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Grundgedanken

Das Berufskolleg Kartauserwall gliedert sich in die drei Hauptbereiche Druck
und Medien — Medizintechnik — Naturwissenschaften und bildet damit eine
komplexe Struktur.

Die Breite der fachlichen ,Andersartigkeit” wird innerhalb der drei Hauptbe-
reiche durch weitergehende Differenzierungen immer strukturierter und be-
darf einer verkniipfenden, steuernden Organisationstruktur (Organisations-
konzeptes).

Die Gestaltung des Organisationskonzeptes gilt nicht nur fir die Organisation
in den Fachbereichen, sondern auch fir die Struktur und die Abldufe innerhalb
der Bereiche Organisation- und Informationsverarbeitung.

Hier gilt es, Gber das Organisationskonzept die Prozesse in der Entwicklung zu
dokumentieren und Ablaufstrukturen zu beschreiben, die wiederkehrende
Prozesse handhabbar machen. Das Konzept und die Prozessbeschreibungen
sind laufend einer Priifung und Optimierung zu unterziehen. Ziel der Optimie-
rung ist, die Prozesse auf eine moglichst hohe Stufe der Reife zu heben.

\ie9 Kartéus

Druck und Medien

|

Organisationskonzept

/\

Medizintechnik MNaturwissenschaften

§o¥°




Konzept fiir Organisationsablauf

Berufskolleg und Organisationsstruktur
Kartauserwall

Basis

Das BK hat ein Organisationsdiagramm und Funktionsbeschreibungen, aber
kein Organisationskonzept fiir das gesamte Berufskolleg.

Sinn des Konzeptes ist es, die grundlegenden Organisationsabldufe zu be-
schreiben und Handlungsablaufe im taglichen Geschaft zu steuern und zu
vereinfachen. Hierzu gehoren eine Schulordnung, Laborsicherheitsanweisun-
gen und Prozessablaufbeschreibungen.

Berufskolleg Kartduserwall

Schulleitung Dr. Karl-Josef Loligen, OStD
Dr. Rainer Schmitz-Hoerner, StD

Erweiterte Schulleitung

Monika Bshm Jiirgen Spielhafen Frank Cichas Ulrike Helpenstein Ulrich Seiffarth
St¥in stD 5tD St¥in st
Offentiichkeits- Schul- Organisations- i
arbeit entwicklung entwicklung Leistungsbeurteilung
Technik Lehrerfortbildung. Medizintechnik Abwicklung Vollzeit Laborentwicklung
Druck und Medien Abschlusspriifungen
Medizintechnik

Druck und Medien Naturwissenschaften
Menika B&hm, Jiirgen Spielhofen Frank Cichos Ulrike Helpenstein, Ullrich Seiffarth
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Schulordnung

Wir freuen uns, dass Sie sich fiir den Besuch an unserem Berufskolleg ent-
schieden haben.

Ihren Wunsch, optimal fir einen Beruf vorbereitet zu werden, wollen wir
gern erfillen. Das ist jedoch nur moglich, wenn wir partnerschaftlich und
harmonisch zusammenarbeiten. Wir miissen die ,,Spielregeln” beachten, die
im Schulgesetz enthalten sind und ein reibungsloses Schulleben ermaoglichen.

Organisatorisches

Offnungs- und Unterrichtszeiten

Die unteren Bereiche der Gebdude D und E sind ab 07:45 Uhr geoffnet.
Die oberen Stockwerke kénnen ab 08:00 Uhr betreten werden.
Die Unterrichtsstunden gliedern sich folgendermalien:

ustd. Beginn Ende UsStd. Beginn Ende

1-2 08:15 09:45 7-8 13:30 : 15:00

Pause 15’ Pause 15’

3-4 10:00 11:30 9-10 15:15 16:45

Pause 15’ Abendunterricht

5-6  11:45 13:15 11-12 17:30 19:00

Pause 15’ Pause 15’
13-14  19:15 @ 20:45

Gebdudeoffnungszeiten fir Auszubildende, Studierende und Gaste:

Mo Di Mi Do Fr Sa
07:45 — 07:45 — 07:45 — 07:45 — 07:45 — 07:45 —
21:00 21:00 17:00 21:00 21:00 13:30

Vertretungsunterricht

Informationen Uber den Vertretungsunterricht bzw. Unterrichtsausfall, erhal-
ten Sie auf dem Monitor im Erdgeschoss Trakt E.

Sekretariat

Das Sekretariat ist montags bis freitags von 08:00 bis 13:00 Uhr geéffnet.
Die Ausgabe der eingezogenen Handys erfolgt ab 15:30 Uhr.
Schilerausweise werden klassenweise Uber die Klassenleitung ausgegeben.
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Fundsachen kénnen im Sekretariat bzw. beim Hausmeister abgeholt werden.
Beim Verlust von Wertsachen iibernimmt die Schule keine Haftung.

Aufzugregelung
Der Aufzug darf nur von berechtigten Personen benutzt werden.

Toiletten

Toilettengdnge sollen auf die Pausenzeiten beschrankt werden.

Die Toilettenanlagen sind grundsatzlich ge6ffnet, wahrend der Pausen nurin
den Erdgeschossen zu benutzen. Verlassen Sie die Toilette in einem sauberen
Zustand. Melden Sie Funktionsstérungen im Interesse aller umgehend beim
Hausmeister.

Parksituation

Das BK Kartauserwall verfligt Gber keine Parkplatze fir Auszubildende und
Studierende.

Die Parkbuchten auf dem Kartauserwall stehen nur einem ausgewahlten Per-
sonenkreis zur Verfligung.

Fahr- und Motorrader kdnnen auf der entsprechenden Flache des Berufskol-
leg Ulrepforte (Eingang Kartauserwall) auf eigene Gefahr abgestellt werden.
Aufenthaltsraum

In den Pausen kdnnen Sie sich im Selbstlernraum (D912) und im Sockelge-
schoss der Gebaude D und E aufhalten, sowie im Uberdachten Bereich vor
unserem Kiosk im Sockelgeschoss Gebaude C.

Wertsachen

Auszubildende und Studierende sind fiir die Sicherheit ihrer Wertgegen-
stiande selbst verantwortlich. Geld und andere Wertsachen sollen bei einem
Raumwechsel nicht in den Klassenrdumen oder Umkleideraumen verbleiben
(Diebstahlgefahr), da die Schule bei Verlust bzw. Diebstahl keine Haftung
Ubernimmt.

Verhalten im Berufskolleg

Unser Berufskolleg legt groRen Wert auf einen respektvollen, freundlichen,
hoéflichen und wertschdtzenden Umgang ALLER miteinander.

Den Anweisungen von Schulleitung, Lehrkréften, Mitarbeitern und Mitar-
beiterinnen des Sekretariats und des Haustechnischen Dienstes ist Folge zu
leisten.

Eigentum und Gelénde des Berufskollegs

Die Einrichtung des Berufskollegs dient dem Wohl aller Auszubildenden und
Studierenden. Jeder Diebstahl und jede Sachbeschadigung ist im Sekretariat,
beim Hausmeister oder bei einer Lehrkraft unverziglich zu melden.
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Alle Auszubildenden und Studierenden sind fiir den sachgemaRen Umgang
mit Schuleigentum sowie fir die pflegliche Behandlung der Einrichtungsge-
genstande und Lehrmittel mitverantwortlich.

Sie haften fir jegliche fahrlassige oder vorsatzliche Sachbeschadigung und
Diebstahl.

Die Schulleitung wird in der Regel Strafanzeige erstatten.

Die Stadt Koln, als Schultrager, wird gegebenenfalls zivilrechtliche Schritte
Uberprifen und umsetzen.

Unberihrt bleibt das Recht einer verletzten / geschadigten Person rechtliche
Schritte einzuleiten.

Drogen / Gewalt / Mobbing

Konflikte sind stets gewaltfrei zu I6sen und es sollte gemeinsam nach ein-
vernehmlichen Lésungen gesucht werden.

Die Anwendung von Gewalt, der Besitz von Waffen und gefahrlichen Gegen-
standen (u. a. Pfefferspray, Messer, Laserpointer, ...), das Konsumieren von
Alkohol und anderen Drogen sowie das Rauchen (inklusive E-Zigarette und
Shisha) sind auf dem gesamten Geldande verboten; desgleichen Mobbing in
jeglicher Form, Beleidigungen und diskriminierendes Verhalten.

Bei Gewaltanwendung soll — wenn moglich — schlichtend eingegriffen wer-
den und sollen ggf. andere Auszubildende und Studierende zur Hilfeleistung
animiert werden.

In jedem Fall ist eine Lehrkraft zu informieren, die ihrerseits die Schulleitung
in Kenntnis setzt.

Verhalten bei Unfdllen / Verletzungen

Bei Unfallen oder Verletzungen auf dem Schulgelande ist unverziglich eine
Lehrkraft oder das Sekretariat zu informieren, damit gefahrdete Personen im
Bereich einer Unfallstelle gewarnt und verletzte Personen versorgt werden
kénnen.

Sicherheit / Verhalten im Alarmfall

Alle Treppenhauser dienen im Notfall als Fluchtweg. Bei allen Alarmfallen
miussen die Weisungen der verantwortlichen Lehrpersonen unbedingt be-
folgt werden. Die Benutzung des Aufzuges ist im Alarmfall nicht zuldssig.

Im Feuer-Alarmfall folgen alle Personen den gekennzeichneten Rettungswe-
gen und begeben sich zu den angewiesenen Sammelstellen (s. Rettungsplan).
Dort melden sich die Auszubildenden und Studierenden bei ihrer jeweiligen
Lehrkraft, um die Anwesenheit festzustellen.
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Essen und Trinken

Trinken ist wahrend des Unterrichts mit Ausnahme der Labor-Fachraumen
erlaubt. In den EDV-Fachraumen ist trinken nur aus auslaufsicheren Flaschen
(Ventilverschluss) erlaubt.

Essen wahrend des Unterrichts ist nicht gestattet.

Benutzung von Handys und anderen Multimediagerdten

Fotografieren, Filmen oder das Anfertigen von Tonaufzeichnungen ist nicht
gestattet. Ebenso ist das laute Abspielen von Musik grundsatzlich untersagt.
Ausnahme: Praktische Inhalte des Unterrichtes und bei Projekten.

Das Benutzen von Handys, Smartphones, MP3-Playern, iPods, iPads und dhn-
lichen elektronischen Geraten ist im Haus erlaubt. Den Umgang mit diesen
Geraten in den Klassenrdaumen regelt die jeweilige Lehrkraft. Eine Zuwider-
handlung gegen die Anordnung kann mit dem Entzug des elektronischen Ge-
rates geahndet werden.

Falls die Gerate durch die Fachlehrkraft im Sekretariat abgegeben werden,
koénnen sie frihestens um 15:30 Uhr dort abgeholt werden.

Schriften, audiovisuelle Nachrichten, Links

Der Austausch und / oder die Verbreitung von pornografischen, rassistischen
oder Gewalt verherrlichenden Videos (auf dem Handy, Weitergabe von Links
usw.) und Schriften sowie der Aufruf solcher Internetseiten sind ausdricklich
verboten, filhren zu OrdnungsmaBnahmen (z. B. Ausschluss vom Unterricht,
Verweis von der Schule, o. A.) und kénnen strafrechtlich verfolgt werden
(Anzeige).

Ordnungsdienst

Die Klassenleitung bestimmt einen Ordnungsdienst, der zu Unterrichtsbeginn
die Tafel putzt. Bei Unterrichtsende sind die Fenster zu schlieRen, die Stihle
hochzustellen, der Boden von Unrat zu befreien und das Licht auszuschalten.
Vor einem Wechsel in einen anderen Raum ist der Klassenraum aufgeraumt
und sauber zu verlassen.

Verhalten im Unterricht
Pflichten

Auszubildende und Studierende sind gemaR Schulgesetz dazu verpflichtet:
e plinktlich und regelmaRig zum Unterricht zu erscheinen, den Unter-

richt vorzubereiten, sich aktivam Unterricht zu beteiligen, Hausauf-
gaben zu erledigen sowie die erforderlichen Arbeitsmaterialien mitzu-
fihren

e flir den Sportunterricht entsprechende Sportkleidung mitzubringen

e an verbindlichen Schulveranstaltungen teilzunehmen
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¢ an freiwilligen Schulveranstaltungen, sofern sie sich hierzu gemeldet
haben, regelmaRig teilzunehmen.

Schulverséumnis

Sollten Sie nicht am Unterricht teilnehmen kénnen, so ist die Schule unver-
zliglich zu benachrichtigen. Diese Benachrichtigung hat bis spatestens 08:00
Uhr des gleichen Tages als E-Mail bei der Klassenleitung vorzuliegen (s. E-
Mail-Liste Internet-Seite), in Ausnahmefallen im Sekretariat [buero@bk-kar-
taeuserwall]. Das Sekretariat ist nicht Ihr Telefondienst!

Zusatzliche besondere Verfahrensweise bei Erkrankungen gemaR § 43 Abs.
2 SchulG:

Bei Erkrankungen bis zu drei Tagen ist eine schriftliche Entschuldigung am
ersten Unterrichtstag, an dem Sie die Schule wieder besuchen, unaufgefor-
dert der Klassenleitung vorzulegen. Bei langer anhaltenden Erkrankungen ist
spatestens am 3. Krankheitstag der Klassenleitung eine Bescheinigung vorzu-
legen, auBerdem ist eine schriftliche Zwischenmitteilung spatestens nach
zwei Wochen unaufgefordert der Klassenleitung zu Gbermitteln; eine ab-
schlieRende / endgtiltige Entschuldigung (Attest) ist am ersten Unterrichtstag
nach Genesung unaufgefordert der Klassenleitung auszuhandigen. Ver-
saumte Entschuldigungen, auch nachtragliche, flihren zu unentschuldigten
Fehlzeiten. Stichtag ist der erste Unterrichtstag nach Ihrem Fernbleiben. Eine
Freistellung durch den Ausbildungsbetrieb ist nicht konform mit dem SchulG
und dem BBIG.

Das Nachholen von Leistungsnachweisen / Priifungen ist gemaR § 48 Abs. 4
SchulG moglich; hierfir bedarf es jedoch einer fristgerecht eingereichten
arztlichen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung.

Die fristgerechte Einreichung einer Entschuldigung ist alleinige Bringschuld
des Auszubildenden / Studierenden. Es liegt im Ermessen der Klassenleitung
eine vorgelegte Entschuldigung, als angemessen zu bewerten (Grund, Ursa-
che, Form und Frist).

Verspatungen gelten ebenfalls als Fehlzeiten, die nur durch belegbare und
nicht von Auszubildenden und Studierenden zu verantwortende Griinde ent-
schuldigt werden kénnen. Sie werden zu Fehlstunden aufsummiert.
Beziiglich versaumten praktischen Unterrichts ist zu bedenken, dass deren
Inhalt nicht addaquat zu Hause nachgearbeitet werden kann. Daher ist bei
haufigem, auch entschuldigtem Fehlen im Praktikum eine schlechtere Beno-
tung oder eventuell gar keine Bewertung moglich. Um entschuldigt ver-
saumte Praktika trotzdem als erbrachte Leistung anzuerkennen, kann die
Fachlehrkraft die Stunden nacharbeiten lassen, hierzu besteht keine Ver-
pflichtung; die zeitlichen und raumlichen Moglichkeiten sind hierfir be-
schrankt. Die Lehrkraft kann Ersatzleistungen akzeptieren oder einfordern.
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Beurlaubung

Ist eine Teilnahme am Unterricht aus vorhersehbaren Griinden (z. B. religiose
Feiertage, Hochzeit, Behordengadnge, Arztbesuche, Sportveranstaltungen)
nicht moglich, so missen Sie mindestens eine Woche zuvor einen schriftli-
chen Antrag auf Beurlaubung an die Klassenleitung richten, die (iber weniger
als drei Unterrichtstage eigenverantwortlich entscheiden kann. Eine Beurlau-
bung aus betrieblichen Griinden (Arbeitsaufkommen) sieht das SchulG nicht
vor. Eine innerbetriebliche Fortbildung, kann bei Nachweis genehmigungsfa-
hig sein (s. Fristenvorgabe). Eine Beurlaubung unmittelbar vor und nach den
Ferien ist grundsatzlich nicht maoglich.

Freistellung vom praktischen Sportunterricht

Eine Freistellung vom Sportunterricht kann bei Vorliegen von gesundheitli-
chen Griinden durch die Erziehungsberechtigten bzw. durch volljahrige Aus-
zubildende beantragt werden. Grundlage bildet immer ein arztlicher Nach-
weis.

Beantragung:

e bis zu einer Woche bei der Sportlehrkraft,

e (iber eine Woche hinaus bis maximal zu zwei Monaten bei der Sport-
lehrkraft, sofern ein arztliches Zeugnis (Attest) vorliegt,

e (iber zwei Monate hinaus nur bei Vorlage eines schularztlichen Zeug-
nisses bei der Schulleitung.

e Bei Freistellung vom praktischen Sportunterricht besteht grundsatz-
lich Anwesenheitspflicht;
der bzw. die Auszubildende erhilt eine Aufgabe, die als Leistungs-
nachweis in die Notenbildung eingeht.

Abwesende Lehrkraft

Wenden Sie sich bitte an das Sekretariat, wenn 10 Minuten nach Unterrichts-
beginn die Lehrkraft noch nicht zum Unterricht erschienen ist.
Abmeldung wéihrend des Unterrichts

Auszubildende und Studierende, die sich vom Unterricht abmelden mdéchten,
mussen dies bei der Lehrkraft des Folgeunterrichts unter Angabe des Grun-
des erledigen. Eine Abmeldung Gber Dritte ist nicht zuldssig. Die genehmigte
Abmeldung wird im Klassenbuch im Beisein der sich abmeldenden Person
dokumentiert.

Erfolgt keine Abmeldung, so wird dies als Leistungsverweigerung gewertet
und geht mit ,,ungeniigend” in die Leistungsbeurteilung ein.
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Besonderheiten — COMPUTERRAUME

Das Schulnetz und der Internetzugang stehen den Auszubildenden und Stu-
dierenden des Berufskollegs Kartauserwall im Rahmen des Unterrichts zur
Verfligung. Mobiliar, Hardware und Software sind pfleglich und schonend zu
behandeln. Jeder hat den Arbeitsplatz in einem ordnungsgemalen Zustand
zu hinterlassen. Wird bei Unterrichtsbeginn oder wahrend des Unterrichts
ein Fehler oder eine Beschadigung bzw. Verschmutzung des Arbeitsplatzes
festgestellt, so ist dieses unverziglich der Fachlehrkraft anzuzeigen.

Die Installation von Fremdsoftware, das Aufspielen von Programmen und Da-
teien sowie Manipulationen der Hardwareausstattung und der Konfiguration
der Rechner sind grundsatzlich verboten. Die Verwendung eigener Gerate
und deren Anschluss an die PC-Systeme bedarf in jedem Fall der vorherigen
Genehmigung durch die Fachlehrkraft.

Es ist nicht erlaubt, Programme oder Dateien aus dem Internet ohne Erlaub-
nis auf die Speichermedien des Schulnetzes zu kopieren. Urheberrecht und
Lizenzbedingungen sind bei der Internet-Nutzung zu berticksichtigen. Wird
ein Virus entdeckt, ist dies unverziiglich der Fachlehrkraft mitzuteilen.

Es ist generell untersagt, Web-Seiten mit pornografischen, rechts- und links-
extremen, terroristischen und sonstigen Gewalt verherrlichenden Beitragen
aufzusuchen. Das gilt auch in Verbindung mit der Nutzung eigener Gerdte im
WLAN der Schule.

Besonderheiten — SPORT
Alle Auszubildenden miissen grundsatzlich am Unterricht des Faches Sport /
Gesundheitsforderung teilnehmen. Es besteht Anwesenheitspflicht. Dies gilt
insbesondere auch fiir Auszubildende, die durch ein voriibergehendes oder
langfristiges drztliches Attest vom aktiven Sport freigestellt sind (s. Freistel-
lung vom Sportunterricht).
Eine lediglich passive Teilnahme am Sport, einschliellich Schwimmsport, aus
religiosen Griinden ist nicht zulassig.
Besonders aufgrund der Neuorientierung des Faches Sport / Gesundheitsfor-
derung besteht auch fiir ,,passiv” teilnehmende Auszubildende geniigend
Spielraum, bewertbare Leistungen zu erbringen. Dabei liegt es in der Verant-
wortung der Auszubildenden sich um die Erbringung der Ersatzleistung aktiv
zu bemiihen (Bringschuld). Unentschuldigte Fehlstunden werden auch fiir
Auszubildende mit Attest mit ,nicht erbrachter Leistung” (Note 6) bewertet.
Moglichkeiten der Leistungserbringung:

e Referate zu Themen der Gesundheitsforderung

e Mindliche Beteiligung in Theoriephasen

e Beobachtungsaufgaben

e Spielleitung (Schiedsrichter, Turnierleitung, ...)

e Mithilfe in der Organisation (Gruppeneinteilung, Materialaufbau, ...)

11
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e Vorbereitung von Aufwarmprogrammen

Die Zeugnisnote erhalt bei Auszubildenden mit Befreiung die Bemerkung:
,Freistellung vom praktischen Sportunterricht aufgrund drztlichen Attests.
Die Leistung wurde im Bereich der Gesundheitsférderung in der Sporttheorie
nachgewiesen.”

Besonderheiten
- LABORRAUME [Biologie, Chemie, Physik, Zahntechnik]

— WERKS TA TTEN [Buchbinderei, Druckerei, Fotographie, Schneidplotterraum,
Siebdruckerei]

Auszubildende und Studierende diirfen diese Rdume nur betreten, wenn sie
die jeweilige Sicherheits-und Betriebsunterweisung und die allgemeine La-
bor- / Werkstattordnung erhalten haben.

Die Einweisung ist jahrlich zu wiederholen, die Teilnahme ist verpflichtend
und durch Unterschrift der Auszubildenden und Studierenden zu dokumen-
tieren.

Wer in einem Labor einer Werkstatt arbeitet, ist fur die eigene Sicherheit so-
wie fur die Sicherheit aller anderen Anwesenden mit verantwortlich.

Fir die einzelnen Fachraume gibt es jeweils angepasste Laborordnungen und
Werkstattordnungen.

Sie sind Bestandteil der Schulordnung und werden von der zustandigen Bil-
dungsgangkonferenz verfasst und von der Schulleitung erlassen.

Folgen von Pflichtverletzungen
Ordnungsmafinahmen

Mogliche MalRnahmen bei Fehlverhalten:
Auszubildende und Studierende, die nicht plinktlich zum Unterricht erschei-
nen, werden mit einer ,Verspatung” im Klassenbuch eingetragen. Die Ver-
spatungen werden summiert und auf Halbjahres- und Versetzungszeugnissen
ausgewiesen.
Als mogliche Ordnungsmalnahmen (vom Schulleiter bzw. von der Teilkonfe-
renz beschlossen) kommen in Frage:

1. schriftlicher Verweis

Uberweisung in eine Parallelklasse
Ausschluss vom Unterricht
Androhung der Entlassung von der Schule

vk wnwN

Entlassung von der Schule

12
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Mogliche MalRnahmen bei unentschuldigten Schulversaumnissen
a) bei schulpflichtigen Auszubildenden:
Versaumt eine schulpflichtige Auszubildende bzw. ein schulpflichtiger Auszu-
bildender Fehlzeiten rechtzeitig zu entschuldigen und bleiben erzieherische
MalRnahmen erfolglos, so kdnnen folgende MaRnahmen erlassen werden:

1. OrdnungsmaBnahmen (1. -5., siehe oben)

2. Zwangsweise Zuflihrung
3. BufBgeld

b) bei nicht mehr schulpflichtigen Auszubildenden / Studierenden:
e OrdnungsmaRnahmen (1. — 5., siehe oben)

e Entlassung von der Schule: Fiir Auszubildende und Studierende, die
innerhalb von 30 Tagen insgesamt 20 Unterrichtsstunden unentschul-
digt fehlen, kann ohne vorherige Androhung die Entlassung von der
Schule ausgesprochen werden.

e Fir Auszubildende und Studierende, die trotz schriftlicher Erinnerung
ununterbrochen 20 Unterrichtstage unentschuldigt fehlen, kann das
Schulverhaltnis ohne Konferenzbeschluss beendet werden.

Koln, 14. Juni 2016
Die Schulkonferenz des Berufskolleg Kartauserwall

Labor- und Werkstattordnungen

Biologielabore F 011 und F 012

1. Zu Beginn eines jeden Schuljahres wird eine Sicherheitsbelehrung
durchgefihrt und im Klassenbuch vermerkt. Die Arbeit im Labor ist nur
nach Teilnahme gestattet.

2. Im Labor sind stets ein Kittel aus Baumwolle oder einem anderen
geeigneten Material sowie eine Schutzbrille zu tragen! Vor jedem
Versuch sind die Sicherheits- und Gefahrenhinweise fir alle beteiligten
Stoffe zu lesen.

3. Essen, trinken und rauchen ist grundsatzlich nicht in Laborraumen
gestattet! Mantel, Jacken und Taschen sind an dem dafiir vorgesehenen
Ort zu lagern!

4. Agieren Sie stets vorsichtig und verniinftig; Ihr Verhalten ist die beste
Sicherheitsvorkehrung! Den Anweisungen des Fachlehrers ist unbedingt
Folge zu leisten.
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5. Jegliche — noch so kleine — Verletzung, die wahrend des Praktikums

10.

11.

12.

13.

14.

passiert, ist aus versicherungstechnischen Griinden unbedingt sofort dem
Lehrer zu melden. Ebenso miissen Sie im eigenen Interesse evtl. Allergien,
chronische Erkrankungen (z.B. Epilepsie) sowie Schwangerschaft beim
Lehrer melden. Diese Informationen werden selbstverstandlich
vertraulich behandelt!

Geruchsproben dirfen nur nach Aufforderung fachgerecht
vorgenommen werden. Beim Umgang mit offenen Flammen sind lange
Haare zusammenzubinden. Erhitzen Sie Fllssigkeiten im Reagenzglas nur
unter standigem Schitteln, um einen Siedeverzug zu vermeiden!

Bei Umgang mit Sauren und Laugen ist Vorsicht geboten! Bei der Arbeit
mit konzentrierten Sduren und Laugen sind sdurefeste Handschuhe und
Schutzbrille zu tragen! Geben Sie stets die konzentrierte Saure oder Lauge
zur wassrigen Phase, nie umgekehrt, sonst besteht die Gefahr des
Verspritzens durch Hitzeentwicklung!

Nehmen Sie Versuche mit flichtigen, giftigen und/oder tGbelriechenden
Chemikalien grundsatzlich unter einem Abzug vor. Dies gilt auch fir das
Abdampfen von sauren und ammoniakalischen Losungen!

GroRere Vorratsflaschen mit Losungsmitteln sind in einem geeigneten
Behaltnis zu tragen!

Feuergefdhrliche Losungsmittel (Ether, Ethanol, Benzin etc.) sind niemals
in der Ndhe einer Warmequelle aufzubewahren! Beim Arbeiten mit
feuergefahrlichen Losungsmitteln diirfen sich im Umkreis von finf Meter
keine offenen Flammen befinden!

Angeschlagene scharfkantige Glasgerdate dirfen nicht mehr benutzt
werden, bitte sofort entsorgen und melden. Ebenso werden
Beschddigungen an anderen Geradten oder Steckdosen, Gashdahne dem
Lehrer sofort gemeldet.

Reinigen Sie verstopfte Ausgiisse niemals mit der Hand! Benutzen Sie
stattdessen je nach Bedarf eine Pinzette, einen Spatel, eine Tiegelzange
oder einen Loffel.

Nach den Experimenten sind die benutzten Chemikalien fachgerecht zu
entsorgen (Abfallkonzept hdangt aus) und benutzte GefaRe fachgerecht zu
reinigen. Der Arbeitsplatz wird nur aufgeraumt und gesaubert verlassen!

Vor dem Verlassen des Labors ist zu kontrollieren, ob alle Gerdte
abgeschaltet und alle Hihne geschlossen sind!

14



Konzept fiir Organisationsablauf

Berufskolleg und Organisationsstruktur
Kartauserwall

Allgemeine Arbeitsregeln

1. Halten Sie grofSte Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz! Benutzte
Reagenzien sind sofort wieder an ihren Platz zurickzustellen.
Verschittete Substanzen sind unverziglich aufzuwischen!

2. Samtliche Messinstrumente und Glasgerate sind mit groRter Sorgfalt zu
behandeln und erst nach Einfiihrung in die Funktionsweise und die
Genehmigung durch den Lehrer zu verwenden. Bei Beschadigung und
Bruch wird dem Verursacher der Wiederbeschaffungswert teilweise
angelastet. Bei grob fahrlassigen Beschadigungen an Gerdten wird im
Einzelfall entschieden.

3. Vermeiden Sie Verunreinigungen von Chemikalien:

a) Vertauschen Sie nicht Stopfen und Deckel von Flaschen und anderen
GefaRen.

b) Nicht mit Spateln oder Loffeln in Vorratsgefalie fiir feste Chemikalien
gehen. Nur in Ausnahmefallen ist dies mit grindlich gereinigten
Spateln erlaubt. Ungefahr die bendtigte Menge (= Aliquot) in ein
geeignetes Gefal Gberfihren.

c) Niemals fliissige Chemikalien aus den Vorratsflaschen pipettieren.
Vor dem Pipettieren ist die ungefahr benotigte Menge der Flissigkeit
(= Aliquot) in ein geeignetes Gefal} zu schitten!

d) Nicht bendétigte Chemikalienreste werden niemals zurlick in die
Vorratsgefalle gegeben.

4. Fihren Sie samtliche Reaktionen und Versuche mit moglichst kleinen
Substanzmengen!

5. Beschriften Sie gefiillte GefaRe (Name der Verbindung, Konzentration bei
Losungen, eigener Name, Klasse, Gruppe, Datum)!
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Kennzeichnung und Einordnung von Gefahrstoffen

Nummer

Symbol

Piktogramm

Wirkungsbeispiel

Gefahrensymbol
nach 67/548/EWG

GHS01

Explodierende
Bombe

Explodieren durch Feuer,
Schlag, Reibung, Erwarmung;
Gefahr durch Feuer,
Luftdruck, Splitter.

GHS02

Flamme

Sind entzlindbar;
Flussigkeiten bilden mit Luft
explosionsfahige
Mischungen; erzeugen mit
Wasser entziindbare Gase
oder sind selbstentziindbar.

GHS03

Flamme uber
einem Kreis

Wirken oxidierend und
verstarken Brande. Bei
Mischung mit brennbaren
Stoffen entstehen
explosionsgefahrliche
Gemische.

GHS04

Gasflasche

Gasflaschen unter Druck
kénnen beim Erhitzen
explodieren, tiefkalte Gase
erzeugen
Kalteverbrennungen.

Kein
entsprechendes
Gefahrensymbol

GHS05

Atzwirkung

Zerstoren Metalle und
veratzen Korpergewebe;
schwere Augenschéden sind
moglich.

GHS06

Totenkopf mit
gekreuzten
Knochen

Fiihren in kleineren Mengen
sofort zu schweren
gesundheitlichen Schaden
oder zum Tode.

GHS07

Ausrufezeichen

Fiihren zu gesundheitlichen
Schaden, reizen Augen, Haut
oder Atemwegsorgane.
Fiihren in groBeren Mengen
zum Tode.

Keine
entsprechendes
Gefahrensymbol

GHSO08

Gesundheits-
gefahr

Wirken allergieausldsend,
krebserzeugend
(carcinogen),erbgutverander
nd (mutagen),
fortpflanzungsgefahrdend
und fruchtschadigend
(reprotoxisch) oder
organschadigend.

Keine
entsprechendes
Gefahrensymbol

GHS09

Umwelt

® ©OPOO® G

Sind fir Wasserorganismen
schadlich, giftig oder sehr
giftig, akut oder mit
Langzeitwirkung.
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Tabelle 3: Kennzeichnung von Gefahrstoffen
Quelle: http://ghs.portal.bgn.de/9929/28689 und * http://www.seilnacht.com/Chemie/ghspikto.htm. Datum:
28.08.2013

GHS (Global Harmonisiertes System)

Die Gefahrstoffe werden nach dem Global Harmonisierten System (GHS)
verschiedenen Gefahrenklassen (wie z.B. ,Entziindbare Flissigkeiten®)
zugeordnet und je nach AusmaR der Gefahr noch verschiedenen
Gefahrenkategorien zugeordnet.

Die auftretenden Hauptgefahren werden durch Piktogramme wieder
gegeben. Dazu wird ein Signalwort angegeben (,,Gefahr” oder ,,Achtung®).

Einstufung Kategorie 1 Kategorie 2 Kategorie 3

GHS-

Piktogramm

Signalwort Gefahr Gefahr Achtung

Flassigkeit und Flassigkeit und Flassigkeit und

Gefahrenhinweis Dampf Dampf Dampf
extrem entziindbar = leicht entzlindbar entziindbar

H-Satze H224 H225 H226

Flammpunkt <23°C+ <23°C+ >223°C+

Siedepunkt <35°C >35°C <60 °C

Tabelle 4: Beispiele zu Angaben der Einordnung von Gefahrstoffen

Statt der friiheren R- und S-Satze werden Gefdhrdungshinweise (H-Satze) und
Vorsichts- und SicherheitsmaBnahmen (P-Satze) angegeben. Diese sind

ebenfalls verschiedenen Kategorien zugeordnet:
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Hazard (Geféihrdung)

H200: physikalische Gefahren

H300: Gesundheitsgefahren

H400: Umweltgefahren

Precautionary (Vorsicht, Sicherheitsmafinahmen)-Séitze
P100: Allgemein

P200: Pravention

P300: Reaktion (MalRnahmen)

P400: Aufbewahrung

P500: Entsorgung

Um Informationen Uiber Stoffe zu erhalten, mit denen Sie arbeiten, konnen Sie
das yInformationssystem fur gefahrliche Stoffe” nutzen:
http://gestis.itrust.de/

Die Ausformulierung der H- und P-Satze finden Sie auf den ausgehangten Pla-
katen und im Chemikalien-Katalog der Firma VWR.

Biologielabore D 205 und D 207

Es gelten die Richtlinien der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung kurz
DGUV( Information 213-850).

o Jede Gruppe ist fir Sauberkeit, Ordnung und Vollstandigkeit an ihrem
Ubungstisch verantwortlich! Geht bei einer Ubung ein Gerat kaputt oder
fehlt ein Gerat ist der Lehrer zu informieren!

e Nach jeder Ubung werden die benutzten Gerite sorgfiltig gereinigt! An-
schlielend werden die Hande griindlich gewaschen!

e Chemikalien diirfen nurin GefalRen aufbewahrt werden, die eindeutig und
dauerhaft beschriftet sind und die vorgeschriebenen Gefahrensymbole
aufweisen.

o Gefalle, die Ublicherweise zur Aufnahme von Speisenoder Getranken be-
stimmt sind, dirfen auf keinen Fall benutz werden.

e Alle Schiiler haben die Sicherheitseinrichtungen zu kennen, um sich bei
einem Notfall korrekt verhalten zu kénnen

e Vorsicht beim Umgang mit brennbaren Fliissigkeiten Nicht mit offener
Flamme arbeiten. Im Falle eines Unfalls bitte Ruhe bewahren, den Fach-
lehrer unterrichten und dessen Anweisungen Folge leisten! Im Notfall
steht ein Telefon in Raum D206.

Notruf: Feuerwehr 0112 Polizei 0110
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Bei schwerwiegenden VerstolRen gegen die Laborordnung muss mit ei-
nem Eintrag in die Schiilerakte gerechnet werden!!Unfug jeder Art ist zu
unterlassen! Unkontrolliertes Arbeiten bei Anwesenheit von dtzenden
und giftigen Stoffen kann schlimme, zum Teil irreparable Folgen haben!
Es ist untersagt, mit den ausgegebenen Substanzen andere als die vorge-
sehenen und besprochenen Experimente durchzufiihren! Die Versuchs-
anleitungen sind hierbei strikt einzuhalten!

Die Gange sowie die Tische missen frei bleiben. Blchertaschen, Klei-
dungsstiicke werden draufRen im Flur abgelegt! Esswaren und Getranke
verbleiben auch draufen.

Beim Experimentieren sind Schutzbrille und Laborkittel zu tragen! Lan-
gere Haare werden zuriickgebunden!

Der Brenner ist immer bei geschlossener Luftzufuhr und moglichst gerin-
ger Gaszufuhr ziinden! Nach Beendigung des Versuches sind sie sofort auf
Sparflamme zu stellen bzw. zu I6schen!

Versuchspannen sind sofort dem Lehrer zu melden.

Dariiber hinaus sind insbesondere folgende Schriften fiir das Arbeiten im

Labor verbindlich:

Unfallverhitungsvorschrift ,Grundsatze der Pravention” (GUV-V A 1)
»Sicheres Arbeiten in Laboratorien” (GUV-I 850-0 bzw. TRGS 526)
aktuelle Sicherheitsdatenblatter (an den Abziigen)

spezielle Betriebsanweisungen fiir Gerate (Autoklav, Fermenter)
Abfallentsorgungsregelungen (Sicherheitsschrank)
Brandschutzordnung der Berufsschule

Hinzu kommen spezielle Unfallverhiitungsvorschriften bzw. Merkblatter fir
verschiedene Stoffe, die fiir die speziellen Arbeiten im Labor D205 Sicherheits-
hinweise enthalten. Das ist vor allem der rechte Abzug, an dem nur in Anwe-
senheit eines Lehrers gearbeitet werden darf! Hier handelt es sich um den
Umgang mit Ethidiumbromid.

Fir allgemeine Tatigkeiten unter einem Abzug ist ausschlielRlich der linke Ab-
zug zu verwenden. Dazu die Beleuchtung und den Abzug anschalten und nach
Beendigung der Arbeit diesen wieder ausschalten.

Die Laborsicherheitsordnung bildet gemeinsam mit Laborordnung D 207 die
Grundlage fur die durchzufiihrende Arbeitssicherheitsbesprechung (Unter-

weisung).
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Gentechnische Arbeiten in D205 und D207

Einmal im Jahr verwandeln sich beide Labore D205 und D 207 fir einen Zeit-
raum von circa 8 Wochen in ein gentechnisches Sicherheitslabor der Stufe 1
(S1), was mit der Bezirksregierung abgesprochen ist. Dies ist durch Schildern
an den Eingangstiiren entsprechend gekennzeichnet.

In den 8 Wochen, in denen mit der BTA-Abschlussklasse gentechnische Expe-
rimente durchgefiihrt werden, gelten Richtlinien des Gentechnikgesetzes, die
in einer S1 Betriebsanweisung festgehalten sind. Im Falle von S1 Arbeiten be-
findet sich diese fiir die Labore D205 und D207 im Raum D205 (links in einer
Klarsichthille am Schrank).

Die Kollegin und der Kollege, die die Labore ebenfalls benutzen erhalten eine
Mail, wann dieser Zeitraum genau ist. In dieser Zeit dirfen keine SuS alleine
in die Laboratorien, die nicht an der Sicherheitsunterweisung teilgenommen
haben. Es handelt sich dabei vor allem um die Klassen BTA-Mittelstufe und
BTA-Unterstufe. Sie dirfen fur die Sichtung ihrer Experimente, wie der Aus-
wertung, nur diese vornehmen, wenn Frau Dr. Urmoneit anwesend ist.

Generell gilt, sich die Hinde dementsprechend nach der Arbeit zu reinigen
(Hygieneplan) und zu desinfizieren.

Die Lagerung der GVOs erfolgt in diesem Zeitraum in dem Kihlschrank in D
205 und im Brutschrank (gekennzeichnet) in D 207.

Am Ende der Experimente werden alle GVOs durch Hitzeinaktivierung (Auto-
klaven) abgetotet und entsorgt und die Sicherheitsschilder von den Tiren ent-
fernt.
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Chemielabore D 915 bis D 920

1

Grundsatzliches

1.1 Anwendungsbereich

Diese Laborordnung findet Anwendung auf Laboratorien, in denen nach che-
mischen, physikalischen oder physikalisch-chemischen Methoden praparativ,
analytisch oder anwendungstechnisch gearbeitet wird. In diesen Bereichen
konnen besondere Gefahrdungen auftreten, sowohl durch den Umgang mit
Gefahrstoffen als auch durch bestimmte Arbeitsverfahren.

Die Allgemeine Laborordnung ist in den Arbeitsbereichen in geeigneter Weise
vor Aufnahme jeglicher Tatigkeit bekannt zu geben; die Kenntnisnahme sollte
durch Unterschrift bestatigt werden.

1.2 Gefdhrdungen durch Gefahrstoffe

1.

Die Verordnung zum Schutz vor gefahrlichen Stoffen, kurz Gefahrstoffver-
ordnung (GefStofV), regelt den Umgang mit Gefahrstoffen.

Gefahrstoffe im Sinne dieser Verordnung sind die in § 19 Abs. 2 Nr. 1 bis
3 des Chemikaliengesetzes bezeichneten Stoffe, Zubereitungen und Er-
zeugnisse.

Dies kdnnen feste, flliissige oder gasférmige Stoffe, Zubereitungen und Er-
zeugnisse sein, die eine oder mehrere Gefahreneigenschaften aufweisen,
zum anderen auch Stoffe, bei deren Verwendung Gefahren auftreten kon-
nen.

Beim Umgang mit Gefahrstoffen ist der Gefahrstoffbeauftragte der
Schule verpflichtet, ein Verzeichnis aller Gefahrstoffe zu fiihren. Das sog.
Gefahrstoffverzeichnis ist auf der Grundlage der TRGS 440 zu erstellen
und jahrlich zu aktualisieren.

GemaR § 20 der Gefahrstoffverordnung besteht die Pflicht zur Erstellung
und Beachtung von Betriebsanweisungen. In diesen Betriebsanweisungen
werden die beim Umgang auftretenden Gefahren fiir Mensch und Um-
welt, die erforderlichen SchutzmaRBnahmen und Verhaltensregeln, das
Verhalten im Gefahrenfall, MaBnahmen zur Ersten Hilfe und der Entsor-
gung festgelegt (TRGS 555). Die Betriebsanweisungen kdnnen stoffspezi-
fisch und stoffgruppenspezifisch erstellt werden. Flir KMR-Stoffe sind
stoffspezifische Betriebsanweisungen erforderlich. Die entsprechenden
Betriebsanweisungen sind eigenverantwortlich von den im Labor tatigen
zu erstellen.

Die Auszubildenden sind anhand dieser Betriebsanweisungen Uber die
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von den Stoffen und Zubereitungen ausgehenden Gefahren sowie Uber
die Schutzmallnahmen arbeitsplatzbezogen zu unterweisen. Inhalt und
Zeitpunkt der Unterweisung sind schriftlich festzuhalten und von den Un-
terwiesenen durch Unterschrift zu bestatigen.

7. Jugendliche sowie werdende und stillende Mutter miissen zusatzlich Gber
Beschaftigungsbeschrankungen unterrichtet werden.

8. Vor dem Umgang mit Gefahrstoffen und vor der Durchfiihrung von Ver-
suchen bei denen evtl. Gefahrstoffe freigesetzt werden kénnen, muss das
Gefahrenpotential ermittelt werden und missen die notwendigen
SchutzmaBnahmen getroffen werden. Beim Umgang mit Gefahrstoffen
sind erganzend zur Laborordnung stoffspezifische und stoffgruppenspezi-
fische Betriebsanweisungen zu beachten.

1.3 Sonstige Gefdhrdungen

Gefahrdungen kénnen auch bei bestimmten Arbeitsverfahren auftreten. Bei-
spiele dafiir sind das Arbeiten unter Vakuum und der Umgang mit Druckgas-
flaschen. Fir diese und andere Arbeitsverfahren sind die SchutzmaRnahmen
in den "Richtlinien fiir Laboratorien", den "Unfallverhiitungsvorschriften", Si-
cherheitsregeln und Merkblattern der Unfallversicherungstrager sowie ande-
ren gesetzlichen Regelwerken wie z.B. der Druckbehalterverordnung festge-
legt. Diese Regelwerke sowie die Betriebsanweisungen flr bestimmte Tatig-
keiten sind zu beachten.

1.4 Weiterfiihrende Literatur

Richtlinien zur Sicherheit im Unterricht an Berufskollegs in Nordrhein-Westfa-
len (RISU-BK-NRW) Richtlinien fiir Laboratorien (GUV 16.17) Regeln fiir Sicher-
heit und Gesundheitsschutz beim Umgang mit Gefahrstoffen im Hochschulbe-
reich (GUV 19.17) Sicheres Arbeiten in chemischen Laboratorien (GUV 50.0A)

2 Gefahren fiir Mensch und Umwelt
2.1 Umgang mit Gefahrstoffen
1. Der Umgang mit Gefahrstoffen umfasst das Herstellen, Gewinnen und

Verwenden. Das heillt also das Gebrauchen, Verbrauchen, Be- und Verar-
beiten, Abfillen, Umflllen, Mischen, Vernichten und das innerbetriebli-
che Befdrdern.

2. Beim Umgang mit Gefahrstoffen ist besondere Umsicht geboten, da bei
falscher Handhabung Gesundheits-und Brandgefahren auftreten kénnen.
Entstandene Schaden und Folgen sind nicht in jedem Fall sofort erkenn-
bar.
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3. Der Umgang mit Stoffen deren Ungefahrlichkeit nicht zweifelsfrei fest-
steht, hat so zu erfolgen wie der Umgang mit Gefahrstoffen.

4. Beim Umgang mit krebserzeugenden Stoffen der Kategorien 1 und 2 sind
StraBBen- und Arbeitskleidung getrennt voneinander aufzubewahren.

2.2 Beschaftigungsbeschriankungen, Erkrankungen, Schwangerschaften
1. Die Beschaftigungsbeschrankungen fiir Jugendliche, werdende und stil-

lende Mutter sowie fiur gebarfahige Arbeitnehmerinnen sind einzuhalten
(§ 1 b GefstofN).

2. Schwerwiegende Erkrankungen (z.B. Diabetes melitus, Epilepsie) sollten
den Laborleitern vor Beginn der Arbeitsaufnahme mitgeteilt werden.

3. Eine Schwangerschaft sollte dem Laborleiter und den Kolleginnen und
Kollegen im Arbeitsbereich so friih wie moglich mitgeteilt werden, damit
die einschlagigen Schutzmalnahmen fiir Mutter und Kind umgehend ein-
geleitet werden kdnnen.

2.3 Umweltgefahren

Gefahrstoffe wie Lésungsmittel, Ole, etc. sind auch fiir die Umwelt gefihrlich
und kdnnen zu einer Umweltgefahrdung fiihren, wenn sie nicht ordnungsge-
maR gehandhabt werden. Sie diirfen nicht ins Abwasser gelangen. Die Hin-
weise auf den Verpackungen und die Informationen der Sicherheitsdatenblat-
ter, besonders bezliglich der Wassergefahrdungsklassen, sind zu beachten.

3  SchutzmaBRnahmen und Verhaltensregeln
3.1 Technische SchutzmafRnahmen
1. Der offene Umgang mit gasformigen, staubformigen oder leicht fllichti-

gen Gefahrstoffen erfordert grundsatzlich die Nutzung der notwendigen
technischen Schutzeinrichtungen. Hierzu gehéren funktionstiichtige Ab-
saugungen, die Ausfliihrung der Arbeiten im Laborabzug oder die Durch-
fihrung von Versuchen in geschlossenen Systemen. Diese MaBnahmen
sind zu beachten, um das Einatmen von Dampfen und Stauben zu vermei-
den. Aus der Apparatur austretende gasférmige Gefahrstoffe sind che-
misch zu binden.

2. Der Frontschieber des Laborabzugs ist grundsatzlich geschlossen zu hal-
ten! Er darf nur zum Aufbau und zur Bedienung von Apparaturen soweit
wie erforderlich gedffnet werden. Bei laufenden Versuchen sollte der
Frontschieber nach Moglichkeit nur so weit gedffnet werden, dass Gesicht
und Hals noch von der Scheibe geschiitzt sind. Am Frontschieber des
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Laborabzugs muss an gut sichtbarer Stelle ein Hinweiszeichen mit der Auf-
schrift "Frontschieber geschlossen halten" angebracht sein.

Beim Aufbau von Apparaturen in Abziigen ist darauf zu achten, dass die
Stromungsverhaltnisse so wenig wie moglich-beeinflusst werden. Heizba-
der sind auf einer Hebeblihne aufzubauen, um im Notfall ohne Verande-
rung des Aufbaus der Apparatur entfernt werden zu kénnen. Das wird z.B.
dadurch erreicht, dass moglichst grolRe Abstande zu den Abluftéffnungen
eingehalten werden. Der Abstand von der Tischplatte soll mindestens 10
mm betragen, damit ferner eine Luftstromung unter der Apparatur er-
moglicht wird.

Sicherheitseinrichtungen wie z.B. Laborabziige und Sicherheitsschranke
dirfen in ihrer Technik nicht verandert, nicht unwirksam gemacht oder
zweckentfremdet genutzt werden. Sie missen funktionsfahig gehalten
werden und sind regelmaRig, d.h. sie missen mindestens einmal jahrlich
gepriift werden. Der Schultriger ist verantwortlich fiir eine Uberpriifung
der Laborabziige und Sicherheitsschranke.

Sofern der Laborabzug nicht {iber eine Uberwachungseinheit tiber die
lufttechnische Funktion verflgt, sollte eine einfache qualitative Kontroll-
vorrichtung (Papierstreifen, Faden, 0.3.) im Blickfeld des Nutzers ange-
bracht sein. Dies sagt jedoch nichts iber die tatsachlichen Luftmengen
aus, sondern signalisiert lediglich, ob der Abzug grundsatzlich funktions-
tlchtig ist.

Sollte am Laborabzug ein Defekt oder eine Stérung auftreten, z.B. (defek-
ter Frontschieber, Ausfall der Abluft, Liftung) sind die Arbeiten sofort ein-
zustellen. Die Storung ist dem Laborleiter zu melden; die Arbeiten dirfen
erst nach Beseitigung der Storung fortgesetzt werden.

Korperduschen und Augenduschen sind monatlich auf Funktionsfahigkeit
zu prifen.

Personenbezogene SchutzmaRnahmen
Um den Kontakt von Gefahrstoffen mit Haut, Augen und Kleidung zu ver-

meiden, besteht beim Umgang mit Gefahrstoffen die Pflicht entspre-
chende Schutzkleidung (z.B.: Schutzkittel aus Baumwolle, eine spezielle
Schutzbrille, Handschuhe, etc.) zu tragen. Eine normale Brille ist als
Schutzbrille nicht geeignet, Brillentrager benoétigen entweder eine Schutz-
brille mit optisch korrigierten Gliasern oder eine sog. Uberbrille.
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Kontaktlinsen sind gegen Uberbrille + Brille oder Schutzbrille mit optisch
korrigierten Glasern auszutauschen.

Es darf nur festes, geschlossenes und trittsicheres Schuhwerk getragen
werden und lange Hosen aus Baumwolle. Lage Haare sind zusammenzu-
binden (z.B. Dutt) oder durch Haarnetz zu sichern. Schwingende Kleidung-
stiicke, Schmuck (z.B. Schal, Krawatte, Ketten) oder Kabelverbindungen
von elektronischen Geraten sind nicht zuladssig.

Werden dariiber hinaus beim Umgang mit Chemikalien weitere Schutzar-
tikel wie Schutzhandschuhe bendtigt, ist zu beachten, dass diese auch bei
sorgfaltiger Materialauswahl nicht in jedem Fall dauerhaften Schutz bie-
ten kénnen. Grundsatzlich gilt, dass sauberes Arbeiten, das auch den kurz-
zeitigen Gebrauch bzw. den sofortigen Wechsel von Handschuhen nach
Verschmutzung beinhaltet, der beste Schutz vor der Aufnahme von Ge-
fahrstoffen durch die Haut ist.

Zum Pipettieren missen mechanische Einrichtungen benutzt werden. Das
Pipettieren mit dem Mund ist verboten.

3.3 Essen, Rauchen, Trinken
Beim Umgang mit Gefahrstoffen besteht grundsatzlich ein Rauch-, Ess-und
Trinkverbot.

3.4 Behiltnisse und Kennzeichnung

1

Von ungeeigneten, beschadigten und mangelhaft gekennzeichneten Be-
haltern gehen Gefahren aus. Gefahrstoffe diirfen nicht in Behaltnissen
aufbewahrt oder gelagert werden, die zur Verwechslung mit Lebensmit-
teln fiihren kénnen. Die Behalter missen aus Werkstoffen bestehen, die
den zu erwartenden Beanspruchungen standhalten.

Stoffe mit nicht bzw. nicht vollstandig bekannten physikalischen, chemi-
schen, toxikologischen und 6kologischen Eigenschaften sind mit dem Hin-
weis "Stoff mit unbekannter Eigenschaft" bzw. mit dem Aufkleber "Ach-
tung -noch nicht vollstéandig geprifter Stoff' zu kennzeichnen.
Standflaschen fiir den Handgebrauch im Labor sind mit der ausgeschrie-
benen Bezeichnung des Stoffes oder der Zubereitung und der gefahrli-
chen Bestandteile der Zubereitung und den Gefahrensymbolen mit den
zugehorigen Gefahrenbezeichnungen dauerhaft zu kennzeichnen. Die Eti-
ketten sind mit einer Schutzfolie zu liberziehen.

Bei krebserzeugenden, erbgutverandernden und
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fortpflanzungsgefahrdenden Stoffen der Kategorien 1 und 2 sind die H-
und P-Satze im Volltext anzugeben.

Aufbewahrung von Gefahrstoffen
Gefahrstoffe missen grundsatzlich vor einem Zugriff durch Unbefugte ge-

schitzt sein.

Behiltnisse mit Gefahrstoffen diirfen in Regalen, Schranken und anderen
Einrichtungen nur bis zu einer solchen Hohe aufbewahrt werden, dass sie
noch sicher entnommen und abgestellt werden kénnen.

Brennbare Fliissigkeiten diirfen an Arbeitsplatzen fiir den Handgebrauch
nur in Behaltnissen von hochstens 1 Liter Nennvolumen aufbewahrt wer-
den. Die Anzahl der Behaltnisse ist auf das unbedingt notige MaR zu be-
schranken.

Die Anzahl und das Fassungsvermogen der Behaltnisse mit brennbaren
Flussigkeiten sind auf das unbedingt notige Mal} zu beschranken. Fir La-
boratorien, in denen standig grofRere Mengen brennbarer Flissigkeiten
bendtigt werden, ist das Bereithalten in nicht bruchsicheren Behéltnissen
bis zu 5 | bzw. in sonstigen Behaltnissen bis zu 10 | Nennvolumen an ge-
schitzter Stelle zuldssig. Als geschiitzte Stelledient kann ein Sicherheits-
schrank (nach DIN 12925, Teil 1) dienen.

Sicherheitsschranke sind Sicherheitseinrichtungen und missen funktions-
fahig gehalten werden, d.h. das mogliche Defekte (z.B. defekte Tiirschlie-
Rer) repariert werden. Die Schrianke werden einmal jahrlich von einer
Fachfirma gewartet.

Kihl zu lagernde brennbare Flissigkeiten sowie hochentziindliche und
leichtentziindliche Gefahrstoffe dirfen nur in Kiihlschranken oder Tief-
kiihleinrichtungen aufbewahrt werden, deren Innenraum frei von Zind-
quellen ist. Die Kiihlschranke sind mit einem Aufkleber "Nur Innenraum
frei von Ziindquellen" zu kennzeichnen.

Defekte bzw. beschadigte Gerdte oder Apparaturen sind sofort aulRer Be-
trieb zu nehmen und als unbrauchbar I nicht einsetzbar zu kennzeichnen.
Nach Reinigung der Gerate ist die Reparatur zu veranlassen. Auslaufge-
fahrdete Stoffe sind vor Umflillarbeiten oder sonstigen Arbeiten durch ge-
eignete Auffangwannen zu sichern.

Organisatorische MaBnahmen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die mit der Durchfiihrung von
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Versuchen betraut sind, dirfen ihren Arbeitsplatz nur dann verlassen,
wenn bei ihren laufenden Versuchen eine dauernde Uberwachung der
Versuche nicht erforderlich ist oder, wenn ein anderer, der iber den Ab-
lauf der Versuche unterwiesen ist, die Uberwachung tibernimmt.
Alleinarbeit ist untersagt. Sollte dies nicht zu vermeiden sein, so hat der
oder die Fachverantwortliche dafiir Sorge zu tragen, dass der zur Sicher-
heit der allein arbeitenden Person erforderliche Sicht-bzw. Rufkontakt ge-
wahrleistet ist oder durch entsprechende SchutzmaBnahmen das Auftre-
ten von gefahrlichen Zustanden sicher verhindert wird.

Arbeiten von Betriebsfremden im Labor, z.B. Handwerkern oder Reini-
gungspersonal, sind nur zuldssig, wenn vorher auf Anweisung des Labor-
leiters mogliche Gefahrenquellen beseitigt wurden. Reinigungspersonal
und Handwerker sind vor Aufnahme der Tatigkeit anhand der Vorgaben
der "Handlungsanleitung zu Unterweisung" zu unterweisen.

Brandschutz
Brandschutz-oder Rauchabschlusstiiren sind grundsatzlich geschlossen zu

halten. Das gewaltsame Offenhalten von Brandschutztiiren durch mecha-
nische Hilfsmittel (z.B. Holzkeil) ist unzulassig.

Im Brandfall kénnen mit den in den Labors bereitgehaltenen CO2-Feuer-
I6schern sowohl die nicht mit Wasser mischbaren, als auch die mit Wasser
mischbaren Stoffe geléscht werden. Hierbei sind die Gefahrenklassen
nach der Verordnung brennbare Flussigkeiten (VbF) zu beachten. Stoffe
der Gefahrenklasse Klasse A (z.B. Benzol, Diesel) sind nicht mit Wasser
misch bar und kénnen aus diesem Grund auch nicht mit Wasser geldscht
werden. Stoffe der Gefahrenklasse Klasse B (z.B. Ethanol, Spiritus) sind
mit Wasser mischbar und somit auch mit Wasser I6schbar. Die vorgehal-
tenen CO2-Feuerl6scher sind fiir beide VbF-Klassen geeignet. Alle Feuer-
I6scher deren Plombe verletzt wurde (auch nur teilentleerte) sind umge-
hend auller Betrieb zu nehmen und dem Verantwortlichen zu melden. Die
Uberpriifung und evtl. Befiillung der Feuerléscher ist durch den Schultra-
ger zu veranlassen.

Vorhandene Pulverloscher kdnnen bei Glut-, Glimm-und Schwelbrianden
eingesetzt werden. Metallbrande konnen ausschlieRlich mit Sand oder
speziellem Metallbrandléschpulver geléscht werden.

Brennende Olbader diirfen nicht mit Wasser oder CO2 geléscht werden.
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5  Flucht-und Rettungswege sind freizuhalten. Die Brandschutzordnung ist
zu beachten.

6 Vor jeder Arbeitsaufnahme ist sich mit den Standorten und den Funkti-

onsweisen der Sicherheitseinrichtungen vertraut zu machen. Hierzu zah-

len:

Notrufeinrichtungen

Flucht-und Rettungswege

Signale bei Feueralarm

Signale bei Ausfall/Teilausfall von Liuftungsanlagen

Notaus (Notabsperrvorrichtungen) fir Gas, Strom, Wasser
Feuerléscher und Loschdecken

Notduschen: Augendusche und Kérperdusche

Erste-Hilfe Einrichtungen (Verbandkasten)

4 Verhalten im Gefahrenfall
Beim Auftreten gefahrlicher Situationen, z.B. Feuer, Austreten gasformiger
Stoffe, Auslaufen von gefahrlichen Flissigkeiten, ist die Unfallstelle sofort zu

sichern

und es sind umgehend SofortmalRnahmen, nétigenfalls die Absetzung

des Notrufs, einzuleiten. Der Gefahrstoffbeauftragte ist umgehend zu benach-
richtigen. Den Anweisungen des Gefahrstoffbeauftragten ist Folge zu leisten.
Die folgenden Anweisungen sind generell einzuhalten:

Ruhe bewahren

Schauen, denken, handeln -d.h. (berstirztes, uniberlegtes Handeln
vermeiden.

Gefahrdete Personen warnen und gegebenenfalls zum Verlassen der
Raume oder des Gefahrenbereichs auffordern.

Entstehungsbrande nur mit CO2- bzw. Pulverléscher oder Loschdecke
bekampfen.

Der gleichzeitige Einsatz mehrerer Loscher ist effektiver als deren suk-
zessiver Einsatz. Wegen der Gefahr einer Riickziindung an heillen Ge-
genstanden, z.B. heillen Stativen und anderen Teilen des Versuchsauf-
baus, sind geldschte Brandherde bis zu deren Abkiihlung wegen der
Gefahr einer Riickziindung zu beaufsichtigen.

Sofern es im Gefahrenfall, unter Berticksichtigung des Eigenschutzes und
der Gegebenheiten, moglich ist, sollte der Arbeitsplatz derart verlassen

we

rden, dass keine weiteren gefahrenauslésenden Momente von diesem
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ausgehen (z.B. Gas ist abzudrehen, brennbare Fliissigkeiten sind zu ent-
fernen). Das Kithlwasser muss weiterlaufen!

5 Erste-Hilfe-Leistung
a. Grundsatzliches

1. Beiallen Erste-Hilfe-Leistungen ist nach dem Grundsatz schauen, denken,
handeln zu verfahren.

2. Bei allen Hilfeleistungen ist auf die eigene Sicherheit zu achten. Es ist so
schnell wie méglich der notwendige NOTRUF abzusetzen.

3. Gefdhrdete Personen sind schnellstens zu warnen. Hilflosen Personen ist
umgehend zu helfen, ggf. aus dem Gefahrenbereich zu retten und an die
frische Luft zu bringen.

4. Verletzte Personen dirfen bis zum Eintreffen des Rettungsdienstes nicht
allein gelassen werden.

5. Die Grundsatze der richtigen Erste-Hilfe-Leistung kann den Plakaten und
den Broschiiren in den Erste-Hilfe-Kasten entnommen werden. Der Be-
triebsarztliche Dienst bietet auRerdem Kurse zur Ausbildung von Ersthel-
fern an.

6. Personen, deren Kleidung brennt, sind sofort abzul6schen. (auf den Bo-
den werfen, herumwalzen, C02-Feuerléscher, Loschdecke, Wasser)

b. Notrufnummern
e Notruf Feuerwehr, Notarzt, Krankentransportwagen: 0-112
e Notruf Polizei: 0-110
e Information bei Vergiftungen: 88-3211 oder 0-287-3211

5.3 Absetzten eines Notrufs

Beim Absetzten eines Notrufs darauf achten, das folgende Angaben gemacht
werden:
e Wo geschah es? (Schule, StralRe, Hausnummer, Etage, Raum)

e Was geschah? (Art des Unfalls)
e Wieviele Verletzte?

e Welche Art von Verletzungen?
e Warten auf Riickfragen!

5.4 Erste-Hilfe-Kasten sind regelmaRlig auf Vollstandigkeit und auf
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Verfallsdaten zu tiberpriifen.

5.5 5.5 Gefahrstoffkontakt, Unfall

Bei Unféllen mit Gefahrstoffkontakt ist ein Arzt aufzusuchen, wenn die akute
Wirkung oder eine mogliche spatere Wirkung dies sofort notwendig machen
oder eine spatere Folgewirkung nicht sicher ausgeschlossen werden kann.
Auch bei geringfligigem Gefahrstoffkontakt sollte der Arzt aufgesucht werden.
Teilen Sie dem Arzt die genaue Gefahrstoffbezeichnung mit und nehmen Sie
nach Moéglichkeit entsprechende Sicherheitsdatenbldtter mit. Erbrochenes
und Chemikalien sind sicherzustellen.

Bewusstlosigkeit: Hautkontakt:
Augenkontakt: Verschlucken:
Einatmen: Verbrennungen:

Bei Bewusstlosigkeit gegebenenfalls Schocklage erstellen, Atmung und Kreis-
lauf priifen und Gberwachen der Haut.

Kérperduschen benutzen, mehrere Minuten grindlich mit Wasser waschen,
die mit Chemikalien beschmutzte oder durchtrankte Kleidung vorher entfer-
nen und die Haut abduschen.

Bei gut gedffnetem Lidspalt mehrere Minuten (mind. 10 min) unter flieBen-
dem Wasser (Augendusche) spiilen - Arzt aufsuchen.

Flir Kontaktlinsentrager ist zu beachten, dass ebenfalls sofort - ohne Riicksicht
auf die Kontaktlinsen - die Augendusche benutzt wird. Sollte versucht werden,
zuerst die Kontaktlinsen zu entfernen, besteht die Gefahr, dass dadurch die
Augen mehr geschadigt werden konnten als durch die Chemikalien selbst.
Bei atzenden Stoffen sofort und wiederholt Wasser trinken, Erbrechen ver-
meiden. Ansonsten Anweisung der Vergiftungszentrale oder des Arztes ab-
warten.

Verunfallte Person aus dem Gefahrenbereich bringen. Zufuhr von viel Frisch-
luft, fir Ruhe und Warme sorgen.

Kidhlen mit Wasser, Gesichts- und Augenverbrennungen unverbunden lassen,
fur arztliche Behandlung sorgen.

5.6 Weitere Hinweise
1. Kleine Verletzungen wahrend der Beschaftigung, die nicht einem Arzt vor-

gefihrt wird, sind im Verband buch einzutragen und von einer zweiten
Person gegenzeichnen zu lassen.

2. Bei Unfallen ist ggf. ein Arzt aufzusuchen. Der Gefahrstoffbeauftragte ist
Uber jeden Unfall zu informieren und es ist ggf. eine Unfallanzeige zu er-
stellen. Diese ist von der Schule "Landesunfallkasse Nordrhein-Westfa-
len" zu senden.
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6 Sachgerechte Entsorgung

Da vor der Abfallentsorgung die Abfallvermeidung steht, sind sowohl die Fach-
lehrer als auch die Schiiler, die Versuche eigenstandig durchfihren, verpflich-
tet, ihre Abfallmengen durch MalRnahmen gezielter Einsparung beim Chemi-
kalieneinsatz, durch Vermeidung von Uberbevorratung bei Laborchemikalien
sowie durch eine vermehrte Wiederverwendung und Wiederaufbereitung von
Abfallen und Altchemikalien zu verringern.

Zustandig flr die sachgerechte Entsorgung ist der Schultrager.

Praktische Umsetzung

Bevor in den Rdumen gearbeitet werden darf miissen zunachst die Betriebs-
anweisung Chemische Laboratorien und die Allgemeine Laborordnung zur
Kenntnis genommen werden.

Schiler missen eine ausfiihrliche Einweisung in die Allgemeine Laborord-
nung erhalten und jedes Schuljahr eine wiederholte Belehrung. Die Teil-
nahme an der Belehrung ist verpflichtend. Weiterhin gelten folgende Regeln:

e Zum Deponieren von Kittel bekommen Schiilergruppen spezielle
Schrankfacher zugewiesen. Die Schllssel werden zu Beginn des Prakti-
kums ausgeteilt und am Ende wieder eingesammelt. Sie dirfen nicht mit
nach Hause genommen werden.

e Zum Deponieren von Schiilerjacken bekommt jeder Schiler fir die
Dauer des Praktikumstages einen Schliissel geliehen, den er am Ende des
Praktikums wieder abgeben muss. Die Schiiler tragen sich hier in eine
Schlisselliste (Pultschrank) ein. Die Schlissel diirfen nicht mit nach
Hause genommen werden.

e Am Ende des Schuljahres sollen die Schrankfacher inspiziert und gegebe-
nenfalls gesdaubert werden.

e Trockenschranke: Am Ende des Praktikumstages sollen die Trocken-
schranke geleert werden. Wenn dies nicht moglich ist, muss ein Zettel
ausgefullt werden mit Art der zu trocknenden Gerate, Schilergruppe
und Datum.

e Glasgerate in Labor D 920 sind ausschliel3lich flir Arbeiten im Rahmen
des Praktikums zur Instrumentellen Analytik vorgesehen ebenfalls die
Wasserflaschen mit der Aufschrift UHQ-Wasser (Kontaminationsgefahr!)

e Splilmaschinen: Die rechte Splilmaschine in D 920 ist nur fir saubere
Glasgerate zu verwenden und wird ausschlieRlich mit vollentsalztem
Wasser betrieben. Kein Reinigungsmittel verwenden!!!

e Der Arbeitsplatz wird nach jedem Experiment sauber und aufgeraumt
hinterlassen.
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e Versuchsgerate werden in die dazu bestimmten Kasten und Facher zu-
rickgegeben.

¢ Die Kollegen, die ein Fenster 6ffnen missen dieses beim Verlassen des
Raumes wie-der schlieBen!

e Die Stuhle im Vorbereitungsraum miissen am Ende des Praktikumstages
hochgestellt werden.

Labor PHYSIK D 910

Vor Beginn des Praktikums erfolgt eine Einflihrung in die Sicherheitsvorkeh-
rungen im Physik-Fachraum. Die Teilnahme an der Belehrung ist verpflichtend.
Wer in einem Physiklabor arbeitet ist fiir seine eigene Sicherheit sowie fir die
Sicherheit aller Anwesenden mit verantwortlich.

e In den naturwissenschaftlichen Rdumen darf nicht getrunken und geges-
sen werden.

e  Kaugummi kauen ist nicht erlaubt.

e Jacken missen an der Garderobe aufgehangt werden. Wenn keine Gar-
derobe vor-handen ist, miissen die Jacken sicher an der Stuhllehne han-
gen.

e Die Taschen missen so unter dem Schreibtisch abgestellt werden, dass
sie nicht zu ,,Stolperfallen” werden.

e Beim Experimentieren muss ein Kittel, eine Schutzbrille und Sichere
Schuhe getragen werden.

e lLingere Haare missen zusammengebunden werden. Das Tragen von
Kopfbedeckungen, Schals und Kopfhorer jeglicher Art ist verboten.

e  Eswird ausschlieBlich auf den Experimentiertischen experimentiert.

e Alle Geradte mussen vor Versuchsbeginn bereitstehen.

e Die Nummer des Kastens ist im Protokoll zu vermerken.

e Alle Gerate missen Ubersichtlich und standsicher aufgebaut und beim Ex-
perimentieren nicht unnoétig bewegt werden.

e Jeder elektrische Energiefluss ist gefahrlich. Elektrische Schaltungen diir-
fen erst nach ausdricklicher Erlaubnis des Fachpersonals eingeschaltet
werden.

e Wenn auch nur ein Tropfen Wasser auf dem Boden ist, wird es sofort auf-
gewischt.

e Beim Arbeiten mit Gefahrstoffen, werden die Sicherheitsverordnungen
eingehalten. Die Reste werden Vorschriftsgemal entsorgt.

e Der Arbeitsplatz wird nach jedem Experiment sauber und aufgerdumt hin-
terlassen.
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e Versuchsgerdte werden in die dazu bestimmten Kasten und Facher zu-
riickgestellt.

e Bei Unfallen Ruhe bewahren, Versuch stromlos schalten und Erste Hilfe
leisten.

e Bei Feuer Ruhe bewahren, den Versuch stromlos schalten und den Raum
auf dem vorgeschriebenen Rettungsweg verlassen.

ZAHNTECHNIK D 109

e Vor der Benutzung von Maschinen und Geraten muss man sich von de-
ren einwandfreien Zustand Giberzeugen.

e Festgestellte Schaden und Mangel sind unverziglich den Aufsichtsper-
sonen zu melden.

e Die Ordnung am Arbeitsplatz ist eine Grundvoraussetzung der Unfall-
verhutung.

e In der Nadhe eingeschalteter Maschinen (z.B. Handstiick, Poliermotor,
GielRanlagen, Schnellschleifer, Trimmer) diirfen weder lose hangendes
Haar oder dem entsprechende Kleidung, noch Bander, Ketten und Fin-
gerringe getragen werden.

e Esist enganliegende Kleidung zu tragen.

e Bei Fras- und Schleifarbeiten sind unbedingt die Absauganlagen und
Steckscheiben zu benutzen, bei Bedarf auch Schutzbrillen.

e Die Benutzung der Maschinen und anderer Laboreinrichtung ohne Auf-
trag und ohne Kenntnis der Bedienung ist untersagt. Jeder Teilnehmer
lasst sich vom zustdndigen Lehrpersonal vorher die Bedienung der Ge-
rate erklaren.

e Bei Gasgeruch sind unverziglich die Fenster zu 6ffnen. Licht anschal-
ten und offene Flammen sind unbedingt zu vermeiden.

e Arbeiten mit dem Laser bedirfen einer besonderen Unterweisung.

e Zum Ende des Ausbildungstages sind die Gashahne sorgfiltig zu schlie-
Ren und alle elektrischen Gerate (auBer den Keramikofen) auszuschal-
ten.

BUCHBINDEREI E 903

Wer die Buchbinderei betritt, muss wissen, dass es hier ernst zu nehmende
Unfallgefahren und Gesundheitsrisiken geben kann. Daher ist es notwendig
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die wichtigsten Grundregeln zur Unfallverhiitung zu kennen und zu beachten.

Einige konkrete Hinweise seien hier auBerdem gegeben:

Allgemeine Hinweise

Im Rahmen des Unterrichts in der Buchbinderei findet zu Beginn des
Schuljahres eine allgemeine Sicherheitsunterweisung statt.

Grundsatzlich gilt, dass die Maschinen, Gerdte und Materialien sorgfaltig
zu behandeln sind. Bei Storungen muss sofort die betreuende Lehrkraft
hinzugezogen werden.

Die Schiilerinnen und Schiler missen den Grundbedarf an Werkzeug sel-
ber mitbringen. Die Lehrkraft informiert zu Beginn des Schuljahres tber
die Einzelheiten. Das in der Schule vorhandene Werkzeug ist Schuleigen-
tum und muss entsprechend behandelt werden. Uber Beschidigungen ist
Lehrkraft sofort zu informieren.

An den Maschinen und Geraten darf nur gearbeitet werden, wenn min-
destens eine zweite Person im Raum ist.

Essen und Trinken wahrend der praktischen Arbeiten ist untersagt.

Der Raum ist nach jeder Nutzung ordentlich, sauber und aufgerdumt zu
hinterlassen.

Verschmutzte Teile (z.B. mit Klebstoff) sind sorgfaltig zu reinigen.

Alle Arbeitsmaterialien miissen weggeraumt werden. Der Unterricht en-
det erst, wenn der Raum durch die Lehrkraft abgenommen und fir aufge-
raumt erklart worden ist.

Personliche Sicherheit

Flir das Arbeiten in der Werkstatt muss geeignete Arbeitskleidung und ge-
eignetes Schuhwerk getragen werden.

Lange Haare sind zusammen zu binden. Schmuck, Uhren und Schals/Tu-
cher miissen abgelegt werden.

Der Boden muss frei gehalten werden um Stolper- oder Rutschgefahr zu
vermeiden. Insbesondere missen Flissigkeiten unmittelbar aufgewischt
werden.

Entsorgung und Umweltschutz

Papierkorbe und Abfallbehalter sind am Ende des Unterrichtstages in die
GroRraumcontainer auf dem Schulhof zu entleeren.
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DRUCKEREI E 905

1 Allgemeine Hinweise

Wer zum ersten Mal die Druckerei betritt, muss sich dariiber im Klaren sein,
dass es hier ernst zu nehmende Unfallgefahren und Gesundheitsrisiken ge-

ben kann. Gut, wenn man die wichtigsten Grundregeln zur Unfallverhitung
kennt und befolgt.

e Jede Schillerin und jeder Schiiler erhalt eine Sicherheitsunterweisung vor
der ersten Nutzung der Druckerei.

e Aus Sicherheitsgriinden sollen immer mindestens zwei eingewiesene
Schilerinnen und Schiiler in der Druckerei arbeiten.

e Jede Schiilerin und jeder Schiiler muss vor Inbetriebnahme der Druckma-
schine, mit Hilfe des Wartungsplans, den ordnungsgemaRen Zustand fest-
stellen.

e Beim Arbeiten mit Gefahrstoffen werden die Sicherheitsverordnungen
eingehalten.

e Grundsatzlich gilt, dass die Maschinen, Computer, Gerate und Materialien
pfleglich zu behandeln sind.

e Bei Stoérungen muss sofort die betreuende Lehrkraft hinzugezogen wer-
den.

e Alle Utensilien und Gerate werden am Ende der Arbeitsproben
in die entsprechenden Schranke zuriickgestellt.

e Die Druckerei ist nach jeder Nutzung sauber und aufgerdumt zu hinterlas-
sen.

e Essen und Trinken wahrend der praktischen Arbeiten ist nicht gestattet.

2  Personliche Sicherheit

e Arbeitskleidung und geeignetes Schuhwerk sind von
den Schiilerinnen und Schiilern mitzubringen.

e Langere Haare miissen zusammengebunden werden.

e Schmuck und Uhren miissen vor Arbeitsbeginn
an den Druckmaschinen abgelegt werden.

e Fir alle Arbeiten in der Druckerei liegen entsprechende Handschuhe be-
reit.

e Flussigkeiten, die auf den Boden getropft sind, missen sofort beseitigt
werden. Rutschgefahr!
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3  Entsorgung und Umweltschutz

e Die gebrauchten Lappen sind in die dafiir vorgesehenen Behalter zu ent-
sorgen.

e Farben, die nicht mehr nutzbar sind, kommen
in die dafiir markierten Restfarbbehalter.

e Papierkorbe und Abfallbehalter sind am Ende des Unterrichtstages
in die GroBraumcontainer auf dem Schulhof zu entleeren.

SIEBDRUCKEREI E 010

1 Aligemeine Hinweise

Wer zum ersten Mal die Siebdruckerei betritt, muss sich dartiber im Klaren
sein, dass es hier ernst zu nehmende Unfallgefahren und Gesundheitsrisiken
geben kann. Gut, wenn man die wichtigsten Grundregeln zur Unfallverhi-
tung kennt und befolgt.

e Jede Schiilerin und jeder Schiiler erhalt eine Sicherheitsunterweisung vor
der ersten Nutzung der Siebdruckerei.

e Aus Sicherheitsgriinden sollen immer mindestens zwei eingewiesene
Schilerinnen und Schiiler in der Siebdruckerei arbeiten.

e Grundsatzlich gilt, dass die Maschinen, Gerate und Materialien pfleglich
zu behandeln sind.

e Bei Stoérungen muss sofort die betreuende Lehrkraft hinzugezogen wer-
den.

e Kein Schiiler bzw. keine Schiilerin darf alleine an den Maschinen und Ge-
raten arbeiten.

e Essen und Trinken wahrend der praktischen Arbeiten ist untersagt.

e Der Raum ist nach jeder Nutzung ordentlich, sauber und aufgeraumt zu
hinterlassen.

o Alle Arbeitsmaterialien sollen, soweit moglich, in den Schranken ver-
schlossen werden.

e Der Wasserhahn fir die Wasserzufuhr am Entwicklerbecken und fiir den
Hochdruckreiniger ist sofort nach jeder Beendigung der Arbeiten zu
schliel3en.

e Nach Beendigung aller Arbeiten an der Siebdruckmaschine, miissen die
Maschine und der Kompressor stromlos geschaltet werden.
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2 Personliche Sicherheit

o Arbeitskleidung und geeignetes Schuhwerk sind von den Schilerinnen
und Schiilern mitzubringen. Lange Haare sind zusammen zu binden.

e Schmuck und Uhren diirfen nicht offen getragen werden.

e Fir die Arbeiten, bei denen Handschuhe notwendig sind, liegen Hand-
schuhe bereit.

e Wahrend der Belichtung der Siebe mit dem UV-Brenner, missen alle Per-
sonen den Raum verlassen, die Gefahr einer Augenschadigung besteht.

e Fiir Entwicklungs- und Entschichtungsarbeiten sind Handschuhe, Schutz-
brille und Gehoérschutz zu tragen.

e Flussigkeiten, die auf den Boden getropft sind, missen beseitigt werden.
Rutschgefahr!

3  Entsorgung und Umweltschutz

e Fir die Reinigung sind Kiichenrollen zu nutzen. Die gebrauchten Lappen
sind in die daflir vorgesehenen Behilter zu entsorgen.

e Farben, die nicht mehr nutzbar sind, kommen in die dafiir markierten
Restfarbbehalter.

e Papierkdrbe und Abfallbehalter sind am Ende des Unterrichtstages in die
GroBraumcontainer auf dem Schulhof zu entleeren.

FOTOGRAFIE D 214

Im gesamten Bereich des Fotoateliers und des Fotolabors haben sich alle Per-
sonen ruhig und umsichtig zu bewegen. Dies gilt vor allem fiir die Dunkelkam-
mer. Esistimmer damit zu rechnen, dass sich Gegenstdande oder Personen im
Raum befinden, die aufgrund der geringen Helligkeit nicht rechtzeitig erkannt
werden kdnnen.

Alle technischen Gerate (Blitzanlagen, VergrofRerungsgerate, Entwicklungsma-
schinen etc.) diirfen erst nach Einweisung und Sicherheitsbelehrung durch den
Fachlehrer/die Fachlehrerin betrieben werden.

Um Beschadigungen zu vermeiden, sind alle Gerate sorgfaltig zu bedienen,
ggf. ist der Fachlehrer/die Fachlehrerin hinzuzuziehen.

Beim Umgang mit Chemikalien und offenen fotografischen Losungen sind die
Sicherheitshinweise zu beachten sowie Schutzkleidung (Kittel, Schutzbrille,
Handschuhe) zu tragen. Dies gilt insbesondere fir

e Das Ansetzen von Lésungen
e Das Reinigen von Maschinen, Schalen, Mensuren etc.
e Dem Entsorgen von Chemikalien
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e Das Entwickeln in Schalen und Entwicklerdosen

Das Ansetzen von Losungen erfolgt nur nach Einweisung und Sicherheitsbe-
lehrung durch den Fachlehrer/die Fachlehrerin. Dies gilt auch fir das sachge-
rechte Entsorgen verbrauchter Chemikalien in die dafiir vorgesehenen Behal-
ter.

Essen und Trinken ist im Bereich der Dunkelkammer und des Chemieansatzes
verboten.

In der Dunkelkammer dirfen keine Mobiltelefone mitgefiihrt werden.

Die Arbeitsplatze sind aufgeraumt und gesaubert zu verlassen.

Schaden an Geraten oder Einrichtungsgegenstande sind sofort zu melden. Fir
Schaden, die mutwillig verursacht werden, sind die anfallenden Instandset-
zungskosten von dem Schiiler/der Schiilerin zu tragen.

SCHNEIDPLOTTERRAUM EO04

1. Allgemeine Hinweise

a) Der Raum E004 als Computerraum

Im Plotterraum sind zurzeit elf Computer mit 3D fahigen Grafikkarten ausgestat-
tet. Nur dadurch kann die Schneidplotter-Software VPack ordnungsgemaR arbei-
ten und den Schneidplotter ansteuern. Damit dieser Status weiterhin bestehen
bleibt, gelten auch fiir diesen Raum samtliche Vorgaben wie fiir andere Compu-
terrdume dieser Schule. Diese Vorgaben sind in der Schulordnung zu finden.

b) Die bestimmungsgemaBe Verwendung des Plotters

Sie ist Grundvoraussetzung fur den sicheren Betrieb. Grundsatzlich dient der Plot-
ter als Ausgabestation von CAD/CAM Daten zum Beschriften und Bearbeiten von
Materialien, die auf der Tischplatte angeordnet sind. Jede andere oder dariiber
hinausgehende Benutzung gilt als nicht bestimmungsgemaRe Verwendung. Fir
daraus resultierende Schaden haftet allein der Benutzer.

Beispiele nicht bestimmungsgemaler Verwendung:

e Verwendung nicht geeigneter Messer

fehlerhaftes Einspannen des Messers

Messereinsatz auRerhalb des dafiir vorgesehenen Moduls

fehlerhaftes Einspannen des Werkzeugs im Modul

nicht Gbereinstimmende GrélRe von Messerhalter und Messer

nicht regelmaBige Reinigung des Werkzeugs

Nichtachtung der Wartungsvorschriften

Nichteinhaltung der Sicherheitsvorschriften

e Nichtbeachtung von Abnutzungs- und Beschadigungsspuren
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e nicht autorisierte Demontage des Werkzeugs.

¢) Verantwortungsbereiche der Schule Die Schule ...

e stellt sicher, dass nur ausreichend ausgebildetes Personal und den Inhalt der
Sicherheitsvorschriften kennt und versteht, dieses Gerat bedient und wartet.

o |egt die Zustandigkeit des Bedienungs- und Servicepersonals eindeutig fest.

e ist verantwortlich flr den sicherheitstechnischen Zustand des Gerats

e stellt sicher, dass Service und Wartung ausgefiihrt wird

e meldet dem Hersteller jeden Unfall mit dem Gerat, der schwere Verletzun-
gen oder grolRe Sachschaden zur Folge hat

e nimmt das Gerat umgehend auBer Betrieb, wenn Mangel auftreten, welche
die Betriebssicherheit beeintrachtigen.

d) Gesetze, Verordnungen und Vorschriften

Nachstehend sind die fiir die Unterweisungen zu beachtenden Gesetze, Verord-

nungen sowie Unfallverhitungsvorschriften zu finden:

e Arbeitsschutzgesetz § 12, »Unterweisung«

e Jugendarbeitsschutzgesetz § 29, »Unterweisung liber Gefahren« (mindes-
tens halbjahrliche Unterweisung)

e Betriebssicherheitsverordnung § 12, »Unterweisung und besondere Beauf-
tragung von Beschaftigten«

e Liarm- und Vibrations-Arbeitsschutzverordnung § 11, »Unterweisung der Be-
schaftigten«

e Unfallverhitungsvorschrift »Grundsatze der Pravention« § 4, »Unterweisung
der Versicherten«

2 Informationen fiir Lehrer

a) Zeitpunkt der Unterweisung
Eine Sicherheitsunterweisung ist vor dem erstmaligen Arbeiten mit dem Plotter
durchzufiihren und halbjadhrlich zu wiederholen (JuschG § 29).

b) Inhalte der Unterweisung Eine Ubergabe von Informationsblittern ersetzt
keine Unterweisung. Diese beinhaltet ein gemeinsames Besprechen der Gefihr-
dungsstellen und der SchutzmalRnahmen. Ein moglicher Ablauf konnte wie folgt
aussehen:

(1) Gefahrdungen bei den konkreten Tatigkeiten aufzeigen

(2) Sicherheitseinrichtungen zeigen und erldutern

(3) Sicheres Arbeitsverhalten vormachen und begriinden

(4) Verstandnis durch Nachfragen feststellen

(5) Anweisung klarmachen und begriinden

(6) Die SuS quittieren dann den Erhalt dieser Unterweisung. Vordrucke dazu sind
in einer zusatzlichen Datei zu finden.

39



Konzept fiir Organisationsablauf

Berufskolleg und Organisationsstruktur
Kartauserwall

(7) Die vollsténdig ausgefillten Listen werden im Sicherheitsordner gesammelt.

c) Verhalten der Lehrkraft
Alle besprochenen MaBnahmen und Regeln sind auch von den Lehrer/innen ein-
zuhalten, da diese eine Vorbildfunktion einnehmen. Die Lehrkraft ist fir den Be-
trieb, die Umristung(z.B. Messerwechsel, Werkzeugkopfwechsel) und fiir die
leichte Wartung zustédndig. Dabei ist Jederzeit die bestimmungsgemalle Verwen-
dung (s. 1a.) zu beachten.

3 Sicherheitsinformationen fiir Bediener des Schneidplotters
Gefahrdungsbeurteilung: Wer den Plotterraum betritt, muss sich dartiber im
Klaren sein, dass es hier ernst zu nehmende Unfallgefahren und Gesundheitsrisi-
ken geben kann. Dies sind insbesondere Gefahren, die durch den sich bewegen-
den Schneidkopf entstehen (Klemm- und StoRRgefahren). Ebenso entsteht eine
Gefahr durch scharfe Messer, die auch abbrechen kénnen. Folgende Regeln zur
Unfallverhiitung sind zu kennen und zu befolgen:

Personliche Schutzausriistung

a) Fur alle Arbeiten am Plotter, die mit scharfkantigen oder heiRen Oberflachen-
verbunden sind, missen entsprechende Handschuhe getragen werden.

b) Léngere Haare sind aufgrund der Einzugsgefahr zusammen zu binden.

c) Eng anliegende Arbeitskleidung ist von den SuS mitzubringen.

d) Ein Gehorschutz ist nicht notwendig, da der Dauerschalldruckpegel von 85
db(A) nur kurzfristig erreicht wird und vom zu schneiden Material abhangt.

Verhalten wahrend der Nutzung des Plotters

a) Jede Schillerin und jeder Schiler erhalt eine Sicherheitsunterweisung vor der
b) Aus Sicherheitsgriinden sollen immer mindestens zwei eingewiesene Schiile-
rinnen und Schiiler in dem Plotterraum arbeiten.

c) Der Bediener Uberpriift vor Arbeitsbeginn die Funktion des Not-Aus-Schalters.
d) Der Bediener stoppt umgehend den Betrieb bei eventuell auftretenden Feh-
lern.

e) Der Bediener meldet jegliche Veranderungen an die Lehrkraft, die die Betriebs-
sicherheit beeintrachtigen.

f) Bei der Initialisierung des Plotters bewegt sich der Schneidkopf automatisch auf
die Nullposition. Daher ist beim Anschalten ein Sicherheitsabstand von einem
Meter einzuhalten. Dieser wird vom Bediener Giberwacht und ggf. Mitschiiler in-
formiert.

g) Geht der Plotter in den Schneidmodus, ist ein Sicherheitsabstand von einem
Meter einzuhalten. Dieser wird vom Bediener iberwacht und ggf. Mitschiler in-
formiert.

h) Grundsatzlich gilt, dass der Plotter, die Computer, Gerdte und Materialien
pfleglich zu behandeln sind.
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i) Bei Storungen muss sofort die betreuende Lehrkraft hinzugezogen werden.

j) Samtliche Arbeiten und Kontrollen zur Stérungsbehebung am Cutter und dem
gesamten Gerat sind grundsatzlich nur von Lehrkraften und bei ausgeschaltetem
Plotter durchzufiihren.

k) Samtliche Sicherungseinrichtungen dirfen keinesfalls Gberbriickt oder unwirk-
sam gemacht werden(Lichtschranken und Schutzbiigel am Balken, Uberwa-
chungssensoren und Sicherheits- und Steuerschalter des Gerats)

I) Die Schneidflache des Plotters ist stets von Schneidresten zu reinigen.

m) Alle Utensilien und Gerate werden am Ende in die entsprechenden Schranke
zuriickgestellt.

n) Die Plotterraum ist nach jeder Nutzung sauber und aufgerdumt zu hinterlassen.
o) Das Essen und Trinken wéhrend der praktischen Arbeiten ist nicht gestattet.

Abb. 3-1 Gefahrenbereiche am Cutter
1 Werkzeugkopf 4 Seitenverkleidungen im Balken-
2 Balken Bereich (Offnungen)

3 Arbeitsfliche auf der Tischplatte 5 Bodenblech )
(netzspannungsflihrende Bau-

gruppen)
a Offnungen am Ende der Seitenver- ¢ Durchlass zwischen Balken und
kleidungen bei Balkenendstellung Tischplatte
b Bereiche zwischen Seitenverklei- d Bereich zwischen Werkzeugkopf
dungen und Werkzeugkopf in End- und Tischplatte, Bereich um das
stellung verwendete Werkzeug
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Prozessbeschreibungen

Ordnungsmalinahmen

Name

Erzieherische Einwirkungen und OrdnungsmaBnahmen nach § 53 SchulG NRW

Geltungsbereich

Alle Bildungsgange am BKK Ersteller LG

Erstellungsdatum

13.02. 2015 Letzte Anderung 17.02. 2015

Erlauterungen, Ziele,
Normen

Erziehungs- und Ordnungsmalnahmen setzen ein Fehlverhalten eines oder mehrerer Schiiler voraus.
Erziehungs- und Ordnungsmafinahmen sind Reaktionen auf Storungen der Unterrichts- und Erzie-
hungsarbeit der Schule und auf Gefdhrdungen von Personen oder Sachen.

Sie dienen der Erflllung des Bildungs- und Erziehungsauftrages der Schule und dem Schutz von Per-
sonen und Sachen.

VerstoBe gegen die Ordnung der Schule liegen immer dann vor, wenn der Unterricht oder sonstige
Schulveranstaltungen durch Worte, Taten oder Unterlassen gestort werden.

Ziele der erzieherischen Einwirkungen sind eine Verhaltensdanderung durch Einsicht.

Die OrdnungsmaBnahmen sind nur zuldssig, wenn erzieherische Einwirkungen nicht ausreichen. Per
se soll durch die Einwirkungen und/oder die OrdnungsmaRnahmen:

e ein geordneter Unterricht gewahrleistet werden
e die Erziehungsarbeit der Schule gewahrleistet werden
e ein Schutz der Personen und Sachen erfolgen.

Unter Umstdanden kann es zur Wiedergutmachung eines angerichteten Schadens kom-
men. Malgeblich ist §53 SchulG NRW:

Hinweise https://recht.nrw.de/Imi/owa/br_bes_text?anw_nr=2&gld_nr=2&ugl_nr=223&bes_id=7345&aufgeho-
ben=1&sg=N&menu
Fortbildungsmalinahmen
Name Planung und Durchfiihrung von FortbildungsmaBnahmen
Geltungsbereich Alle Bildungsgange am BKK sowie alle Kollegin- | Ersteller Cl
nen und Kollegen
Erstellungsdatum | 26.10.2016 Letzte Anderung 26.10.2016

Erlduterungen,
Ziele, Normen

Die Teilnahme an Fortbildungen, aber auch deren Initiierung ist unerldssliche Voraussetzung, um fach-
lich, didaktisch und padagogisch die Arbeit als Lehrkraft erledigen zu kdnnen. Dabei ist das wichtigste
Ziel von Fortbildungen in der Sicherung einer gleichmaRig hohen Unterrichtsqualitat zu sehen.

Siehe auch:

http://www.lehrerfortbildung.schulministerium.nrw.de/ sowie:
http://www.lehrerfortbildung.schulministerium.nrw.de/kompetenzteams/regbezkoeln/index.asp

Hinweis

Die Initiative zur Teilnahme an Fortbildungen kann von der einzelnen Lehrkraft, einem Bildungsgang, der
Schulleitung, der Fortbildungsbeauftragten, von neuen unterrichtlichen Vorgaben (z.B. Bildungsplane
und Lehrplane) oder auch von der Schulaufsicht ausgehen.

Vollstandig im Anhang
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