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» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates
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Diese allgemeine Sicherheitsunterweisung bezweckt, Sie mit den Schutz- und
Sicherheitsregeln vertraut zu machen, die Sie beachten missen.

lhr Vortell als Know-NOW User:

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

1. Ansprechpartner /-in fir den ArbeitSSChULZ ............oviiiiiiiiiiii e 3
Kostenlos und.unverbindlich-registrieren unter. .. . 4

EINEILSZEICNEN ... 5

Beispiele fur Sic

O 6

3.1 Allgemeine Sicherheitsregeln:..........ooouuiiiiii i e 6
3.2  Gefahren durch eleKtrischen Strom..........ccooeeeiiiiieiiiii e 7
4. Gestaltungsregeln von Bildschirmarbeitsplatzen...........ccccooveeeiiiiiiiiiiiee e, 8

Sie maéchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Bitte lesen Sie dieses Unterweisungsskript nach durchgefihrter Unterweisung
nochmals aufmerksam durch.
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1. Ansprechpartner /-in fir den Arbeitsschutz

Funktio A f aben Name -Nr.
S hr Vortéilals Know-NOW User:

Ansprechpartner

e Freie NutZzung kostenloser Tools und Experten-Links

Gesundheits-

e Einrichtung undoMutzung eines Prepay-Kontos

PN N P_N_WTP_N P _7_V_ W7 V_NW_N

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

SRl fur Arbeitsmedizin

WWW.Kknow-now.de/join

Sicherheits-
beauftragte des

Assistenten der

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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2. Form und Sicherheitsfarbe von Sicherheitszeichen

Verkehrszeichen informieren Autofahrer (Uber Gebote und Verbote im
Vet Vorteil, als. Know:=NOW-USEr <\ i
StralRenverkehr bei.
o Freiehmuigzaamgcdﬁo‘s&eralosas@goIsnum:L Experten-Links
e Eintichtling und NUtzling eines Prépay-Kontos

< EingpAlutigein dufch atirakie BORUSprogratit

Orientierung, beispielsweise wenn der Fluchtweg im Brandfall rasch gefunden

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Die einheitliche Kennzelchnung von Gefahren ist die Voraussetzung dafir, dass

g: erstanden wird. Zu diesem Zweck informiert die

. ' rheits- und Gesundheitsschutzkennzeichnung

uber die Slcherheltsaussaqen von Sicherheitszeichen sowie die zugehérigen

Erlauterungen, den wirksamen betrieblichen Einsatz von Sicherheitszeichen und die
Gestaltungsgrundsétze von Sicherheitszeichen.

Sicherheitszeichen sind bestimmt durch

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren-und downloaden!

Rettungszeichen guadratisch

Gebotszeichen rund
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2.1 Beispiele fur Sicherheitszeichen

0L

EForm P .
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: Kry/vv\-NOW UF’EH

\Z

o Fr
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Allgemeines Verbotszeichen, nur in
Verbindung mit Zusatz!

_~ o~ -I-AAIA llu\AI
oCI 10UUIS Ul

iIndlich registriere

g eines Prepay-
raktive Bonuspr

erten-Link

ow-now.de/]oln

Warnzeichen

Sie mochten sich uber dieses und

weitere TOO IS

Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Allgemeines Gebotszeichen (nur
mit Zusatzzeichen)

Einen Uberblick Gber alle Sicherheitszeichen finden Sie in der DGUV Information 211-041 Sicherheits- und

Gesundheitsschutzkennzeichnung.

T_Arbeitssicherheitsunterweisung_Buerobereich - Rev.
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3. Hinweise zur Sicherheit

Zum Schutz des eigenen Lebens wie auch der Gesundheit und Arbeitskraft anderer
sowie zum Erhalt des Inventars und der materiellen Werte unserer Organisation, ist

jeder Mit it flichtet,.gich guf d rigksi I halten, di
ceanmIhf Morteil als Know-NOW.USer: i
anzuzeigen und bei Unféallen und Branden bestmdgliche Hilfe zu leisten.
o FreiedNutzung: kestenloser.Tools:und&xperten-Links
. ge%eﬂgie Vorschri tea dﬁl Arbeitssicherheit verstorsﬁ.
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen-dureh-attraktive Bonusprogramme

Kostenilos und-unverbindlich'registrieren unter

e Beseitigen oder melden Sie Rutsch- und Stolpergefahren sofort, wenn Sie dazu in

www.know=now.de/|oin

— e Die Aufnahme der Arbeit im alkoholisierten Zustand sowie der Alkoholgenuss
wahrend der Arbeit ist im Unternehmensbereich verboten. Beachten Sie auch den
.,Restalkohol®.

SI€ méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

wie schwer diese Gegenstande sind.
e Bewegen Sie jedes Schneidwerkzeug Grundsatzlich vom Korper weg und nicht auf
den Korper hin.

T_Arbeitssicherheitsunterweisung_Buerobereich - Rev.
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3.2 Gefahren durch elektrischen Strom

© IR Vorteinals Know-NoOWw User,

o Freie Nutzung kestenloser.-Tools.und Experten-Links
e Einrichtungund.Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durchattraktive.Bonusprogramme

schadhaftep Steckern oder S rrichtungen

- k o
Kostenlos und unver Inafl\é registrieren unter

e Vergewissern Sie sich vor der Nutzung, dass die elektrischen Maschinen / Anlagen

WWW. IJ{HBW?%'BW lsaféi?ioécﬁlingsgeméfsem Zustand befinden.

o Die Priufungen der elektrischen Maschinen / Anlagen und Betriebsmittel sin rch
eine Prufplakette gekennzeichnet.

Ist keine Prifplakette angebracht, melden Sie dies bitte der Fachkraft fur
Arbeitssicherheit.

SI€ méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

e Vermeiden Sie Knoten in Elektrokabeln, da die Leitungen dabei beschadigt werden
kénnen.

I_zArbeltssmherheltsunterwelsung_Bueroberelch - Rev. Seite 7 von 17 11.08.2018



Tools for Success ASI-Unterweisung ""I_I_I
Blrobereich . | |

4. Gestaltungsregeln von Bildschirmarbeitsplatzen

"IN Vortel als Kriow-NOW User:

Stellen Sie den Bildschirm immer im rechten Winkel

e Freie NUISUAG RESERISEEY TE6E Und Ex

« Einrichtung,und Nutzung.eines. Prepay-Konto 3
e Einspartingeh’ddrch’attraktive Bonusprogramme:

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter..

i Ebenfalls ausggachl ssen werden sollte, dass hinter dem Benutzer liegende
WWW. anWte I|Q=|I5]:hen sich im Bildschirm spiegeln. Ggf. sind mobile

Trennwdnde zu empfehlen.

Stellen Sie den Bildschirm nicht vor eine sehr helle Wand oder unmittelbar vor
ein Fenster. Die Kontrastunterschiede uberfordern die Augen!
parallel zu und

Bei zentraler Deckenbeleuchtung sollte der Bildschirm moglichst

SIie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

15/38 500
17/43 600
19/48 700
21/53 800

T_Arbeitssicherheitsunterweisung_Buerobereich - Rev.
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Stellen Sie den Bildschirm so auf, dass die oberste Bildschirmzeile (Menuleiste)
auf Hohe der horizontalen Sehachse liegt.

Eine Kopfneigehaltung nach oben oder unten sollte vermieden werden.

lhr Vorteil als Know-NOW User:

e Freie NUtZUi‘.\
e Einrichtung u
. Emsparung@

er Tools und Experten-Links
| rﬁes Prepay-Kontos
lve Bonusprogramme

)" Quelle; BGI 650

Kostenlos und unverblndllch registrieren unter

Stellen Sie daher den Monitor nicht auf ein€n Desktop-Computer oder einen
Bildschirmarm.

WWW. know now.de/join

Platzieren Sie den Bildschirm immer gerade vor dem Koérper und der Tastatur

platziert so, dass Schuliern, Nacken und Kopf beim Arbeiien nicht verdreht
werden mussen. Eine wesentliche Ursache flr Verspannungen und
Haltungsschaden kann durch die richtige Einstellung der Bildschirmhéhe leicht
beseitigt werden.

SI€ méchten sich tiber dieses und weitere TOO I S
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

100-150 mm Quelle: BGI 650

T_Arbeitssicherheitsunterweisung_Buerobereich - Rev.
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Vor der Tatstatur sollte eine Flache mit einer Tiefe von 10 bis 15 cm zum
Auflegen von Handen und Armen vorhanden sein.

" ""Inr Vorteil ‘als' Know-NOW User:

e Vermeiden Sie langeres Sitzen in einer Haltung und verschaffen Sie sich
Abwechslung durch dynamisches Sitzen:

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung emes Prepay-Kontos
o Elnsparungen ﬂurch attraktwe Bonusprogfamme

Kostenlos und’unverbmdllch registrieren unter

www.know-now.de/join

vordere Sitzhaltung mittlere Sitzhaltung hintere Sitzhaltung

— Quelle: BGI 650

e Schaffen Sie sich zusatzliche Bewegung durch Aufstehen, z.B.

SI€ mochten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

sollten Sie diese grundsétzlich so positionieren, dass eine
gesundheitsschadliche, verdrehte Haltung des Schulter-Nackenbereiches
vermieden wird.

T_Arbeitssicherheitsunterweisung_Buerobereich - Rev.
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Eine sinnvolle Gestaltungshilfe ist ein verstellbarer Vorlagen- / Konzepthalter,
der die Vorlagen so geneigt stiitzt, dass diese im direkten Blickwinkel des
Benutzers liegen (z.B. Anordnung direkt rechts oder links neben dem
Bildschirm):

lhr Vorteil als Know- NOW User:

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Quelle”BGI 650

Kostenlos'und unverbindlickrregistrierenunter =

sich einzuste Lassen Sie sic be| ng von neuen Mo eln zeigen
und erklaren, wie sie zu verstellen smd

WWW'-knO -n'OW'de/ O nverste!]baren Tisch zunéchst die Sitzhohe des

Anschliel3end sollte der Tisch so eingestellt werden, dass die Arbeitshtéhe bei
- locker ,herabhangenden“ Oberarmen auf Hohe der Ellenbogen liegt.

SIie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

kénnen Ihre Gesundheit nicht selbstandig schiitzen.

Sie sind nach 8 15 Arbeitsschutz verpflichtet, nach ihren Moglichkeiten
sowie gemal der Unterweisung und Weisung des Arbeitgebers fir ihre
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit Sorge zu tragen.

I_zArbeltssmherheltsunterwelsung_Bueroberelch - Rev. Seite 11 von 17 11.08.2018
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5. Sicherheitshinweise zu Gesundheitsgefahren

o« dhr Vorteiliats Know:NOW Us

e Freie Nutzung kostenloser,Tools.und Experten-Links
o Einrichtung-tid Nutziing eines Prepay-Kontos"
e Einsparungen.durch attraktive Bonusprogramme,

sollte es umgehend mit einem feuchten Tuch aufgenommen und nicht aufgewirbelt
Kostemﬁzﬁ mmmmm chiregistrieren’unter

Predukten, welche Gefahrstoffe enthalten, beachten
Rerheitsratschlage sowie das Gefahrensymbol.

Sie mochten sich-tiber dieses und weitere TOO IS

Informieren?

.. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_Arbeitssicherheitsunterweisung_Buerobereich - Rev
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6. Verhalten im Notfall - Unfall

e Halten Sie die Notausgénge, Flucht- und

sl orteil als Know-NC

Dies gilt ebenfalls fur die Feuerldsch- und Erste-
i fe-%inrichtun

e Freie Nutzung kostenloser Tools u

o Einfichtung.(ind Nutzung gines Prepay-Kolitos
o Einspatinigen dtreh attraktive Bonusprogramite

Kostenlos und unverbindlich registrieren u

Rettungswegeplane des jeweiligen Geschosses mit dem

www.KRoW-now.deljoin
FLUCHI- UND RETTUNGSPLAN

LEGENDE

________________________

[ R - T T B ) -

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

e Standort der Sanitatsstation:
Diesen finden Sie auf der Legende des Flucht- und
Rettungswegeplan des jeweiligen Bereiches.

T_Arbeitssicherheitsunterweisung_Buerobereich - Rev.
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e Jeder Unfall / jede Verletzung ist sofort dem Vorgesetzten mitzuteilen
(Schilderung des Unfallhergangs) und in das Verbandbuch einzutragen.

e Falls bei schweren Betriebsunféllen ein Arzt verstandigt werden
muss Held n Sie af die |erforijerli n Angaben:;
Inr Vortell als

now-NOW Use

Wo ist es passiert?
Was ist passiert?

o FreiefNutazuin kostenloser Tools und Expe

Wieviel V&rletzte?

e Einrichtungund Nutzung eines Prepay-Kontos

) - Warten! Beengen Sie das GeSprach erst nach Bestatigung der von Ihnen
e Einsparungen urch attraktive Bonusprogramme

Kostenles und unverbindlichregistrieren unter

www.know-now.de/|oin

Polizei: 110
Feuerwehr / Rettungsdienst: 112

SI€ méchten sich tber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

e Loschen Sie Entstehungsbrande mit einem Handfeuerléscher (wenn keine
Eigengefahrdung vorliegt).

I_zArbeltssmherheltsunterwelsung_Bueroberelch - Rev. Seite 14 von 17 11.08.2018
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e Bei Branden an elektrischen Anlagen betétigen Sie, wenn mdglich, den
Hauptschalter/Not-Aus Schalter der Maschine, der Anlage oder ziehen Sie den
Netzstecker.

e Bei ’\1 Idun e'nes&rand alleg ist die, Arbeit soforﬁ We nd das Gebaude
~obhrMorteil als Know-NOW Wser: -
ausgeschildert). Sollte dieser Fluchtweg nicht mehr passierbar sein, so wahlen Sie
einen anderen Fluchtweg.

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

chten Sie daram&, dass auch lhre Kollggen das Geb&ude verlagsen.

o Einricﬁtung un Nutzunga eines Prepay-Kontos
. o Bewahren Sie in ginem Notfall Ruhe,und spielen Sie nicht den ,Helden”.
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

e Benutzen Sie auf keinen Fall den Aufzug.

Kostenlos und unverbindlich registrieren.un

Vollzahligkeit Ihrer Belegschaft Uberprift werden kann.

‘ \ N WS :;?‘.ﬂ der Legende des Flucht- und
Rettungswegeplan des jeweiligen Bereiches.

SIie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

I_zArbeltssmherheltsunterwelsung_Bueroberelch - Rev. Seite 15 von 17 11.08.2018
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Hinweise zur Nutzung der Arbeitssicherheitsunterweisung Blrobereich:

Ihre Mitarbeiter kbnnen nur dann sicher arbeiten, wenn sie regelmalf3ig und ausreichend

uber Gefahren und richtige Verhaltensweisen informiert werden. Zur gezielten

Informatiolnﬁieten ich Unterweisupgen in Gruppen und. auch Mijtarbeitergespréache an.
r | al O

ortell als Know-NOW User:

Anleitung zur Durchfuhrung einer Unterweisung:

o Freie<Nutzung«ostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung undNutzung-eines Prepay-Kontos

Genugentt’Zeit einplanen

e Einsparungen-durch attraktive: Bonusprogramme

Ggf. Anschiauungsmaterial und technische Hilfsmittel vorbereiten

Gaf. Fachkraft fir Arbeitssicherheit und/oder Betriebsarzt informieren (hinzuziehen)

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Didaktische Regeln beachten

WwWw:know-nowide/|oin

L CoSHYeAeSpRaieedewgeR—
Interesse wecken - Betroffene zu Beteiligten machen

Sagen, worum es geht - vom Allgemeinen zum Detall

Anlass nennen

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

I_zArbeltssmherheltsunterwelsung_Bueroberelch - Rev. Seite 16 von 17 11.08.2018



Tools for Success ASl-Unterweisung "“l_l_l
Burobereich

Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz* das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kbnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige“ auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Lo6schen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick” auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfigen®, Gruppe
Jlustrationen” auf das Icon ,Grafik” klicken und lhre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fur Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wére.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Ansprtichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie flr sonstige Folgeschéaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberuhrt.

T_Arbeitssicherheitsunterweisung_Buerobereich - Rev.

12 Seite 17 von 17 11.08.2018



