Ersthelfer?

e Wo befinden sich Notausgénge und wie sind diese ggf. zu 6ffnen?

e Wo befinden sich die Aushdnge mit den Notrufnummern (Polizei, Feuerwehr, Rettungsdienst,

Kliniken, Arzte)

e Wo ist der Sammelplatz bei einem Brand?
Dazu gehort, Feuerloscher, Erste-Hilfe-Kasten, Notausgange und ihre Offnungsmaglichkeit sowie ggf.
weitere Sicherheitseinrichtungen zu zeigen. Im Notfall ist oft meist keine Zeit, lange Uberlegen oder
suchen zu mussen.

12 MaRnahmen zum Schutz vor Uberféllen und Diebstéhlen
Bitte beachten Sie einige Verhaltensregeln, um gut vor Uberfallen und Diebstdhlen geschiitzt zu sein.
SchutzmalRnahmen gliedern sich in organisatorische und technische MalRnahmen, wobei den organi-
satorischen MalRnhahmen eine ganz besondere Bedeutung zukommt.

Potentielle Tater wollen ihre Anonymitét und den Uberraschungseffekt nutzen. Holen Sie die Perso-
nen aus ihrer Anonymitat und vermeiden Sie mdgliche Uberraschungseffekte. Sprechen Sie deshalb
an lhrer Arbeitsstelle Ihnen unbekannte und verdachtig vorkommende Personen an: ,Kann ich lhnen
helfen?“ oder ,Suchen Sie jemanden?* etc. Holen Sie sich dazu ggf. eine zweite Person zu Hilfe und
sprechen Sie die Person gemeinsam an. Potentielle Tater verlassen dann meist den Bereich. Ein
selbstsicheres Auftreten ist dabei sehr hilfreich, da selbstsichere Personen keine Opfertypen sind.
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Bei unklaren Situationen wie z. B. Personen, die sich sehr auffallend verhalten, Drohungen aussto-
Ben, mit einem Messer oder einer Waffe in der Hand angetroffen werden, gehen Sie bitte sofort in
einen Raum und verschlieen Sie die Tur hinter sich. Alarmieren Sie sofort die

Polizei : Notrufnummer 0-110 oder Handy 110

Legen Sie den Telefonhdrer erst auf, wenn Sie von der Polizei
dazu aufgefordert werden!

Vermeiden Sie vorsorglich Uberraschungseffekte, indem Sie Versteckmoglichkeiten auf Fluren oder in
Treppenraumen verhindern. Entfernen Sie z. B. Schrénke von den Fluren, hinter denen sich Personen
verstecken kdnnten, machen Sie die Flurbeleuchtung und Treppenraumbeleuchtung an, gehen Sie
nicht im Dunkeln durch Flure, Treppenrdume oder zum Fahrradabstellplatz bzw. Parkplatz.

Vor allem fur Frauen gilt: Vermeiden Sie, dass erkennbar ist, dass Sie allein an Ihrem Arbeitsplatz
sind und sich niemand sonst in lhrer Einrichtung aufhalt. SchlieRen Sie z. B. im Dunkeln an Arbeits-
platzen, die sich im Keller, Souterrain oder Erdgeschoss befinden, Jalousien, Vorhange oder Stores,
wenn Sie allein sind oder schalten Sie in einem Nachbarraum ebenfalls das Licht an.

Die Technische Universitat Braunschweig ist eine offene Universitat, die nichts zu verbergen hat.
Grundsatzlich soll wéahrend der tiblichen Offnungszeiten der TU-Einrichtung das Sekretariat zu errei-
chen sein, damit Studierende, Bedienstete, Gaste oder Lieferanten sich problemlos an einen An-
sprechpartner wenden kénnen oder Seminarraume usw. erreichen kénnen. AuRRerhalb der Offnungs-
zeiten, insbesondere, wenn Sie nur noch allein an Ihrem Arbeitsplatz sind, wird empfohlen, je nach
Ortlichkeit Flurtiiren oder Haustiiren abzuschlieRen, damit Unbefugte nicht mehr das Gebaude oder
Ihren Flur betreten kdnnen. Das gilt insbesondere auch fir Kellertiren oder Dachturen. Beachten Sie
aber bitte, dass Fluchtwege aus Hoérsélen oder Seminarraumen immer offen sein missen. Das ist z.
B. gewahrleistet, wenn Flur- und Haustiren Uber Panikschlosser oder Panikriegel an Doppeltiren
verfugen, was aber leider nicht in allen TU-Einrichtungen der Fall ist.

Der Verlust von TU-Schlisseln ist sofort in den Geschéaftszimmern zu melden, um weitere Mafl3nah-
men einleiten zu kdnnen. Achten Sie darauf, dass in SozialrAumen, Teekiichen usw. Messer nicht fir
jedermann zuganglich aufbewahrt werden oder sogar frei auf dem Tisch oder in der Spile liegen.

Sollten Sie Personen finden, die z. B. in Treppenraumen, vor Dachtiiren oder im Keller schlafen oder
gibt es Anzeichen fiir so einen Schlafplatz, dann informieren Sie bitte die Polizei bei angetroffenen
Personen bzw. den zustandigen Hausmeister bei Anzeichen fur einen Schlafplatz.

Leider sind viele Bereiche der TU sicherheitstechnisch noch nicht optimal ausgestattet. Es gibt z. B. in
vielen Bereichen keine verschlieBbaren Flurtiiren, die Haustiren haben keine Panikschlgsser, die
Flurbeleuchtung ist zu dunkel oder lasst sich nur schalten, nachdem man einige Meter durch dunkle
Bereiche gegangen ist, der Weg zum Parkplatz ist schlecht beleuchtet usw.. Bitte informieren Sie die
Stabsstelle Arbeitssicherheit und Betriebsérztlicher Dienst, Fachbereich Arbeitssicherheit, damit ggf.
MaRnahmen zur Verbesserung der Sicherheit vor Uberféllen eingeleitet werden kénnen. Und beden-
ken Sie: vorhandene Sicherheitseinrichtungen nutzen nur etwas, wenn sie auch eingesetzt werden.
Das beste Schloss ist nutzlos, wenn es nicht abgeschlossen wird. Und der sehr gut ausgeleuchtete
Weg zum Parkplatz nutzt nichts, wenn man 20 Meter neben diesem Weg aus einem dunklen Hinter-
ausgang zum Auto geht.

Bitte informieren Sie die Stabsstelle Arbeitssicherheit und Betriebsarztlicher Dienst, Fachbereich Ar-
beitssicherheit, Uber alle besonderen Vorkommnisse, die im Zusammenhang mit auffalligen Personen
oder besonderen Begebenheiten stehen. Das gilt auch und gerade dann, wenn Sie die Polizei gerufen
haben. Es ist die Aufgabe der Stabsstelle, TU-Bedienstete Uber besondere Vorfélle zu unterrichten
und ggf. Schutzmalinahmen vorzuschlagen oder durchzufihren.
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Diebstahle erfolgen nach Beobachtungen der Polizei und der Stabsstelle Arbeitssicherheit und Be-
triebsarztlicher Dienst, Fachbereich Arbeitssicherheit, viel schneller, als man Ublicherweise glaubt.
Tater brauchen nur wenige Sekunden, um einen Wertgegenstand zu stehlen. Beachten Sie bitte fol-
gende Punkte:

Sprechen Sie Personen, die Ihnen unbekannt sind oder sich verdachtig verhalten, an.
SchlieBen Sie Flur- oder Haustiren aufBerhalb der Zeiten ab, in denen ublicherweise Besu-
cher (Studierende, Paketdienst, Gaste usw.) zu lhnen kommen.

SchlieBen Sie Turen zum Dachboden oder zum Keller grundsatzlich ab, wenn sich dort keine
Bereiche befinden, die 6ffentlich zuganglich sein missen wie z. B. Toiletten oder Seminar-
raume.

SchlieBen Sie die Tur lhres Arbeitsplatzes grundsétzlich beim Verlassen des Raumes ab,
wenn sich nicht noch eine weitere Person in dem Raum aufhélt. Das gilt auch fir kurze Zeit-
rdaume, z. B. fir den Gang zur Toilette oder zum Fotokopierer.

Lassen Sie niemals Schlissel, Geldbdrsen, Handys, Fotoapparate oder andere Wertgegens-
tédnde auf dem Tisch liegen.

Legen Sie Taschen, Rucksacke usw., die Diebe anlocken kdnnten, grundsatzlich in Schran-
ken ab.

Lassen Sie lhren Schlissel niemals in den Turschléssern stecken, auf keinen Fall auf der Au-
Renseite, aber auch nicht auf der Innenseite der Turen.

Bewahren Sie im Sozialraum / in der Teekiiche Messer, vor allem lange Messer wie Brotmes-
ser, immer so auf, dass sie nicht sofort flir Unbefugte erkennbar sind oder zu finden sind.

23.10.2019

Unterschrift des Leiters der Einrichtung



