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Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Einleitung :

Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz sind wichtige Aspekte der Arbeitsbedingungen, wie die nachstehenden aktuellen Zahlen eindrücklich belegen:
· In der Schweiz ereignen sich jedes rund 250’00 Berufsunfälle, ein Drittel davon führt zu einer Arbeitsunfähigkeit von drei und mehr Tagen (2012).

· 670'000 Beschäftigte beklagen sich über muskulo-skelettale Belastungen (arbeitsbedingte Beschwerden des Bewegungsapparates) (2010).

· Laut einer Umfrage (2012) sind weit über eine Million Arbeitnehmende (34% aller Beschäftigten) häufig oder sehr häufig am Arbeitsplatz gestresst. Das sind 30% mehr als vor zehn Jahren.

Alle sind gefordert, den Schutz der Arbeitnehmenden weiter auszubauen, auch die Gewerkschaften. Deshalb haben sie ihr diesbezügliches Engagement für Arbeitnehmende aller Branchen in den letzten Jahren ausgebaut.

Die Gewerkschaften sind jedoch doppelt gefordert. Sie haben auch eine Verantwortung gegenüber ihren eigenen Beschäftigten. Deshalb haben sie beschlossen, zusammen mit Non-Profit-Organisationen, ein Arbeitssicherheits- und Gesundheitsschutzkonzept zu entwickeln, von der EKAS (Eidgenössische Koordinationskommission für Arbeitssicherheit) genehmigen zu lassen und umzusetzen:
„Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für 

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen“

Damit am Abend alle immer gesund nach Hause kommen !
Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Anleitung :

· Das vorliegende Handbuch ist das Arbeitsinstrument der SIBE (Sicherheitsbeauftragte) zur Umsetzung der Branchenlösung.
· Die SIBE besuchen obligatorisch einen Grundkurs (gilt als Arbeitszeit), um den Aufbau und die Anwendung des Handbuchs kennenzulernen.

· Die konkreten Aufgaben der SIBE sind in den zehn Kapiteln des „Sicherheitskonzepts“ im vorliegenden Handbuch beschrieben: in jedem Kapitel auf der zweiten Seite („Das sind Ihre Aufgaben !“).
· Mittels der „Hilfsmittel (Unterlagen / Links)“, welche auf der dritten Seite jedes Kapitels des Sicherheitskonzepts aufgeführt sind, können die SIBE Ihre Aufgaben erledigen (Massnahmen veranlassen bzw. umsetzen). Diese Seiten werden jedes Jahr überprüft, wenn nötig aktualisiert und den SIBE zur Verfügung gestellt.
· Die umgesetzten Massnahmen werden in einem speziellen separaten „Umsetzungs​journal“ dokumentiert. Jedes Jahr wird ein neues Journal geführt und am Jahresende abgelegt.
· Die SIBE besuchen einmal jährlich eine Erfa- / Weiterbildungsveranstaltung (gilt als Arbeitszeit), um sich mit KollegInnen auszutauschen, um neue / aktuelle Informationen zu erhalten und insbesondere um über die Schwerpunktaktivitäten der Branchenlösung für das folgende Jahr orientiert zu werden.

· Bei Problemen und Fragen wenden sich die SIBE an den Koordinator / die Koordinatorin ihrer Gewerkschaft bzw. ihrer Organisation.

· Und davon könne die SIBE ausgehen:

· Die Geschäftsleitung ihrer Gewerkschaft / ihrer Organisation hat sich zur Branchen​lösung bekannt und damit festgelegt, dass die Funktion als SIBE im Stellenbeschrieb der betreffenden MitarbeiterInnen festgeschrieben wird und dass die SIBE genügend Zeit erhalten, um die ihnen übertragenen Aufgaben zu erledigen.
Für Fragen, Anregungen, Kritiken usw. wenden Sie sich an den/die 
Koordinator/in Ihres Verbandes bzw. Ihrer Organisation oder an die

Geschäftsstelle der Branchenlösung beim SGB.

Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Kontakte – Links :

Weitergehende Informationen zum Konzept der Branchenlösungen, zu den Aufgaben der SIBE, zu gesetzlichen Aspekten, zu Hilfsmitteln usw. finden sich:
Zum Konzept der Branchenlösungen

· www.ekas.ch > „ASA“ anklicken (Webseite der Eidgenössischen

Koordinationskommission für Arbeitssicherheit)

· www.suva.ch/asa (Webseite der Suva)
· www.iva-ch.ch (Webseite des Dachverbandes
der Arbeitsinspektorate)

Zur Branchenlösung für Sekretariate von Gewerkschaften

und Non-Profit-Organisationen
· Flyer zur Branchenlösung: siehe Beilage
Zur Rolle der SIBE
· Power-Point-Präsentation der AEH: siehe Beilage
Gesetzesinformationen zu spezifischen Fragen

zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
· www3.ekas.ch   >   Suche nach Stichworten
Unterlagen / Hilfsmittel zu spezifischen Themen

von Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
· www.suva.ch/waswo

Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Kapitel    1

Sicherheitsleitbild / Sicherheitsziele
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1.
Sicherheitsleitbild / Sicherheitsziele

Warum ein Sicherheitsleitbild, warum Sicherheitsziele ?
· Am Anfang steht das explizite Bekenntnis, die Arbeitssicherheit und den Gesundheitsschutz am Arbeitplatz konsequent gewährleisten zu wollen. Dieses Bekenntnis drückt sich in einem Leitbild aus.
· Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz sind permanente Aufgaben. Um die dadurch angestrebte kontinuierliche Verbesserung zu erreichen, müssen periodisch Ziele gesetzt und deren Erreichung laufend überprüft werden.
Das ist wichtig / interessant !

· Damit ein Sicherheitsleitbild Wirkung zeigt, muss insbesondere die oberste Leitung
in einem Unternehmen dahinter stehen und die Inhalte vorleben.
· Damit ein Sicherheitsleitbild Wirkung zeigt, müssen es alle Beschäftigten in einem 
Betrieb kennen.

· Ziele sind dann sinnvoll, wenn sie folgende Bedingungen erfüllen:

· Ziele müssen für alle nachvollziehbar sein !

· Ziele müssen realistisch sein (erreichbar sein) !

· Zielvorgaben müssen messbar (überprüfbar) sein !

Das sind Ihre Aufgaben !

· Kommunizieren Sie das Leitbild der Branchenlösung allen MitarbeiterInnen, geben Sie es allenfalls schriftlich ab. Achten Sie insbesondere darauf, dass neue KollegInnen ebenfalls orientiert werden.
Anmerkung: Wenn Ihre Organisation ein eigenes Leitbild hat, verwenden Sie dieses.
· Halten Sie für jedes Jahr die getroffenen Massnahmen im entsprechenden „Umsetzungsjournal“ schriftlich fest.

· (Die Sicherheitsziele ergeben sich aus den Aufgabenstellungen in den nächsten Kapiteln. Allfällige weitere Ziele können sich aus Vorgaben Ihrer Geschäftsleitung ergeben.)
1.
Sicherheitsleitbild / Sicherheitsziele

Hilfsmittel (Unterlagen / Links) :

2014
Nota Bene   :   Dieses Blatt wird jedes Jahr überprüft und wenn nötig aktualisiert !
Aufgaben 2014 : 
-Leitbild der Branchenlösung kommunizieren
· Leitbild der Branchenlösung: siehe Beilage
Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Kapitel    2
Sicherheitsorganisation
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2.
Sicherheitsorganisation
Warum eine Sicherheitsorganisation ?

· Auch für Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz gilt: Aufgaben können nur effizient erledigt und Ziele erreicht werden, wenn die Zuständigkeiten klar geregelt sind (wer macht was).
Das ist wichtig / interessant !

· In einem Unternehmen ist grundsätzlich der Arbeitgeber für die Arbeitssicherheit und den Gesundheitsschutz verantwortlich. Er ist dafür verantwortlich, dass Abläufe, Verantwortlichkeiten und Kompetenzen so geregelt sind, dass alle Massnahmen getroffen werden, um Berufsunfälle und arbeitsbedingte Gesundheitsschäden zu verhindern.
· Die Erfüllung von spezifischen Aufgaben zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz können jedoch auch an einzelne MitarbeiterInnen delegiert werden. Diese verpflichten sich, die ihnen übertragenen Aufgaben konsequent umzusetzen.
· Insbesondere sind Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz eine Führungsaufgabe. Jede Vorgesetzte und jeder Vorgesetzte muss im Rahmen ihrer / seiner Führungsaufgabe auch den Aspekten von Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz Rechnung tragen.
Das sind Ihre Aufgaben !

· Stellen Sie sicher, dass in Ihrem Stellenbeschrieb die Aufgaben als SIBE explizit festgeschrieben sind, inkl. der Präzisierung, dass Ihnen genügend Zeit für die Ausübung dieser Funktion zugestanden wird.
· Sorgen Sie mit Ihrem / Ihrer Vorgesetzten dafür, dass Sie regelmässig an Teamsitzungen und / oder schriftlich alle MitarbeiterInnen über Aktivitäten zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz informieren können.

· Halten Sie für jedes Jahr die getroffenen Massnahmen im entsprechenden „Umsetzungsjournal“ schriftlich fest.

2.
Sicherheitsorganisation
Hilfsmittel (Unterlagen / Links) :

2014

Nota Bene   :   Dieses Blatt wird jedes Jahr überprüft und wenn nötig aktualisiert !
Aufgaben 2014 : 
-Unterzeichnung Stellenbeschrieb SIBE
· Stellenbeschrieb SIBE (Muster): siehe Beilage
Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Kapitel    3
Ausbildung, Instruktion, Information
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3.
Ausbildung, Instruktion, Information
Warum Ausbildung, Instruktion, Information ?

· Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz sind nur möglich, wenn in einem Unternehmen alle sich der Risiken bewusst sind und wissen, welche Schutzmassnahmen zu treffen sind: „Wissen vor Ort“ muss immer und überall vorhanden sein.
Das ist wichtig / interessant !

· Ausbildung, Instruktion und Information sind ein wesentlicher Bestandteil eines Arbeitssicherheits- und Gesundheitsschutzkonzepts.

· Wichtig ist, dass Ausbildung, Instruktion und Information als permanente Aktivitäten konzipiert werden.

· Nicht alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter müssen über alle Risiken / Belastungen und die erforderlichen Schutzmassnahmen im Betrieb informiert sein. Aber über jene, die in Ihrem Arbeitsalltag relevant sind, müssen sie Bescheid wissen.
· Wichtig ist insbesondere auch, dass MitarbeiterInnen bereits bei Stellenantritt über Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz im Unternehmen informiert werden
Das sind Ihre Aufgaben !

· Haben Sie den Grundkurs für SIBE der Branchenlösung besucht? Wenn nicht, informieren Sie sich bei Ihrem Koordinator / Ihrer Koordinatorin 
über den nächsten Kurs und melden Sie sich an.

· Besuchen Sie die jährlich für SIBE angebotene Erfa- / Weiterbildungsveranstaltung der Branchenlösung.

NB: Der Besuch der obigen Kurse / Veranstaltungen ist obligatorisch. Ihr Vorgesetzter / Ihre Vorgesetzte muss Ihnen den Besuch ermöglichen. Die Kurszeit gilt als Arbeitszeit.
· Sorgen Sie dafür, dass die MitarbeiterInnen über die für ihre Arbeit relevanten Schutzbestimmungen informiert / instruiert werden.
· Halten Sie für jedes Jahr die getroffenen Massnahmen im entsprechenden „Umsetzungsjournal“ schriftlich fest.

3.
Ausbildung, Instruktion, Information
Hilfsmittel (Unterlagen / Links) :

2014

Nota Bene   :   Dieses Blatt wird jedes Jahr überprüft und wenn nötig aktualisiert !
Aufgaben 2014 : 
-Alle MitarbeiterInnen über die
Branchenlösung informieren

-Erfa- / Weiterbildungsveranstaltung

für SIBE besuchen
· Flyer zur Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
für Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen:
siehe Beilage

Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Kapitel    4
Sicherheitsregeln
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4.
Sicherheitsregeln
Warum Sicherheitsregeln ?

· Sicherheitsregeln sind einfache, aber effiziente Vorgaben, um die hauptsächlichen Unfallrisiken und Gesundheitsbelastungen im Unternehmen nachhaltig zu minimieren, um sich jederzeit sicherheitsgerecht zu verhalten.
Das ist wichtig / interessant !

· Damit Sicherheitsregeln wirksam sind, gilt es, einige Punkte besonders zu beachten:

· Sicherheitsregeln müssen für die Anwenderin / den Anwender nachvollziehbar (einleuchtend) sein.

· Die Anzahl der Sicherheitsregeln muss derart festgelegt sein, dass für alle Anwender und Anwenderinnen der Überblick gewährleistet ist. 
Es ist besser, auf einige wenige Sicherheitsregeln zu fokussieren und diese jährlich neu zu definieren, als konstant eine Vielzahl von Regeln präsent haben zu müssen.
· Die Einhaltung von Sicherheitsregeln bedingt, dass diese periodisch neu kommuniziert und deren Missachtung konsequent angesprochen wird.
Das sind Ihre Aufgaben !

· Definieren Sie jedes Jahr mit Ihrem Vorgesetzten / Ihrer Vorgesetzten und allen Kolleginnen und Kollegen zwei-drei-vier Sicherheitsregeln. Vereinbaren Sie mit allen, dass diese Regeln konsequent eingehalten werden.
· Thematisieren Sie die Missachtung der vereinbarten Regeln konsequent (mit den betroffenen KollegInnen, an Team-Sitzungen, …).

· Halten Sie für jedes Jahr die getroffenen Massnahmen im entsprechenden „Umsetzungsjournal“ schriftlich fest.

4.
Sicherheitsregeln
Hilfsmittel (Unterlagen / Links) :

2014

Nota Bene   :   Dieses Blatt wird jedes Jahr überprüft und wenn nötig aktualisiert !
Aufgaben 2014 : 
-Definition einer Sicherheitsregel mit allen
Mitarbeitnehmenden und konsequente

Umsetzung
· Vorschlag Trägerschaft: „Wir beseitigen Stolperstellen immer sofort!“
(Tipp: DVD „Unten“ einsetzen – Suva-Bestellnummer 368.d/f/i/e)
Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Kapitel    5
Gefahrenermittlung / Risikobeurteilung
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5.
Gefahrenermittlung, Risikobeurteilung
Warum Gefahrenermittlung, Risikobeurteilung ?

· Unfallrisiken und Gesundheitsbelastungen können erst reduziert bzw. eliminiert werden, wenn sie bekannt sind. Hierzu sind eine systematische Ermittlung und Beurteilung unerlässlich.
Das ist wichtig / interessant !

· Eine Ermittlung der einzelnen Gefahren am Arbeitsplatz und die anschliessende Beurteilung des jeweiligen Risikos bedingen ein vertieftes Grundwissen. „ASA“ (Arbeitsärzte und andere SpezialistInnen der Arbeitssicherheit, gemäss „Eignungsverordnung“) verfügen über dieses Wissen.
· Um dieses Grundwissen überall vor Ort einsetzen zu können, sind drei Vorgehensweisen möglich:
· Das Unternehmen beschäftigt selbst „ASA“, welche eine Risikobeurteilung und eine Gefahrenermittlung vornehmen und daraus die notwendigen Schutzmassnahmen ableiten.
· Das Unternehmen zieht für diese Aufgaben externe „ASA“ bei, welche die Anforderungen der „Eignungsverordnung“ erfüllen.
· Das Unternehmen setzt Hilfsmittel ein, welche von „ASA“ ausgearbeitet worden sind, in die also das Wissen der SpezialistInnen eingeflossen ist.
· Die Trägerschaft der Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für Sekretariate von Gewerkschaften und anderen Non-Profit-Organisationen hat durch „ASA“ ein spezifisches Tool („Gefährdungsermittlung“) erstellen lassen, das es den einzelnen SIBE erlaubt, in Ihrem Tätigkeitsbereich eine Gefahrenermittlung vorzunehmen und daraus die notwendigen Schutzmassnahmen abzuleiten.
Das sind Ihre Aufgaben !

· Beurteilen Sie alle drei Jahre (*) mit dem spezifischen Tool „Gefährdungsermittlung“ der Trägerschaft der Branchenlösung die Arbeitsplätze in Ihrem Tätigkeitsbereich, definieren Sie so die notwendigen Massnahmen und veranlassen Sie deren Umsetzung (wer was (bis) wann).
(*) Bei relevanten Änderungen im Arbeitsumfeld muss die Beurteilung sofort vorgenommen werden, z.B. im Falle eines Umbaus oder einer Neunutzung der Räumlichkeiten.
NB: Kommen Prozesse vor, die Sie weder mit den Checklisten noch mit Ihrem eigenen Fachwissen überprüfen können, müssen Sie eine/n ASA-Spezialisten/in beiziehen: wenden Sie sich an Ihre/n Koordinator/in.
· Halten Sie für jedes Jahr die getroffenen Massnahmen im entsprechenden „Umsetzungsjournal“ schriftlich fest.

5.
Gefahrenermittlung, Risikobeurteilung
Hilfsmittel (Unterlagen / Links) :

2014

Nota Bene   :   Dieses Blatt wird jedes Jahr überprüft und wenn nötig aktualisiert !
Aufgaben 2014 : 
-Gefährdungsermittlung vornehmen >
daraus Handlungsbedarf ermitteln > 
Massnahmen definieren, terminieren, 
umsetzen und nachkontrollieren
· Gefährdungsermittlung mittels Checklisten:
siehe Beilage
Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Kapitel    6
Massnahmenplanung und -realisierung
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6.
Massnahmenplanung und -realisierung
Warum Massnahmenplanung und -realisierung ?

· Massnahmen, die zur Gewährleistung von Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz notwendig sind, sollen grundsätzlich möglichst rasch umgesetzt werden. Nicht immer jedoch ist dies möglich und bisweilen auch nicht nötig. 
Deshalb ist es unerlässlich, für jede Massnahme verbindlich festzulegen, wer was (bis) wann macht.
Das ist wichtig / interessant !

· Der Zeitpunkt der Umsetzung von Schutzmassnahmen hängt von verschiedenen Faktoren ab – u.a. :

· An allererster Stelle steht zweifelsohne das Risiko: Situationen, die lebenswichtige Regeln verletzen, müssen unverzüglich behoben werden. Hier gilt „Nulltolleranz“.
· Externe Rahmenbedingungen: gewisse bauliche Massnahmen beispielsweise sind nicht in jeder Jahreszeit möglich, ohne zusätzliche Risiken zu schaffen.
· Betriebliche Rahmenbedingungen: die Umsetzung von Massnahmen kann beispielsweise von Entscheidungen abhängen, die durch die zuständigen Instanzen nicht unverzüglich getroffen werden können.

· Nota Bene: Immer wenn eine Schutzmassnahme nicht unverzüglich konkretisiert werden kann, muss beurteilt werden, ob besondere Massnahmen notwendig sind für die Zeitspanne bis zur Umsetzung!

· Bei der Definition von Massnahmen gilt das TOP-Prinzip: prioritär sollen technische Schutzmassnahmen getroffen werden; in zweiter Priorität organisatorische Massnahmen; nur wenn solche nicht möglich sind, personenbezogene Massnahmen
Das sind Ihre Aufgaben !

· Tritt im Laufe des Jahres ein bezüglich Arbeitssicherheit / Gesundheitsschutz unerwünschtes Ereignis auf, welches Schutzmassnahmen erfordert, planen und terminieren Sie unverzüglich, wann die entsprechende Massnahme getroffen wird.
· Halten Sie für jedes Jahr die getroffenen Massnahmen im entsprechenden „Umsetzungsjournal“ schriftlich fest.

6.
Massnahmenplan und -realisierung
Hilfsmittel (Unterlagen / Links) :

2014

Nota Bene   :   Dieses Blatt wird jedes Jahr überprüft und wenn nötig aktualisiert !
Aufgaben 2014 : 
-Treten im Laufe des Jahres bezüglich
Arbeitssicherheit / Gesundheitsschutz 
unerwünschte Situationen / Ereignisse auf,
welche Schutzmassnahmen erfordern, 
terminieren Sie unverzüglich, wann die 
entsprechende Massnahme durch wen 

getroffen wird.

Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Kapitel    7
Notfallorganisation
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7.
Notfallorganisation
Warum Notfallorganisation ?

· Bei Verletzungen und akuten Erkrankungen muss rasche und sachkundige Hilfe gewährleistet sein.

Das ist wichtig / interessant !

· Unfälle, plötzliche Erkrankungen am Arbeitsplatz, aber auch Brände und ähnliche Ereignisse können jedes Unternehmen treffen. Für solche Fälle müssen folgende Punkte vorgängig geklärt / vorbereitet werden:
· Alarmierung und Erste Hilfe

· Feuer und ähnliche Ereignisse

· Hilfe für allein arbeitende Personen

· AussendienstmitarbeiterInnen

· Drittpersonen im Unternehmen

Das sind Ihre Aufgaben !

· Passen Sie das spezifische Konzept „Notfallorganisation“ der Branchen​lösung den Bedürfnissen in Ihrem Tätigkeitsbereich an, setzen Sie es um und überprüfen Sie regelmässig den allenfalls notwendigen Handlungsbedarf.
· Halten Sie für jedes Jahr die getroffenen Massnahmen im entsprechenden „Umsetzungsjournal“ schriftlich fest.

7.
Notfallorganisation
Hilfsmittel (Unterlagen / Links) :

2014

Nota Bene   :   Dieses Blatt wird jedes Jahr überprüft und wenn nötig aktualisiert !
Aufgaben 2014 : 
-Überprüfen Sie die „Erste Hilfe – Einrichtung

und Ausrüstung“ in Ihrem Tätigkeitsbereich, 
definieren Sie allenfalls nötige Massnahmen
und setzen Sie diese um
· Erste Hilfe – Einrichtung und Ausrüstung: siehe Beilage
Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
Kapitel    8
Mitwirkung
[image: image18.jpg]



8.
Mitwirkung
Warum Mitwirkung ?

· Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz sollen im Unternehmen nicht einfach „für“ die Beschäftigten gefördert und konkretisiert werden, sondern „mit“ ihnen.

Das ist wichtig / interessant !

· Die Mitwirkung aller Beschäftigten in Fragen zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz ist aus verschiedenen Gründen von zentraler Bedeutung:
· In Schutzmassnahmen, welche mit den Beschäftigten entwickelt werden, kann das Wissen der direkt Betroffenen einfliessen. Dieses Wissen kann für die Umsetzbarkeit der Massnahmen von entscheidender Bedeutung sein.
· Die Akzeptanz von Schutzmassnahmen kann deutlich gesteigert werden, wenn diese mit den Beschäftigten vereinbart werden.
· Ganz grundsätzlich lohnt es sich, gerade in Fragen der Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes „Betroffene zu Beteiligten“ zu machen.

· Die wichtigsten (auch gesetzlich verankerten) Elemente der Mitwirkung der Beschäftigten in Fragen zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz sind:

· Massnahmen zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz sind den Arbeitnehmenden vorgängig mitzuteilen. Die Arbeitnehmenden haben das Recht, Einwände und Gegenvorschläge zu formulieren. Der Arbeitgeber muss - wenn er diesen nicht Rechnung trägt – begründen weshalb.

· Arbeitnehmende können jederzeit Vorschläge zu Schutzmassnahmen vorbringen und haben das Recht auf eine Rückmeldung durch den Arbeitgeber.

· Eine Vertretung der Arbeitnehmenden soll bei Betriebsbesuchen seitens der Durchführungsorgane (Suva, Arbeitsinspektorat) oder bei Audits durch die Fachstelle der Branchenlösung anwesend sein.
Das sind Ihre Aufgaben !

· Achten Sie darauf, dass alle Massnahmen zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz mit den Beschäftigten diskutiert und beschlossen werden.
· Achten Sie ebenfalls darauf, dass Anregungen, Vorschläge, Fragen, Kritiken von KollegInnen zu Arbeitsicherheit und Gesundheitsschutz geprüft und immer beantwortet werden.

· Halten Sie für jedes Jahr die getroffenen Massnahmen im entsprechenden „Umsetzungsjournal“ schriftlich fest.

8.
Mitwirkung
Hilfsmittel (Unterlagen / Links) :

2014

Nota Bene   :   Dieses Blatt wird jedes Jahr überprüft und wenn nötig aktualisiert !
Aufgaben 2014 : 
-Beziehen Sie Ihre ArbeitskollegInnen bei
allen Entscheidungen ein: informieren Sie sie,
besprechen Sie Vorschläge oder Einwände und
berücksichtigen Sie diese soweit möglich.

-Bei Kontrollen / Audits durch das Arbeits-

inspektorat oder seitens der Fachstelle der

Branchenlösung soll eine Vertretung der Mit-

arbeitenden anwesend sein.

Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für

Sekretariate von Gewerkschaften und Non-Profit-Organisationen
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9.
Gesundheitsschutz
Warum Gesundheitsschutz ?

· Die Berücksichtigung von ergonomischen, arbeitshygienischen und arbeitspsychologischen Grundsätzen und Regeln ist Voraussetzung für einen umfassenden Schutz der Gesundheit und der Integrität der Beschäftigten.

Das ist wichtig / interessant !

· Der Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz ist ebenso wichtig wie die Unfallprävention in den Betrieben. Dies belegen folgende Zahlen eindrücklich:

· Jedes Jahr erleiden in der Schweiz rund   250'000   Arbeitnehmende einen Unfall am Arbeitsplatz.

· 670'000   Beschäftigte in der Schweiz beklagen sich über muskulo-skelettale Belastungen (arbeitsbedingte Beschwerden des Bewegungsapparates).

· Deutlich über   eine Million   Arbeitnehmende (34% aller Beschäftigten) sagen aus, dass sie am Arbeitsplatz häufig oder sehr häufig gestresst sind. Dies entspricht einer Zunahme von 30% in den letzten zehn Jahren.

· Der Stellenwert von Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz wird gegenüber der Unfallprävention in der Berufswelt aus verschiedenen Gründen immer noch unterschätzt und/oder vernachlässigt:

· Die „Multikausalität“: Die Gründe für eine Gesundheitsbelastung bzw. eine Gesundheitsbeeinträchtigung liegen zum Teil an den Arbeitsbedingungen, zum Teil im privaten / persönlichen Umfeld.

· Die Auswirkungen einer Gesundheitsbelastung sind oft erst Jahre später ersichtlich (Stress zum Beispiel führt in der Regel nicht zu einer unmittelbaren Arbeitsunfähigkeit, ebenso wenig wie eine Überbeanspruchung des Rückens).

· Die gesetzlichen Vorgaben im Gesundheitsschutz sind insgesamt weniger griffig als jene für die Prävention von Berufsunfällen und anerkannten Berufskrankheiten.

Das sind Ihre Aufgaben !

· Setzen Sie die Massnahmen zum Gesundheitsschutz aus der Gefährdungsermittlung (siehe Kapitel 5) konsequent um. Achten Sie vor allem auch auf den Schutz von besonderen Personengruppen: Jugendliche, schwangere Frauen und stillende Mütter, ältere Arbeitnehmende.
· Halten Sie für jedes Jahr die getroffenen Massnahmen im entsprechenden „Umsetzungsjournal“ schriftlich fest.

9.
Gesundheitsschutz
Hilfsmittel (Unterlagen / Links) :

2014

Nota Bene   :   Dieses Blatt wird jedes Jahr überprüft und wenn nötig aktualisiert !
Aufgaben 2014 : 
-Setzen Sie die Massnahmen, die sich aus

der „Gefährdungsermittlung“ (siehe Kap. 5)
ergeben, um.

· Siehe Kapitel 5 : „Gefährdungsermittlung“
Branchenlösung Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz für
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10.
Kontrolle, Audit
Warum Kontrolle, Audit ?

· Auch in der Arbeitssicherheit und im Gesundheitsschutz ist die regelmässige Erfolgskontrolle für eine kontinuierliche Verbesserung unerlässlich.

Das ist wichtig / interessant !

· Eine Erfolgskontrolle zu Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz kann „intern“ und oder „extern“ erfolgen:

· „Intern“ kann die Erfolgskontrolle durch einen einfachen „Soll-Ist – Vergleich“ vorgenommen werden: welche Massnahmen wurden beschlossen, welche davon wurden (ganz, teilweise oder nicht) umgesetzt? Zu dieser „internen“ Erfolgskontrolle gehört immer auch die Überprüfung der Wirksamkeit (Zielerreichung) der beschlossenen und umgesetzten Massnahmen: wurde der beabsichtigte Effekt erreicht: -Eliminierung des Risikos; -Senkung der Ausfalltage; 
-Vermeidung von Kosten; -usw. ?
· Für eine „externe“ Erfolgskontrolle lässt das Unternehmen die Situation an den eigenen Arbeitsplätzen durch eine externe Fachperson bezüglich Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz begutachten.
Die Trägerschaft der Branchenlösung vermittelt allen angeschlossenen Organisationen ein qualifiziertes Audit durch eine externe Fachperson. Die Kosten richten sich nach der finanziellen Situation der Branchenlösung und werden jährlich definiert.
Das sind Ihre Aufgaben !

· Überprüfen Sie Ende Jahr, welche geplanten Schutzmassnahmen umgesetzt wurden und ob die angestrebte Wirkung erzielt wurde. Berücksichtigen Sie die Ergebnisse dieser Überprüfung bei der Definition der Ziele für das nächste Jahr.
· Kontaktieren Sie Ihren Koordinator / Ihre Koordinatorin, wenn Sie in Ihrem Tätigkeitsbereich ein Audit durch eine externe Fachperson wünschen oder Fragen dazu haben.

· Halten Sie für jedes Jahr die getroffenen Massnahmen im entsprechenden „Umsetzungsjournal“ schriftlich fest.

10.
Kontrolle, Audit
Hilfsmittel (Unterlagen / Links) :

2014

Nota Bene   :   Dieses Blatt wird jedes Jahr überprüft und wenn nötig aktualisiert !
Aufgaben 2014 : 
-Prüfen Sie die Möglichkeit eines Audits




durch eine/n Spezialisten/in (2014 gratis):





bei Bedarf / Interesse kontaktieren Sie





Ihre/n Koordinator/in.





-Prüfen Sie anhand der „Aufgaben 2014“ im

Handbuch und des „Umsetzungsjournals“ die





Umsetzung der Massnahmen und die Ziel-

erreichung > berücksichtigen Sie dies bei der

Definition der Aktivitäten 2015.

· „Aufgaben 2014“ in Kapitel 1-9 des Handbuchs
· „Umsetzungsjournal 2014“

































