Gefährdungsbeurteilung für Büroarbeitsplätze nach §§ 5 und 6 des Arbeitsschutzgesetzes in …… (von der Einrichtung einzutragen, z. B. Institut für XYZ, Abteilung XYZ)
(Die Einrichtung) …………………………………………………………………………………….

nutzt die folgenden Räume ………………………………………………………………………….

als Büroarbeitsplätze. Zu den „Büroarbeitsplätzen“ zählen auch Besprechungsräume, Abstell- und Lagerräume sowie die Teeküche / der Sozialraum.

1. Personal
An den Büroarbeitsplätzen werden Personen mit einer abgeschlossenen Berufsausbildung beschäftigt. Auszubildende, Studierende, Praktikanten usw. werden vom Personal betreut und bezüglich der Einhaltung von Vorgaben zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz angeleitet und überwacht.

2. Arbeitsaufgaben

An den Büroarbeitsplätzen werden vor allem folgende Tätigkeiten ausgeübt:
· Arbeiten mit dem Personalcomputer an einem Bildschirmarbeitsplatz
· Drucken von erarbeiteten Unterlagen
· Lesen von Unterlagen
· Schreibarbeiten mit der Hand
· Fotokopierarbeiten
· Besprechungen
· Telefonate
· Ablegen und Abheften von Unterlagen
· (ggf. weitere Tätigkeiten ergänzen)

3. mögliche Gefährdungen

Mögliche Gefährdungen sind:

1. Körperliche Belastungen bei nicht ergonomisch eingerichteten Bildschirmarbeits-plätzen

2. Psychische Belastungen am Bildschirmarbeitsplatz

3. Gefährdung durch den Betrieb elektrischer Geräte

4. Gefährdungen durch Brände
5. Gefährdungen durch Arbeiten an Schränken usw. über Griffhöhe
6. Stolpern über Gegenstände diverser Art

Für Schwangere bestehen keine besonderen Gefährdungen an den Arbeitsplätzen. Es sind deshalb voraussichtlich keine besonderen Schutzmaßnahmen notwendig. (Falls das nicht der Fall sein sollte und doch besondere Gefährdungen vorliegen, so sind diese zu dokumentieren und ggf. notwendige Schutzmaßnahmen in die Betriebsanweisung aufzunehmen!)
4. Sicherheitsmaßnahmen

Für ein sicheres und gesundheitsbewusstes Arbeiten an Bildschirm- und Büroarbeitsplätzen setze ich die Betriebsanweisung für die Gestaltung und die Nutzung von Bildschirm- und Büroarbeitsplätzen in ……. (von der Einrichtung einzutragen, s.o.) um. Ich habe die Betriebsanweisung Verhinderung von Unfällen, Verletzungen, Erkrankungen und gesundheitlichen Belastungen an meinen Arbeitsbereich angepasst und allen Beschäftigten zur Kenntnisnahme vorgelegt. Ich habe alle Beschäftigten verpflichtet, diese Betriebsanweisung einzuhalten. Bei Einhaltung der Betriebsanweisung ist davon auszugehen, dass keine Gefährdung von Personen besteht. 

5. Sicherheitsunterweisung

Neue Beschäftigte werden vor Beginn ihrer Tätigkeit sicherheitstechnisch mündlich und arbeitsplatzbezogen unterwiesen. Unabhängig davon erfolgt mindestens einmal jährlich eine mündliche Unterweisung zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz („Sicherheitsunter-weisung“). Die Sicherheitsunterweisung basiert auf dieser Betriebsanweisung.
Im Rahmen der Sicherheitsunterweisungen werden mindestens folgende Punkte besprochen, die dem unmittelbaren Schutz von Bediensteten dienen:
· Flucht- und Rettungswege,
· das richtige Verhalten bei einem Brand
· das richtige Verhalten bei einem Unfall
· Informationen über arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen
· Informationen über Arbeitsbeschränkungen für Schwangere
· sicherer Umgang mit elektrischen Geräten
· Maßnahmen zum Schutz vor Überfällen und Diebstählen
Ich überwache die Einhaltung der Betriebsanweisung regelmäßig zumindest stichprobenartig. Ich stelle erkannte Gefährdungen und Mängel so schnell wie möglich ab bzw. sorge für die Beseitigung von Gefährdungen und Mängeln durch Meldung bei den zuständigen Stellen der TU (z. B. Geschäftsbereich 3 bei baulichen Mängeln). Bei Gefahr im Verzug sorge ich unverzüglich dafür, dass die Gefährdung abgestellt wird. Die Stabsstelle Arbeitssicherheit und Betriebsärztlicher Dienst, Fachbereich Arbeitssicherheit, ist von der Hochschulleitung beauftragt, mindestens alle zwei Jahre die Büroräume meiner Beschäftigten zu begehen und mir dabei auffallende Mängel zu benennen. 

…………….



………………………………………
Datum




Unterschrift Leiterin/Leiter der Einrichtung
Vom Arbeitgeber auszufüllen und zu überwachen:

Notwendige Schutzmaßnahmen zur Verbesserung der Arbeitssicherheit und zur Einhaltung notwendiger rechtlicher Vorgaben:

Welche Maßnahme

Maßnahme durchführen

Wirksamkeit überprüfen

ist notwendig?


Wer?

Bis wann?

Wann?

Ziel erreicht?

