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PRAKTISCHE CHECKLISTE: SO SCHÜTZEN SIE IHRE
KOLLEGEN VOR VERLETZUNGEN IM BÜROALLTAG
Büroarbeitsplätze wirken auf den ersten Blick vergleichsweise risikoarm – doch gerade hier entstehen viele Unfälle durch unterschätzte Gefährdungen, wie z. B. schlecht erkennbare Glastüren, unüberlegt abgestellte Taschen, rutschige Böden, ungesicherte Kabel oder geöffnete Schubladen an Rollcontainern. Diese Checkliste hilft Ihnen und Ihren Kollegen dabei, Büroarbeitsplätze strukturiert zu überprüfen und Missstände zu beseitigen.
	Checkliste: Unfallverhütung im Büro

	
	Ja
	Nein
	Notizen

	Verkehrswege, Flure, Böden

	1.
	Sind alle Wege freigeräumt?
	□
	□
	

	2.
	Sind Böden sauber und trocken?
	□
	□
	

	3.
	Werden nasse Bereiche deutlich markiert/abgesperrt?
	□
	□
	

	4. 
	Ist das Treppenhaus gut beleuchtet?
	□
	□
	

	5.
	Sind Handläufe vorhanden und nutzbar?
	□
	□
	

	6.
	Sind einzelne Stufen gut gekennzeichnet?
	□
	□
	

	7.
	Sind Glastüren und -wände mit Aufklebern/Symbolen versehen, um Kollisionen zu verhindern?
	□
	□
	

	Schwellen, Kanten, Verkabelung, Elektrogeräte

	8.
	Sind Schwellen und Kanten deutlich markiert?
	□
	□
	

	9.
	Sind Übergänge zwischen unterschiedlichen Bodenbelägen sichtbar gemacht?
	□
	□
	

	10.
	Sind rutschige Kanten (z. B. Metallleisten) mit Antirutschstreifen versehen?
	□
	□
	

	11.
	Wurden provisorische Schwellen (z. B. Kabelbrücken) korrekt befestigt?
	□
	□
	

	12.
	Sind alle Kabel fachgerecht verlegt und lose Kabel in Kabelkanälen verstaut?
	□
	□
	

	13.
	Werden die Sicherheits- und Prüfvorschriften für Elektrogeräte eingehalten (auch für selbst mitgebrachte)?
	□
	□
	

	Regale, Schränke, Rollcontainer

	14.
	Sind Regale sicher in der Wand befestigt?
	□
	□
	

	15.
	Werden schwere Gegenstände unten gelagert?
	□
	□
	

	16.
	Werden sichere Steighilfen verwendet (Tritte, Leitern)?
	□
	□
	

	17.
	Werden Türen an Schränken bzw. Schubladen an Rollcontainern nach Benutzung immer geschlossen?
	□
	□
	

	18.
	Sind Schubladen voll funktionsfähig (keine hängenden oder klemmenden Auszüge)?
	□
	□
	

	19.
	Sind Rollcontainer gegen Wegrollen gesichert?
	□
	□
	

	Scharfe Gegenstände

	20.
	Wird beim Schneiden auf sicheren Stand und Unterlage geachtet?
	□
	□
	

	21.
	Wird immer vom Körper weg geschnitten?
	□
	□
	

	22.
	Sind scharfe Kanten am Arbeitsplatz gesichert/abgerundet?
	□
	□
	

	Brandschutz

	23.
	Werden die Brandschutzvorgaben eingehalten?
	□
	□
	

	24.
	Gibt es keine überlasteten Steckdosen?
	□
	□
	

	25.
	Werden defekte Geräte sofort gemeldet und vom Strom getrennt?
	□
	□
	

	Pflanzen

	26.
	Stehen Pflanzen nicht in unmittelbarer Nähe zu elektrischen Geräten?
	□
	□
	

	27.
	Sind Pflanzgefäße stand- und kippsicher aufgestellt?
	□
	□
	

	28.
	Sind Untersetzer vorhanden, um auslaufendes Wasser beim Gießen aufzufangen (Rutschgefahr)?
	□
	□
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