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Die Sicherheit an der Schule 
ständig im Blick haben

	} Für die Sicherheit an der Schule ist die Leitung verantwortlich 

	} Eine gemeinsame Begehung durch die Fachkräfte für Arbeitssicherheit, 
den Betriebsarzt und die Aufsichtspersonen der Unfallkasse kann 
Gefahrenquellen identifizieren 

	} Sekretariatskräfte sind in die Organisation und Koordination dieses 
Termins eingebunden

	} Auch die Arbeitsplätze im Sekretariat werden in Augenschein genommen

Ein- bis zweimal im Jahr finden Sicherheitsbegehungen in der Schule satt. Sekretariatskräften kommt eine wich-
tige Rolle bei der Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung zu, denn sie organisieren und koordinieren 
den Termin. Im Nachgang sind sie möglicherweise auch damit beauftragt, Reparaturaufträge auszulösen. 

Eine Schule ist eine komplexe Ein-
richtung – sie soll ihren Schülerinnen 
und Schülern in möglichst angeneh-
mer Atmosphäre das erfolgreiche Ler-
nen ermöglichen und zugleich den 
Lehr- und Sekretariatskräften einen 
Arbeitsplatz bieten, an dem sie ger-
ne tätig sind. Neben solchen sozialen 
Rahmenbedingungen sind ebenso 
wichtig: die Sicherheit und die Ge-

sundheit. Sie sind nur gegeben, wenn 
gewährleistet ist, dass das Gebäude 
und das Gelände der Schule sicher 
gestaltet sind und die Organisation ein 
gesundes Arbeiten und einen erfolg-
reichen Schulbetrieb ermöglicht. Die 
Verantwortung für die Einhaltung der 
sicherheitsrelevanten Bedingungen, 
die Ausmerzung von Gefahrenquellen 
und die Einhaltung aller entsprechen-

den Bestimmungen trägt die Schullei-
tung gemeinsam mit dem Schulträger. 
Sie delegiert einige dieser Aufgaben an 
Fachleitungen oder geeignete Pädago-
ginnen und Pädagogen. In einer Schu-
le müssen Sicherheitsbeauftragte be-
stellt werden, die den Auftrag haben, 
die Schulleitung bei der Verhütung 
von Arbeitsunfällen, Berufskrankhei-
ten und arbeitsbedingten Gesundheits-
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gefahren zu unterstützen. Auch der 
Hausmeister oder die Hausmeisterin 
können mit erforderlichen Sicherheits-
maßnahmen beauftragt werden, und 
dass Schulsekretariatskräfte neben 
ihren zahlreichen anderen Aufgaben 
überall ihre Augen haben, wird ohne-
dies oft stillschweigend vorausgesetzt. 

Das Potenzial für Unfälle je nach 
Schule kann unterschiedlich hoch 
sein. Ausschlaggebend dafür sind zum 
Beispiel die Art der Schule, die ange-
botenen Fächer und die vorhandenen 
räumlichen Bedingungen. Schulen, 
in denen Chemie- und Physikunter-
richt angeboten wird, weisen höhere 
Gefährdungspotenziale auf als Grund-
schulen, die diese Fächer nicht auf 
dem Lehrplan haben. Auch Schulen, 
an denen es bereits zu sicherheits-
relevanten Vorfällen kam, stehen im 
Fokus. 

Viele potenzielle Gefahrenquellen fal-
len schon beim ersten Blick ins Auge, 
andere aber sind nicht auf Anhieb 
zu erkennen. Selbst die schulischen 
Fachkräfte sind nicht immer in der 
Lage, alle potenziellen Gefahrenquel-
len einzuschätzen und zu beseitigen. 
Um solche Gefahrenquellen zu ent
decken, ist eine regelmäßige Bege-
hung ein wichtiges Mittel, für die zur 
Unterstützung eine bestellte Fach-
kraft für Arbeitssicherheit und ein 
Betriebsarzt bzw. eine Betriebsärztin 
zur Verfügung stehen.

Im Rahmen einer solchen Begehung 
überprüfen sie gemeinsam mit der 
Schulleitung, dem Hausmeister und 
den schulischen Fachkräften die je-
weiligen örtlichen Gegebenheiten, 
stellen mögliche Gefährdungen und 
Unfallgefahren fest und klären, wie 
sie beseitigt werden können. An eini-
gen Begehungen nehmen auch Auf-
sichtspersonen der gesetzlichen Un-
fallversicherung teil, um sich ein Bild 
von der Praxis zu machen, zu beraten, 
ihre Präventionsangebote zielgerich-
tet zu entwickeln und um gegebenen-
falls auch eine Gefahrenabwehr bei 
den verantwortlichen Schulträgern 
durchzusetzen. Meistens wird kein Ex-
tratermin für den Besuch vereinbart, 
sondern die Experten begleiten die je-
weiligen Fachkräfte bei einer ohnedies 
geplanten Begehung. 

Bei der Begehung werden die bauli-
chen und räumlichen Gegebenhei-
ten ins Auge genommen und die or-
ganisatorischen Abläufe bewertet. 
Untersucht werden zum Beispiel die 
Arbeitsplätze der Lehrkräfte, die Che-
mie- und Physikräume, die Turnhal-
le, der Schulhof und die Flucht- und 
Rettungswege. 

Bei der Vorbereitung solcher Bege-
hungen spielen die Sekretariatskräfte 
eine wichtige Rolle. Denn im Vorfeld 
müssen die notwendigen Unterlagen 
zusammengestellt und der Termin mit 
der Schulleitung und den Fachkräf-
ten abgesprochen werden. Schulse-
kretariatskräfte können der Schullei-
tung möglicherweise auch wertvolle 
Hinweise geben, wo Unfallgefahren 
und Gesundheitsrisiken lauern. Denn 
sie versorgen die Schülerinnen und 
Schüler häufig nach einem Unfall und 
haben somit auch Kenntnis darüber, 
welche Vorkommnisse in der Schule 
bereits geschehen sind und wo mögli-
che Gefahrenquellen lauern. Zugleich 
fällt ihnen die Aufgabe zu, das Tref-
fen vorzubereiten. Eine gute Organi-
sation ist oft schon die halbe Miete, 
denn gute Rahmenbedingungen und 
eine angenehme Atmosphäre fördern 
die Gesprächsbereitschaft und die 

Effektivität der Besprechung. Schul-
sekretariatskräfte können die Exper-
ten-Begehung proaktiv dazu nutzen, 
um auch in ihrem Arbeitsbereich auf 
mögliche Gefährdungen hinzuweisen 
oder um eine Einschätzung des Ar-
beitsplatzes zu bitten. Dabei kann es 
zum Beispiel auch um Fragen gehen, 
ob der Schreibtisch richtig zum Fens-
ter steht, der Bürostuhl richtig einge-
stellt oder ob die Beleuchtung ausrei-
chend ist. 

Nach der Begehung wird ein Proto-
koll erstellt, in dem mögliche Män-
gel festgehalten und Hinweise zur 
Beseitigung gegeben werden. Dies 
wird dann per Post oder auf elektro-
nischem Wege der Schule zugestellt. 
Meist geht es auch über die Sekreta-
riate. Sie sorgen in der Regel dafür, 
dass das Protokoll so abgelegt wird, 
dass es als Arbeitsgrundlage für die 
Schulleitung auffindbar ist, denn für 
die Schulleitungen enthält dieses Pro-
tokoll wichtige Informationen. So sor-
gen die Begehungen für den Schutz 
der Gesundheit aller Personen, die 
sich Tag für Tag in der Schule aufhal-
ten. Obwohl Sie im Sekretariat nicht 
in der Verantwortung stehen, leisten 
Sie zum Gelingen der Begehung einen 
wichtigen Beitrag.

Genau unter Augenschein sollten während einer Begehung 
die Sportstätten genommen werden. Sport machen vielen 
Schülerinnen und Schülern Spaß und ist eine gute Möglichkeit, 
sich auszutoben, aber auch, um soziales Verhalten zu erlernen. 
Aber der Sportunterricht ist der absolute Spitzenreiter bei der 
Zahl der Unfälle – ein Großteil der Vorfälle ereignen sich in den 
Sportstunden. Am häufigsten verletzen sich die Schülerinnen 
und Schüler beim Laufen, Gehen und Rennen – häufig kommt 
es zum Hinfallen, Stolpern und Umknicken. In vielen Fällen 
sind andere beteiligt. Schwere Unfälle treten am häufigsten im 
Sportunterricht in Gymnasien auf. Durch eine Begehung können 
zwar viele solcher Unfälle nicht vermieden werden, aber sie kann 
dafür sorgen, dass die Einrichtungen und Gerätschaften in der 
Sporthalle sicher sind. 
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Fit bleiben dank gesunder Venen 

1
Übungen im Zehenstand
Gehen Sie im Stehen mit beiden Füßen 
gleichzeitig in den Zehenstand. Heben Sie 
die Ferse an und bleiben mit dem Fußbal-
len auf dem Boden.

2
Fußrollen

Übung im Sitzen: Heben Sie die 
Fußspitzen an und lassen die Fersen 
am Boden. Nun lassen Sie Ihre Füße 

abwechselnd im und gegen den Uhr-
zeigersinn kreisen.

Welche Gründe gibt es für Probleme mit den Venen 
während der Arbeitszeit?
•	 Langes Sitzen am Schreibtisch
•	 Einseitige Belastung und unzureichende Bewegung
•	 Beeinträchtigung des Blutflusses, erhöhter Druck auf 

den Beinvenen
•	 Führt zu: Risiko von Krampfadern und anderen venösen 

Problemen

Was kann man im akuten Fall tun?
•	 Regelmäßige Pausen mit Aufstehen und Dehnen einpla-

nen
•	 Bei anhaltenden Beschwerden oder ersten Anzeichen ei-

nen Arzt aufsuchen
•	 Für ein ergonomische Gestaltung des Arbeitsplatzes mit 

höhenverstellbarem Schreibtisch und bequemem Stuhl 
sorgen

•	 Mehrmals täglich bewusst Zeit für das Hochlegen der 
Beine nehmen

•	 Bei starken Schwellungen auch nachts Beine hochlagern
•	 Konsequentes Tragen von ärztlich verordneten Kompres-

sionsstrümpfen und Einnahme von Venenmedikamenten
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4
Fußwippen

Heben Sie im Wechsel die Zehen-
spitzen und Fersen an – das geht 

stehend oder sitzend.

3
Zehenspitzen 
anziehen
Die Ferse bleibt auf dem Boden und 
Sie heben die Zehenspitzen an.

Wie kann man dem Problem vorbeugen?
•	 Optimale Sitzhaltung und Ergonomie beachten
•	 Die richtige Höhe des Stuhls sowie eine flache Position 

des Fußes beachten
•	 Verwendung von Fußstütze oder Hocker bei zu hohem 

Stuhl
•	 Vermeiden von zu enger Kleidung, insbesondere Hosen, 

Strümpfe, Gürtel
•	 Regelmäßiges Wechseln der Position der Beine und 

Füße, gelegentliches Tippeln
•	 Integration von Bewegungseinheiten, Wechsel zwischen 

Sitzen und Stehen, Gehen in den Pausen, gezielte Bein-
übungen

•	 Gesunde Ernährung und ausreichende Flüssigkeitszu-
fuhr

•	 Meiden von Hitzequellen wie heißen Bädern, ausgiebiger 
Sonnenbestrahlung und zu langen Saunagängen

•	 Tragen von bequemen Schuhen mit leicht erhöhten Ab-
sätzen und einer guten Fußbetteinlage

•	 Verzicht auf Alkohol und Nikotin, Gewichtskontrolle, 
ausreichende Ballaststoffzufuhr

•	 Regelmäßiges Duschen der Beine mit kaltem Wasser, am 
Ende wechselwarme Anwendungen mit Kälte

•	 Barfußgehen bei fehlender arterieller Verschlusskrank-
heit der Beine oder Diabetes
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Der Erste-Hilfe-Kasten  
gehört in jede Schule

	} Erste-Hilfe-Kästen müssen der DIN-Norm 13157 entsprechen

	} Die Materialien dürfen nicht abgelaufen sein

	} An allen Orten mit erhöhtem Gefährdungspotenzial sollten Verbandskästen 
bereitgehalten werden

	} Ebenso sollte bei schulischen Aktivitäten ein Kasten vorgehalten werden

Auch bei noch so großer Vorsicht kann es auf dem Pausenhof, im Werkraum, in der Sporthalle oder während 
Schulaktivitäten mal zu einem Unfall kommen. In solchen Fällen ist der schnelle und unkomplizierte Zugriff auf 
den Verbandskasten wichtig. Es müssen einige Regeln beachtet werden.

Schulen sind Orte, an denen täglich 
viele Menschen zusammenkommen, 
und wo viele Menschen sind, kann es 
auch mal zu einem Unfall kommen. 
Die Schulleitungen müssen dafür 
Vorsorge tragen, dass in einem sol-
chen Fall schnelle Hilfe geleistet wer-
den kann. Unerlässlich sind dafür ein 
Erste-Hilfe-Raum, der in jeder Schule 
vorhanden sein muss, sowie Erste-
Hilfe-Kästen, die den gesetzlichen 
Bestimmungen entsprechen.

Bei den Erste-Hilfe-Kästen muss es 
sich mindestens um einen kleinen 
Verbandskasten nach DIN 13157:2021-
11 „Erste-Hilfe-Material-Verbandkas-
ten C“ handeln. Zum vorgeschrie-
benen Inhalt gehören Heftpflaster, 
verschiedene Verbandpäckchen, 
Kompressen, Augenkompressen, eine 
Rettungsdecke, Fixierbinden, eine 
Schere, medizinische Einzelhand-
schuhe, Masken und eine Erste-
Hilfe-Broschüre. Wichtig: 
Das Ablaufdatum der Ma-
terialien darf nicht über-
schritten sein – daher muss 
es regelmäßig überprüft 
werden. Alle Verbandsstof-
fe müssen gemäß Medizin-
produktegesetz ein CE-Zei-
chen tragen.  
Jede Schule muss über 
mehrere Verbands-
kästen verfü-
gen, die 
an ver-
schiede-

nen Stellen, also nicht zentral, auf-
bewahrt werden müssen. Ein Kasten 
sollte im Schulsekretariat oder in 
einem eigens ausgewiesenen Erste-
Hilfe-Raum aufbewahrt werden. Für 
andere empfiehlt sich die Aufbewah-
rung an Orten, an denen die größ-
ten Unfallgefahren bestehen – also 
vor allem in der Sporthalle und auf 
Sportplätzen, im Werkraum und in 
Physik- und Chemieräumen sowie in 
Lehrküchen. In Sporthallen und auf 
Sportplätzen sollten zusätzlich zum 
normalen Inhalt des Kastens Kälte-
packungen zur Behandlung stump-
fer Verletzungen wie Prellungen und 
Zerrungen vorgehalten werden. Das 
gleiche gilt für Zahnrettungsboxen. 
Nach der Entnahme von Materiali-
en muss der Inhalt wieder aufgefüllt 
werden.

Doch nicht nur in der Schule selbst 
muss Erste-Hilfe-Material leicht zu-
gänglich bereitgestellt sein – das 
gilt auch für Klassen- und Studien-
fahrten, Wanderungen und Sport-
veranstaltungen außerhalb des 
Schulgeländes. Dafür ist eine ver-
antwortliche Person auszuwählen. 
Und nicht vergessen: Jeder Unfall im 
Rahmen von Schulaktivitäten muss 
auf dem Meldeblock dokumentiert 
werden. Schulsekretariatskräften 
fällt bei der Verwaltung eine wichti-
ge Rolle zu, denn im Alltag verlassen 
sich nicht selten die Verantwortli-
chen auf sie.

Weitere Informationen (unter ande-
rem eine vollständige Auflistung der 
Materialien, die sich in einem Ers-
te-Hilfe-Kasten befinden müssen), 
finden sich in der Broschüre „Erste 

Hilfe in Schulen“, herausgegeben 
von der Deutschen 

Gesetzlichen Unfall-
versicherung. Sie 
kann kostenlos auf 
der Homepage der 
DGUV herunter-
geladen werden 
https://publika-
tionen.dguv.de, 

Webcode: 
p202059
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Versichert ist, was im offiziellen 
Programm passiert

	} Schülerinnen und Schüler sind auf Tagesausflügen grundsätzlich durch die 
Unfallkasse versichert 

	} Freizeiten sind dagegen nicht versichert

	} Der Schutz erstreckt sich auch auf Fahrten mit dem Privat-PKW, sofern sie 
mit der Schulleitung abgesprochen sind

Schülerinnen und Schüler sind auf von der Schule organisierten Tagesausflügen grundsätzlich durch die Unfall-
kasse versichert. Aber Achtung: Das gilt nur für die offiziellen Veranstaltungszeiten – die Aktivitäten außerhalb 
fallen nicht unter den Schutz.

Tagesausflüge sind bei Schülerinnen 
und Schülern als Abwechslung vom 
Schulalltag beliebt, können eine sinn-
volle pädagogische Ergänzung zum 
Unterricht darstellen und das Gemein-
schaftsgefühl sowie die sozialen Kom-
petenzen fördern. Eine Frage, die sich 
die Verantwortlichen häufig stellen, 
lautet, wie es dabei eigentlich um den 
Versicherungsschutz der Teilnehmen-
den im Fall eines Unfalls steht. Grund-
sätzlich gelten die gleichen Regeln wie 
bei Klassenfahrten: Während eines Ta-
gesausflugs sind die Schülerinnen und 
Schüler durch die gesetzliche Unfallver-
sicherung versichert. 

Allerdings gibt es wichtige Einschrän-
kungen, denn der Versicherungsschutz 
der gesetzlichen Unfallversicherung 
gilt für Schülerinnen und Schüler nur, 
wenn sie sich auf dem Weg zur Schule, 
dem Heimweg oder auf schulisch ver-
anlassten Wegen (zum Beispiel zum 

Schwimmunterricht) befinden – nicht 
aber in ihrer Freizeit. Bei Tagesausflü-
gen beginnt der Schutz mit dem Weg 
zum vor der Schule wartenden gechar-
terten Bus oder auf dem Weg zum ver-
einbarten Treffpunkt. Ebenso erstreckt 
sich der Versicherungsschutz auf Fahr-
ten mit dem Privat-PKW von Eltern oder 
Lehrkräften, sofern diese mit der Schul-
leitung ausdrücklich abgesprochen und 
von ihr genehmigt worden sind. Ver-
antwortliche sollten sich davon über-
zeugen oder bestätigen lassen, dass die 
Fahrzeuge in einem verkehrstechnisch 
sicheren Zustand sind, die Fahrzeugfüh-
rer bei privaten PKWs den Führerschein 
besitzen und eine der StVO entspre-
chende altersgerechte Unterbringung 
der Kinder im Bus oder im PKW möglich 
ist. Die Erziehungsberechtigten müssen 
dem Beförderungsvorhaben zustimmen. 

Der Versicherungsschutz endet in 
dem Augenblick, in dem offiziell der 

von der Schule organisierte Tagesaus-
flug endet, wobei der Heimweg von 
der Schule inbegriffen ist, sofern er 
ohne Umweg erfolgt. Es existiert je-
doch kein Rund-um-die Uhr-Versiche-
rungsschutz. Das bedeutet: Sollten die 
Schülerinnen und Schüler während 
des Tagesauflugs eine Freizeit haben, 
während der sie ihre Aktivitäten selbst 
gestalten können, fällt diese Zeit nicht 
unter den Versicherungsschutz, denn 
darauf, was die Kinder während die-
ser Zeit tun, hat die Schule keinerlei 
Einfluss. 

Der Versicherungsschutz erstreckt 
sich auch auf begleitende Elterntei-
le und nicht verbeamtete Lehrer (bei 
Lehrkräften mit Beamtenstatus greift 
die Beamtenfürsorge). In jedem Fall 
sollte ein Tagesausflug – ob als Wan-
dertag im Wald oder als Besuch eines 
Museums – gut vorbereitet sein, um 
Unfallgefahren zu minimieren.
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Auch im Jahr 2024 bietet die 
Unfallkasse Berlin wieder 
eine ganze Reihe informativer 
und spannender Seminare 
an, die auch für Schulsekre-
tariatskräfte interessant sind. 
So wird beispielsweise die 
Reihe „Richtig Handeln bei 
Kindernotfällen“ fortgeführt. 
Ebenso finden Veranstaltun-
gen zu Themen wie „Unfall-
aufnahme im Schulsekretari-
at – was zu tun ist“ und eine 
Einführung in „Wertschät-
zende Kommunikation“ statt. 
Einen Überblick über das 
gesamte Angebot sowie die 
Möglichkeit zur Anmeldung 
gibt es auf der Seite der Un-
fallkasse Berlin unter  
www.unfallkasse-berlin.de/
seminare. 

Viele spannende Präsenz- und 
Online-Seminare im Angebot

Tipps für Eltern: Richtig vorsorgen,  
Unfälle vermeiden, korrekt handeln
Mit dem Wechsel auf eine weiterfüh-
rende Schule werden für Jugendli-
che auch die Herausforderungen des 
Alltags größer – und damit wächst 
auch die Gefahr von Unfällen. Bewe-
gung und Sport beispielsweise sind 
sehr wichtig für Jugendliche, aber 
trotz aller Vorsichtsmaßnahmen ist 
ein Unfall doch niemals völlig aus-
geschlossen. Das gleiche gilt für den 
täglichen Schulweg, der seine Gefah-
ren birgt, vor allem, wenn er mit dem 
Fahrrad zurückgelegt wird. Ebenso 
kann es auch zu Vorfällen während 
Klassenfahrten kommen, ganz zu 

schweigen davon, dass es auch 
zu Raufereien und Gewalt kom-
men kann.

Die Broschüre „Sicher, gesund 
und gut versichert in der Ober-
schule“, herausgegeben von der 
Unfallkasse Berlin, hält viele 
Hinweise und Tipps für Eltern 
parat, wie solche Gefahren mög-
lichst eingedämmt werden kön-
nen. Ebenso beschreibt sie, wie 
die Kinder unfallversichert sind 
und was Eltern im Schadensfall 
tun müssen. Die Broschüre ist 
auch in den Sprachen türkisch, 
arabisch ukrainisch und rus-
sisch erhältlich. Sie kann auf 
der Seite der Unfallkasse Berlin 
unter www.unfallkasse-berlin.
de/schule, Webcode: ukb73 
werden. 

Sicher, gesund 
und gut versichert 
in der Oberschule 

Informationen 
für Eltern
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