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Health and Safety Briefing:

Health and Safety
in Offices




UNI Correct setup of office and display
WU screen equipment (DSE) workstations

Top of screen
about eye level & <350

approx.
35°

|deal position of
screen and keyboard
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UNI Glare and reflections caused by
WU light falling on the screen

_— direct glare
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Light from window falling on screen = glare Bright window next to dark screen = glare

Position DSE workstations so that the users’ line of sight is
parallel to windows. If necessary, fit windows with blinds.

Ideal:
Display screens positioned at right angles to windows
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i Workplace seating

Adjustment options
Seat height
Seat depth
Seat pan tilt
Backrest angle

EESGISENER

Armrest height
Inside distance

Office chairs should support a natural sitting = =« =

armrests F ' |

posture and encourage movement.

Active sitting chairs generally feature:
*Reclining backrest that can be locked into
position

Lumbar support

«Adjustable level of back support
*Synchronous tilt

Dimensions:

A = Distance between rotaional axis and tipping line
B = Leg lengh

C = Most rearward position of backrest
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UNI . .
wi Office chairs

Active sitting [ vechaniom ] oescrision |

Synchronous

Reclining backrest and
tiltable seat pan

Backrest and seat pan
reclining at a different ratio

Permanent
contact

Backrest reclines, seat pan
remains parallel to the floor

e s & a4

Rocking

Seat pan and backrest
connected at a fixed angle;
when backrest is tilted back,
seat pan tilts with it

Anterior posture
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UNI How much space does an office
WU worker need?

Work surface

Area jn front of work Surface

For E,:0.75 m

At least 1 m of
chair clearance
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UWN[jI Step stools and ladders

« Always use an appropriate step stool or ladder when
reaching for items at a height of more than 1.8 m.

* Inspect for visible signs of damage before use.

« Have step stools and ladders inspected by qualified
personnel at regular intervals.

incorrect better correct
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() Power strip safety

*Use only power strips that have a safety approval mark.

*The copper wires in the cord must have a cross-sectional
area of at least 1.5 mm?2.

*Never plug a power strip into another power strip.

*Power strips must be mounted to a wall/positioned safely (to
prevent liquids from getting into the outlets and prevent trip and
fall hazards).

-Staff are encouraged to use power strips with a DPST switch.
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UNI Adding physical activity
WU 5 your day at the office

Office workers tend to sit for prolonged periods of time and
should thus:

*Travel to work by bike or public transport. L
*Park their cars further away and walk the rest of the way to the
office (at least 10 min.).

*Move photocopiers and printers further away.

*Spend their breaks away from their desks.

*Use stairs rather than lifts.

Occupational health and safety, animal welfare and environmental protection



UWNUI Health hazards of toner dust

Universitat Wirzburg

Betriebsanweisung

UNI
Tonerstiaube wu

Stabsstelle Arbeftssicherheit,
Tier- und Urmweltschutz
Bearbeitungsstand:

o Toner d uSt may Cause Arbeitsplatz/Tatigkeitsbereich:
respiratory tract, eye and skin e e oo o S o T

Gefahren fiir Mensch und Umwelt

. . .
I rrl ta t I O n / Toner kann die Schleimhdute der Atemwege, die Bindehaut der Augen und die Haut reizen
.

Anwendungsbereich

Toner kann sensibilisierend wirken.
Toner ist brennbar

i TO n e r d u St Ca n b e a Se n S iti Se r, : Schutzmafnahmen und Verhaltensregeln

Beftrichsanleitung des Herstellers beachten.

. __
) I n r fI m m b I ==, Arbeiten nur durch geratekundige und unterwiesene Personen.

O e I S a a e ] f Siromversorgung unterbrechen, Schalter in Aus- / Mull-Stellung.

\ Hautkontakt vermeiden, dazu gehort:

—Toner nicht mit den Handen berGhren.
—Tonerstaub nicht aufwirbeln (z.B. durch Pusten, Luftzug)
—Mit verschmutzten Handen nicht Mund, Nase oder Augen berihren.
Wahrend des Tonerwechsels und bei Reini rbeiten im Gerdt b
Einweg-Schutzhandschuhe benutzen.
Wahrend des Tonerwechsels nicht essen, trinken oder rauchen
Wahrend des Tonerwechsels Zindquellen fernhalten

Post safety guidelines near S
photocopiers and follow them! ————ie

Verschiitteten Toner mit Reinigungstuch (evil. anfeuchten) aunehmen.
Aufwirbein und Verteilen des Toners im Raum durch Pusten oder Luftzug vermeiden.

(poster available from Office of e s e

Verhalten bei Unfillen, Erste Hilfe

Occupational Health and Safety)

Undall melden.

Nach Augenkontakt Toner mit viel Wasser - mindestens 10 Minuten - abspilen.

Mach Hautkontakt- Sofort mit viel Wasser und Seife abwaschen.

Match Einatmen Mund und Rachen ausspiilen bzw. Mase reinigen und Frischluft atmen.
Bei anhaltender Reizung Arzt aufsuchen.

Instandhaltung und Entsorgung
Gerét gemal Befriebsanleitung regeimiéfig warten und prifen.
Tonerwechsel wird vorgenommen durch ...
Leere Tonerbehdlter in bereitgestellten Folienbeutel geben, diesen verschliefen.

Datum Uniterschrift Verantwortlicher
ey
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0 Indoor foliage plants

Plants absorb noise and increase air humidity in the office.
A higher level of humidity makes the air easier to breathe
and helps reduce the risk of catching a cold.

=,

In addition, office plants absorb
carbon dioxide and release
oxygen, they filter out air
pollutants and improve the
wellbeing of workers.
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UWNUI Emergency exit diagrams

Flucht- und Rettungsplan
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| Werkst. £ ‘

: ﬁ ) The emergency exit diagram for a particular building

e must be read by employees on the day on which
szeew. 3 they start working in that building.

| svaen It shows escape routes and the locations of fire

| Z alarm boxes and extinguishers.

~vvl 8| |5

| Fusa 1 FU4L '

o -
= 57| PUTZR
| we ‘ Fuss 17 werkst. ,ﬁ n U Fugs - & Eum
- 8 E-Werkst. Bifo I
I Tidslel | R i _. 1 Fg

nstitu

Ebene U
' Bauteil D+F

lo

i labor FU 43 FU 44 b FUAS e r‘ F‘”,..: fuss
: FU35 Labor Labor " labor FU¥ ;vucq?;:'j B
o , - - — ] { = Universitat Wirzburg
- : |1 weruna | ~ Stabsstelle AU 08/15
Legende L
N »
€ 71 B ]
Standort Rettungsweg Erste Hilfe Treppe Feuer- Druckknopf-  Sammelplatz

geschitzt  léscher melder

Occupational health and safety, animal welfare and environmental protection




UNI L
wu Emergency exit signs

8

Green emergency exit signs indicate the quickest and
safest escape route.
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Important posters

« Display these posters and keep them up to date:

E—
Ennchhung:

m—
Einrichtung
E UK}
UN| )
wuU E

Verhalten im Brandfall

WiChtige Information bei Unféllen Teil A der Brandschutzerdnung nach DIN 14096
Unfall melden Ersthelfer Ruhe bewahren
— e Sofort Brand melden

Defibrillator: Feuermelder:
er Standort

Verbandkasten Feuerwehr © 1 12
Nachster Stancrt

Geben Sie bei Brandmeldung an:
Wer meldet?
Was brennt?
Wo brennt es?
Wie viele Verletzte?
Warten auf Riickfragen!

Erste-Hilfe-RaumiErste-Hilfe-Liege:
ter Stancort

Ty

Bitte igen Sie auch die § Idestell
- Technischer Betrieb -
Unfallrettungsdienst @ 112 Tel.: 0931/ 31- 84444

In Sicherheit bringen

Giftnotrufzentrale Miinchen Tel: 089/19240 Gefahrdete Personen waren
Hilflose Personen mitnehmen
Achtung: alle - auch - sofort der Stelle mitteilen, damit Tiren und Fenster schliieen

Gekennzeichneten Fluchtwegen folgen

Unfallanzeige erstattet werden kann und Ihr Versicherungsschuiz bestehen bleibt. Alle Verletzungen —
Aufzug nicht benutzen

auch unbedeutende — sind ins Verbandbuch einzutragen.

R d aufsuchen
Sicherheitsbeauftragte(r): Auf Anweisungen achten
Betriebsirztlicher Dienst: Tel: 0931/ 31 - 82470, - 82571 T D =
Sicherheisingenieur: S —— Loschversuch unternehmen soueit ohne Eigengefahraung mogich
secuiz e o Nachster Feuerlascher:
L i siger: ische Lar (LUK)
Ungererstrale 71
80805 Munchen
e ——
sipsstslless v Sbetssicheet i stabssielleau 2y uni werzbung oefarbestsschemeoruchel
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