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Unterweisungsnachweis

fir Buro- und Verwaltungsbereiche
zur Dokumentation der Unterweisung nach §12 ArbSchG und §4 DGUV-V1

Name der/des Unterweisenden

Abteilung

Datum/Uhrzeit (von/bis)

Die Inhalte der Unterweisung sind auf den Folgeseiten anzugeben.

Teilnehmer*innen

Name, Vorname Unterschrift

Unterschrift der/des Unterweisenden

FU-DAS, 09.09.2022, Seite 1 von 4



Dienststelle Arbeitssicherheit Freie Universitat

Tel.: 54495

Inhalte der Unterweisung - Zutreffendes ankreuzen

O Verkehrswege

e Schubladen und Turen von Schreibtischen
und Schranken nicht offenstehen lassen.

¢ Keine Anschlussleitungen von Compu-
tern, Telefonen und anderen Biiro-
arbeitsmitteln in Verkehrswegen ver-
legen, um Stolperstellen zu vermeiden.

O

e Verkehrswege und Fluchtwege nicht als
Abstell- oder Lagerflachen verwenden.

O Elektrische Betriebsmittel und Anlagen

e Nur elektrische Betriebsmittel einsetzen,
die geprift sind und die z. B. ein GS-
Zeichen, BG-PRUFZERT-Zeichen, VDE-
Zeichen, ENEC-Zeichen tragen.

* Mangelhafte elektrische Betriebsmittel
und Anlagen dirfen nicht verwendet
werden, es besteht Lebensgefahr.

e \Vor Beginn der Arbeiten mit einem elek- n
trischen Betriebsmittel den einwand-
freien Zustand kontrollieren (defekte
Leitungen und Anschliisse, Schaden am
Gehause).

e Bedienungsanleitung des Betriebsmittels
beachten.

¢ Keine nassen elektrischen Betriebsmittel
benutzen und keine nassen elektrischen
Anlagen bedienen - das gilt auch, wenn
nur Hande oder FiiBe nass sind.

e Nach Beendigung der Arbeiten sind alle
elektrischen Gerate, die nicht mehr ge-
braucht werden, abzuschalten.

e Bei Storungen sofort Strom abschalten
und Stecker ziehen.

e Schaden oder Auffélligkeiten an elektri-
schen Betriebsmitteln sofort dem/der
Vorgesetzten melden. Mangelhafte
Betriebsmittel nicht weiterverwenden.

e Elektrische Anlagen und Betriebsmittel
nicht selbst reparieren, sie diirfen nur von
einer Elektrofachkraft oder unter Leitung

und Aufsicht einer Elektrofachkraft er-
richtet, geandert und instandgehalten
werden.

Entsorgung von Abfillen

e Scharfkantige und spitze Gegenstande
- z. B. Stecknadeln, Klingen, Scherben -
nicht im Papierkorb oder im Restmill
entsorgen. Solche Gegenstande fir das
Reinigungspersonal mit einem kurzen
schriftlichen Hinweis an einer gut sicht-
baren Stelle ablegen oder selbst in die
Sammelbehalter werfen.

e Sonderabfall - z. B. Klebemittel, Daten-
trager, Metall, Batterien - in die jeweili-
gen Sonderabfallbehalter entsorgen bzw.
Uber sonderentsorgung@fu-berlin.de
eine Sonderentsorgung beantragen.

Arbeiten mit Leitern und Tritten

L1 Allgemeine Verhaltensweisen

¢ Stihle und Schreibtische niemals als Auf-
stiege oder als Ersatz fur Buroleitern oder
Tritte benutzen.

* Nur Leitern und Tritte verwenden, die ge-
prift wurden und eine giiltige Prifplaket-
te tragen.

o Vor jeder Benutzung die Leiter oder den
Tritt optisch auf Schaden Uiberprifen.

e Schadhafte Leitern nicht benutzen und
sofort Giber die/den Leiternbeauftragte/n
aussortieren oder reparieren lassen.

e Leitern und Tritte im Bereich von Ver-
kehrswegen gegen Anstol3en sichern.

* Beim Arbeiten auf Leitern und Tritten
nicht Gber die Standflache hinauslehnen.

e Schwere Gegenstande so lagern, dass
keine Leitern und Tritte fiir den Zugriff
notwendig sind.
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[ Stehleitern

e Stehleitern nicht als Anlegeleitern ver-
wenden.

e Stehleitern immer so aufstellen, dass die
Spreizsicherung ganz auseinander-
gezogen ist.

e Stehleitern nicht bis zur obersten Sprosse
besteigen.

L1 Anlegeleitern

* Bei Anlegeleitern einen Anstellwinkel
zwischen 68° und 75° einhalten.

e Leitern nicht an unverschlossenen Tiren,
Spanndrahten oder dhnlichen gefahr-
bringenden Stitzpunkten anlegen.

* Anlegeleitern rutschfest auf den Boden
stellen. Ist das nicht mdglich, durch eine
zweite Person festhalten lassen.

O Tritte

* Ausklappbare Tritte gegen Zusammen-
klappen sichern.

® Ausziehbare Tritte gegen Verschieben
sichern.

e Tritte nur bis 1 m Aufstiegshohe be-
nutzen.

O Buroarbeitsmittel

e Blroarbeitsmittel - z. B. Papierschneide-
maschinen, Aktenvernichter, Heftgerate,
Locher - sind immer so zu bedienen, dass
es unter keinen Umstanden zu Quet-
schungen, Schnittverletzungen oder zum
Einzug kommen kann.

e Vor Beginn der Arbeiten den einwand-
freien Zustand kontrollieren, mangelhafte
Arbeitsmittel nicht weiterverwenden.

e Bedienungsanleitungen der Arbeitsmittel
beachten.

e Keine Sicherheitseinrichtungen an den
Geraten verandern.

Freie Universitat i3

[0 Erste Hilfe und medizinische Notfille

¢ |m Rahmen der Notfallversorgung mog-
lichst immer einen ausgebildeten Erst-
helfer hinzuziehen!

e |st der Notfall vom Ersthelfer nicht aus-
reichend zu versorgen, ist unverziglich
der Rettungsdienst Gber Telefon 112 an-
zufordern!

e Wenn eine sonstige arztliche Versorgung
erforderlich ist, ist ein vom Unfallver-
sicherungstrager ermachtigter Arzt (Erste-
Hilfe-Stelle eines Krankenhauses oder
niedergelassener D-Arzt) aufzusuchen.

e Die Entscheidung Uber die Art des Trans-
ports ist insbesondere abhangig von Art,
Umfang und Schwere der Verletzung, der
Gehfahigkeit des Verletzten sowie der
Lange der Beforderungsstrecke.

* Bei geringfligig erscheinenden Verlet-
zungen kann es ausreichen, den Trans-
port im PKW oder Taxi durchzufihren.
Dabei sollte der Verletzte neben dem
Fahrer durch eine weitere Person be-
gleitet werden, die sich ausschlieBlich
um den Verletzten kimmern kann.

* Bei leichten Augen- bzw. Hals-, Nasen-,
Ohren-Verletzungen soll der Verletzte
dem nachsterreichbaren Arzt des ent-
sprechenden Fachgebiets zugefiihrt
werden. Eine telefonische Anmeldung
sollte zuvor erfolgen.

® Auch kleinere Verletzungen, die aus dem
Verbandkasten versorgt werden kénnen,
mussen dokumentiert werden. Zur Doku-
mentation stehen das Verbandbuch oder
der Meldeblock zur Verfligung.

e Erfolgte nach einem Arbeits- oder Wege-
unfall eine arztliche Behandlung, muss
der/die Vorgesetzte innerhalb von drei
Tagen nach Bekanntwerden des Unfalls
eine Unfallanzeige anfertigen.
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O Arbeitsmedizinische Vorsorge

e Alle Beschaftigten erhalten das Angebot,
bei den Betriebsarzten eine arbeitsmedi-
zinische Vorsorge ,, Tatigkeiten an Bild-
schirmgeraten” durchfiihren zu lassen.

] Brandschutz
L Brandverhiitung

e |n allen Gebauden der FU-Berlin gilt ein
generelles Rauchverbot.

¢ Feuer, offene Flammen und offene Ziind-
quellen sind verboten. Dies schliel3t die
Verwendung aller Arten von Kerzen und
das Grillen ohne schriftliche Genehmi-
gung ein.

e Kaffeemaschinen oder andere Geréte, die
warm werden kdnnen, nicht auf brenn-
baren Unterlagen (z. B. Papier, Pappe,
Teppich, Kunststoffen etc.) abstellen.

* Bei Arbeitstischleuchten auf ausreichend
Abstand zu brennbaren Gegenstdnden
oder Papier achten.

¢ Die Brandschutzordnung Teil B ist zu
beachten!

L Brand- und Rauchausbreitung

¢ Das Offenhalten von Brandschutztliren
durch Anbinden, Feststellen, Unterlegen
von Keilen oder dahnlichem ist verboten!

I Flucht- und Rettungswege

*|Im Notfall Treppenhéauser benutzen,
niemals den Aufzug.

¢ Fluchttiren immer freihalten.

e Grundsatzlich dirfen keine Gegenstande
in Flucht- und Rettungswegen abgestellt
werden!

e Die ortlichen Flucht- und Rettungswege
mussen bekannt sein. Diese sind ge-
kennzeichnet sowie auf den Flucht- und
Rettungspldanen verzeichnet.

e Anfahrtswege und Aufstellflachen fir
Feuerwehr- und Rettungsfahrzeuge sowie
Loschwasserentnahmestellen (Hydran-
ten) sind unbedingt freizuhalten.

Freie Universitatt

I Verhalten im Brandfall

Brinde verhiiten

® ®

Rauchen / Offenes Feuer verboten

Verhalten im Brandfall

Ruhe bewahren

Brand melden Feuerwehr 1 1 2

In Sicherheit  Gefahrdete Personen wamen
bringen Hilflese mitnehmen
Tiiren schiielien
Gekennzeichneten
Fluchtwegen folgen
Aufziige nicht benutzen
Am Sammelplatz einfinden

Wenn méglich, Auf Anweisung achten
Loschversuch  Faue htungen
unternehmen  benut

S Tel Ao

* Bei einem Brand muss dieser schnellst-
moglich an die Feuerwehr und die
Zentralwarte gemeldet werden. Dazu sind
Feuermelder (rote Handausloser) oder
Telefone zu nutzen. Folgende Ruf-
nummern sind dabei zu verwenden:
Feuerwehr 112; Zentralwarte 55112 bzw.
(030) 838-55112.

* Menschenrettung geht vor Brand-
bekdampfung! Gefdhrdete Personen
miussen gewarnt werden, hilflosen
Personen muss geholfen werden!

¢ Tlren und Fenster schlieflen, Tiiren nicht
abschlieRen.

e Aufzlige nicht benutzen!

* Den gekennzeichneten Fluchtwegen
folgen und den Sammelplatz aufsuchen.
Diesen nicht ohne Abmeldung verlassen.

e Den Anordnungen der Feuerwehr und der
Brandschutzkrafte ist Folge zu leisten.

[0 Feuerléscher und Léschversuche

¢ Die Standorte der Feuerloscher missen
bekannt sein.

e Kleinst- und Entstehungsbrande sind,
sofern gefahrlos moglich, mit den vor-
handenen Feuerloschern zu bekampfen.
Nach erfolgreichem Léschversuch auf
Wiederentziindung achten sowie die
Zentralwarte und den/die Vorgesetzte/n
benachrichtigen.
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