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Erste Hilfe in der
SCh“le geht jeden an gegen Rundriicken im Schulbereich

Praktische Ubungen Herrschaftswissen



Erste Hilfe In
der Schule
geht alle an

O Neben dem Lehrpersonal sollten auch die Schulsekretariatskrafte in Erster

Hilfe ausgebildet sein.

O Ob ein Notarzt gerufen wird, entscheidet die Leitstelle der Feuerwehr.

O Eigenschutz muss in Notfallen eine wichtige Rolle spielen.

O Informationsmaterialien konnen bei der Unfallkasse bestellt werden.

In Notsituationen wie Unfillen von Schiilerinnen und Schiilern ist oft ein schnelles Eingreifen not-
wendig. Das Lehrpersonal sollte ebenso wie Sekretariatskriifte moglichst gut ausgebildet sein, um
im Notfall helfen zu konnen. Sie konnen sich bei medizinischen Hilfsorganisationen aus- und wei-
terbilden lassen, fiir einen Teil des Personals ithernimmt die Unfallkasse die Kosten.

Es geht manchmal schneller,
als man denkt, selbst wenn die
Aufsichtsperson noch so acht-
sam ist: ein Unfall wihrend
der Pause oder des Sportunter-
richts. Solche Vorkommnisse
konnen glimpflich ausgehen,
aber es kann auch ernster wer-
den - und dann ist schnelle
Erste Hilfe angesagt. In sol-
chen Fillen ist es natiirlich sehr
vorteilhaft, wenn die verant-
wortliche Person Ahnung von
den notwendigen Erste-Hilfe-
Malinahmen hat. Daher betont

Johannes-Elmar Kugel, Dezer-
nent Sport der Bezirksregie-
rung Koln: , Erste Hilfe geht alle
an. Sofortmalinahmen zu er-
greifen und Leben zu erhalten,
ist ein gesellschaftliches Muss.”

Die allgemeinen Regelungen
fiir eine sachgerechte Orga-
nisation der Ersten Hilfe an
Schulen gibt § 21 des Sozial-
gesetzbuches VII vor. Weite-
re gesetzliche Hinweise sind
in der Richtlinie zur Sicher-
heit im Unterricht (RISU) der

Kultusministerkonferenz
(KMK) zu finden. Sie muss in
Berlin iber die AV Aufsicht
verpflichtend umgesetzt wer-
den und kann in der Broschiire
,»Erste Hilfe in Schulen” (https://
publikationen.dguv.de/widgets/
pdf/download/article/1421 be-
ziehungsweise GUV-SI 8065)
nachgelesen werden. ,,Die aus-
gebildeten Ersthelferinnen und
Ersthelfer einer Schule sollten
primér die Lehrkrifte sein, die
in den Fachern Sport, Natur-
wissenschaften, Technik und




Fiir Klassen hat das
Jugendrotkreuz
Berlin ein spezielles
Angebot.

Es bildet Schiilerinnen und
Schiiler der Klassenstufen 3/4
und 5/6 in Erster Hilfe aus. Die
Unfallkasse Berlin unterstiitzt
dieses Projekt finanziell. Inter-
essierte wenden sich direkt an
das Berliner Jugendrotkreuz:
www.jrk-berlin.de
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in den praktischen Fiachern der
Berufsausbildung und -vorbe-
reitung unterrichten. Hinzu
sollen alle Lehrkrafte, die mit
ihren Schiilerinnen und Schii-
lern auf Exkursionen und Klas-
senfahrt gehen, zu jeder Zeit

in der Lage sein, Erste Hilfe zu
leisten®, betont Kugel.

Das gilt ausdriicklich auch fir
Schulsekretariatskréifte. Die
gesetzliche Unfallversicherung
empfiehlt, dass angestellte Per-
sonen einer Schule, zum Bei-
spiel Sekretariatskrafte sowie
Hausmeister und Hausmeiste-
rinnen, in der Ersten Hilfe aus-
gebildet sein sollen. Und weil
der Erste-Hilfe-Raum oft fak-
tisch in ihren Zustandigkeits-
bereich fillt oder in der Ndhe
des Sekretariats liegt, kommt
Schulsekretariatskraften nicht
selten sogar eine besondere
Rolle zu, ganz gleich, ob es sich
um einen echten Notfall han-
delt oder um eine harmlosere
kleine Verletzung.

Fortbildungsmaoglichkeiten in
Sachen Erster Hilfe gibt es eine
ganze Reihe. Die Lehrkrifte

und das Schulpersonal konnen
sich generell bei allen medizi-
nischen Hilfsorganisationen
aus- und weiterbilden lassen,
die die Qualitiatsvoraussetzun-
gen erfiillen. Eine Liste dafiir
findet sich im abgebildeten
QR-Code (siehe Kasten). Bei den
Lehrkriften einer Schule tiber-
nimmt die Unfallkasse Berlin
die Kosten in den meisten Fil-
len komplett per Gutschein, der
vorab bei der Unfallkasse be-
antragt werden muss. Die An-
tragsformulare finden sich auf
der Homepage (siehe Kasten).

Es stellt sich allerdings bei ei-
nem Unfall nicht selten die Fra-
ge, ob ein echter Notfall vor-
liegt. Zunachst einmal seien die
Anwesenden vor Ort gefragt,

so Kugel. ,,Sobald man erkennt,
dass eine Person hilfebediirf-
tig ist, kann man schon mit der
kleinsten Mafinahme Erste Hil-
fe leisten. Es muss nicht erst
der Druckverband sein. Manch-
mal reicht bereits ein trosten-
des Wort oder eine Frage nach
dem allgemeinen Wohlbefin-
den.” Aber bei offensichtlich
schweren Unfillen, wenn jede

Minute zahlt, sollte natiirlich
sofort der Rettungsdienst ge-
rufen werden und nicht erst
lange mit den Eltern des Schii-
lers oder der Schiilerin beraten
werden. Die Entscheidung, ob
ein Notarzt notwendig ist, tiber-
nimmt die Leitstelle der Feu-
erwehr. Eine Mahnung fiir die
Helfer hat Johannes Elmar Ku-
gel aber parat: ,Generell ist der
Eigenschutz absolut wichtig.
Man sollte sich selbst nicht in
Gefahr bringen, um andere Per-
sonen zu retten.”

Erste Hilfe
Fortbildungs-
moglichkeiten

www.unfallkasse-berlin.de/
erste-hilfe-ausbildung
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Schulter-Nacken-Ubungen

Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen im Sekretariat verbringen tiglich viel Zeit am Computer. Ganz
unbewusst nihert sich dabei der Kopf dem Bildschirm - ein sogenannter Schildkréten-Hals ent-
steht. Muskulidre An- und Verspannung sind die Folge. RegelmiRig auf die Korperhaltung achten
und iiber den Tag verteilt kleine Ubungen im Biirostuhl oder stehend auszufiihren, beugt Schmer-
zen im Schulter-Nacken-Bereich vor. Einige Ubungen konnen in den Alltag integriert werden, an-
dere wiederum lassen sich besser zu Hause durchfiihren.

Q)

—~

Setzen Sie sich aufrecht hin, die Beine sind leicht gespreizt.
Die FiiRe stehen etwas mehr als schulterbreit fest auf dem
Boden.

Strecken Sie die Wirbelsaule, indem Sie den Scheitel des
Kopfes nach oben schieben.

Senken Sie beide Schultern zum Boden, ziehen Sie lhr Kinn
ein und lassen Sie jetzt den Kopf zur linken Seite in Richtung
Schulter sinken, ohne ihn zu drehen.

Die rechte Hand schiebt in Richtung Boden, bis Sie eine Deh-
nung im Bereich der seitlichen Nackenmuskulatur spiiren.

Atmen Sie gleichmaRig ein und aus.

Wechseln Sie anschlieRend zur anderen Seite.

Stellen Sie sich im hiiftgelenksbreiten Stand hinter die Stuhl-
lehne mit Blick zum Stuhl. Platzieren Sie die Hande oder El-
lenbogen auf der Lehne. Den Abstand zum Stuhl so anpassen,
dass Sie den Kopf zwischen den Oberarmen sinken lassen
konnen.

Fiir einen stabilen Stand sind die Fersen unter den Hiiftgelen-
ken, die Knie leicht gebeugt.

Das Gesal nach hinten oben schieben, wahrend das Brust-
bein in Richtung Boden strebt.

Kopf locker hdngen lassen, tiefes, bewusstes Atmen in die
Lange des Riickens.

Hinweis: Achten Sie insbesondere bei einem instabilen Stuhl,
wie z. B. einem Drehstuhl, auf eine gut geerdete Basis.

Als Variante kann diese Yoga-Ubung auch am Fensterbrett
oder an der Schreibtischkante gelibt werden.



Aufrechter Sitz, Fii3e hiiftbreit auseinander, FiiRe vollstandig
auf dem Boden abstellen (Oberschenkel zu Unterschenkel
bilden einen rechten Winkel).

Bringen Sie beide Arme auf Schulterhohe nach vorn zusam-
men, den Kopf zum Kinn ,einrollen” und den gesamten Rii-
cken stark runden (,,Katze“) - die Hande schieben nach vorn,
die Brustwirbelsaule nach hinten.

Fir die Gegenbewegung richten Sie sich auf und fiihren Arme
und Schulterblatter nach hinten unten, das Brustbein schiebt
sich tendenziell nach schrag vorne oben - es entsteht ein
Hohlkreuz (,,Kuh®).

Der Kopfist gerade (nicht in den Nacken legen).

Stellen Sie sicher, dass der Tisch fest steht - oder einfach die
Wand als Ubungspartner nutzen.

Fiie schulterbreit auseinander aufstellen und an der Tisch-
kante oder Wand mit geradem Oberkorper abstiitzen (der
ganze Korper bildet eine Linie).

Die Arme bis 90 Grad anwinkeln - die Ellbogen zeigen nach
auflen.

Schulterblatter bleiben in Richtung Wirbelsdule zusammen-
gezogen, das Kinn bleibt eingezogen (langer Nacken).

Die Arme langsam wieder ausstrecken, ohne die Ellbogen
vollstandig durchzudriicken.

Tipp: Je geneigter der Korper ist, desto mehr Kraft ist
erforderlich.

Des Weiteren:

e Ausreichend Sport und Bewegung (in der Freizeit),
e Tisch- und Stuhlhéhen anpassen,

e Monitor passend einstellen,

e dierichtige Sitzposition wahlen,

e stehend telefonieren, bewegen am Arbeitsplatz,

e Physiotherapie (bei anhaltenden Schmerzen).



Geheimnisse im Schulalltag - und
wie man sie flir sich behalt

O Sekretariatskrafte gelangen oft an Wissen,
das geheim bleiben muss.

O Einige Verhaltensweisen konnen helfen, sich
an die Verschwiegenheit zu halten.

O Geheimnistrager sollten sich stets bewusst
machen, welche Folgen ein Versto haben

konnte.

Sekretariatskriifte erfahren durch ihre Titigkeit hiufig Wissen,
das nicht weitergetragen werden darf. Die Herausforderung,
sich an die Verschwiegenheit zu halten, ist manchmal grof3,
denn es liegt in der Natur des Menschen, sein Wissen auszuplau-
dern. Ein paar Tipps konnen helfen zu schweigen.

Hand aufs Herz: Kénnen Sie
gut Geheimnisse fiir sich be-
halten? Grundsatzlich fallt es
vielen Menschen schwer, tiber
etwas, das sie erfahren haben,
zu schweigen. So ergab bei-
spielsweise eine Befragung
von 3000 Teilnehmerinnen

in England, dass sich 85 Pro-
zent der befragten Frauen als
regelrecht tratschsiichtig be-
zeichneten, und zehn Prozent
gaben an, grundsatzlich kein
Geheimnis fiir sich behalten zu
konnen. Dass es bei den Man-
nern anders aussieht, ist wenig
wahrscheinlich.

Sekretariatskrifte sind beson-
deren Schwierigkeiten bei der
Geheimhaltung von (Herr-
schafts-)Wissen ausgesetzt.
Schliefllich sind sie fiir ihre
Chefinnen und Chefs viel mehr
als ,nur” Zuarbeitende. Sie sind
Managerinnen und Manager
des Alltags, regeln den Zugang
zur Schulleitung, vermitteln
bei Problemen innerhalb der
Schule, sie sind haufig der Erst-
kontakt nach auflen, Ansprech-
person fiir Lehrkrifte, Schul-
personal, Schiilerinnen und
Schiiler sowie Eltern - kurz: Sie

sind Geheimnistriger. Denn bei
all diesen Titigkeiten erfahren
sie viele Dinge, ob in der Aus-
tbung ihrer Arbeit oder zu-
fallig: Interna aus der Schule,
unangenehme anstehende Ent-
scheidungen, private Probleme
von Lehrkriften, Schiilerinnen
und Schiilern und auch Eltern.
Da kann es schon mal schwie-
rig werden, das, was geheim
bleiben soll, nicht
auszuplaudern.
Zumal es wich-

tig ist, dass die
Schulleitungen
sich voll auf

ihre Sekretari-
atskrifte ver-
lassen konnen.
Doch es gibt ein
paar Tipps, die da-
bei helfen konnen,
nichts preiszuge-
ben, was geheim
bleiben soll:

e Uber die Folgen nachdenken:
Man sollte sich stets klarma-
chen, welche Bedeutung das
Geheimnis hat und warum
das Wissen nicht weitergetra-
gen werden sollte - auch aus
eigenem Interesse.

e Weniger iiber das Geheimnis
nachdenken: Je weniger man
sich mit dem geheimen Wis-
sen beschiftigt, umso einfa-
cher wird es, es nicht
auszuplaudern.

e Aufmerksam bleiben: Es
hilft, darauf zu achten, wer
einem moglicherweise ein
Geheimnis entlocken méch-
te. Eine Standardantwort zu
entwickeln, ist sinnvoll.

e Schriftliche Notizen und
technische Sicherheit: Ge-
heimnisse sollten moglichst
nicht schriftlich festgehalten
werden. Wenn ein Geheimnis
digital gespeichert werden
soll, sichere Passworter und
Verschliisselungen nutzen.

Ubrigens: Wihrend es psy-
chisch belastend sein kann,
negative Geheimnisse zu be-
wahren, ist es laut einer wis-
senschaftlichen Studie gut fiir
die Psyche, Positives
moglichst lange fiir
sich zu behalten.



Das richtige Licht spieltim
Sekretariat eine wichtige Rolle

O Dierichtige Beleuchtung ist entscheidend
fur die Arbeit im Sekretariat.

O Die Anpassung an individuelle Bediirfnisse
erleichtert das Arbeiten und erh6ht die
Produktivitat.

O Schulsekretariatskrafte konnen Fachleute
und Betriebsarzte zu Rate ziehen.

O Ansprechperson ist die
Schulleitung.

Die Kombination der verschie-
denen Beleuchtungsquellen im
Biiro ist wichtig fiir die Gesund-
heit und die Produktivitit. Beim
Aufstellen des Schreibtischs
sollte besonders auf Tageslicht
geachtet werden.

Die Beleuchtung am Arbeits-
platz spielt eine wesentliche
Rolle fiir die Leistungs- und
Konzentrationsfahigkeit, das
Wohlbefinden und die Ar-
beitsatmosphéire im Biiro. Das
gilt natiirlich auch fiir das
Schulsekretariat. Wissenschaft-
liche Studien haben gezeigt,
dass Mitarbeitende in einer gut
ausgeleuchteten Umgebung
produktiver und zufriedener
sind. Eine falsche oder unzu-
reichende Beleuchtung kann
dagegen zu Storungen und

Problemen wie einer Belastung
der Augen, Kopfschmerzen und
erhohtem Stress fiihren.

Fiir einen Biiroarbeitsplatz wie
das Schulsekretariat kommen
vier Beleuchtungsarten in Fra-
ge. Die beste und wichtigste
Lichtquelle ist das natiirliche
Tageslicht. Es reguliert unsere
innere Uhr und verbreitet eine
angenehme Farbtemperatur.
Daher bieten Riume mit gro-
Ren Fenstern und Zugang zu
Tageslicht die besten Voraus-
setzungen zum Arbeiten. Die

Schreibtische sollten moglichst
in Fensterndhe aufgestellt wer-
den. Natiirlich reicht das Tages-
licht, vor allem in der dunklen
Jahreszeit, nicht immer aus.
Zusitzlich ist daher eine All-
gemeinbeleuchtung notwen-
dig, die dem ganzen Raum eine
Grundhelligkeit gibt. Sie wird
durch Decken- oder Pendel-
leuchten erzielt. Je nach Ar-
beitsbereich sollte die Lichtin-
tensitat zwischen 300 und 500
Lux liegen.

Auf die individuellen Bediirf-
nisse ist die Arbeitsplatzbe-
leuchtung ausgerichtet. Dazu
zdhlen flexibel einzustellende
Schreibtischlampen, die jeweils
fiir bestimmte Aufgaben wie
Lesen und Schreiben genutzt
werden konnen. Schlieflich
gibt es noch die sogenannte
Akzentbeleuchtung - die be-
sondere Hervorhebung be-
stimmter Bereiche des Raumes
wie Kunstwerke oder Pflanzen.
Sie verbessert die dsthetische
Gestaltung eines Raumes und
tragt dadurch zum Wohlbefin-
den der Mitarbeitenden bei.

Um ein optimales Ergebnis zu
erzielen, sollten die verschie-
denen Lichtquellen kombiniert
werden und individuell ein-
setzbar sein. Blendungen soll-
ten vermieden werden. Wich-
tig ist auch eine ergonomische
Planung, die dafiir sorgt, dass
Spiegelungen auf Bildschir-
men vermieden werden und
die Lichtquellen nicht direkt
ins Gesicht strahlen. Schulse-
kretariatskréafte sollten stets die
Beleuchtung in ihrem Arbeits-
bereich im Auge haben und im
Fall von Méngeln die Schullei-
tung um eine Anderung bitten.
Sie konnen auch den Betriebs-
arzt bzw. die Betriebsarztin fra-
gen oder die regelméllig statt-
findenden Begehungen der
Fachkrifte fiir Arbeitssicherheit
nutzen - denn die beginnen und
enden immer im Sekretariat.



Von Konferenzen profitieren - auch wenn
man selbst gar nicht dabei ist

O In Deutschland gibt es eine Reihe von Konferenzen zu Themen aus Schule und Bildung.

O Schulsekretariatskrafte konnen ihre eigenen Interessen auf solchen Veranstaltungen
einflieBen lassen, indem sie sie vorher gegenuiber Vertreten der Unfallkasse artikulieren.

O Davon profitieren Schulleitungen, der Schulbetrieb und die Sekretariatskrafte selbst.

Jedes Jahr finden in Deutsch-
land spannende Tagungen
zum Schulbereich statt.

Kongresse und Tagungen bie-
ten eine gute Moglichkeit fiir
die Teilnehmenden, sich liber
Themen auszutauschen und
von Erfahrungen anderer zu
lernen. Nicht zuletzt konnen
Vortréage von Expertinnen und
Experten wichtige Inspirati-
onen geben, die in den Alltag
einflieRen und ihn positiv ver-
andern konnen. Das gilt natiir-
lich auch fiir den Schul- und
Bildungsbereich.

Gute Beispiele sind drei wich-
tige Tagungen und Kongresse,
die alljahrlich stattfinden. Die
Deutsche Schulleiter-Konfe-
renz (DSKL) findet in diesem
Jahr vom 27. bis 29. Novem-
ber in Diisseldorf statt und

ist mit mehr als 3000 Teilneh-
menden die grof3te Veranstal-
tung fiir Schulleitungen und
schulische Fithrungskréfte im
deutschsprachigen Raum. Un-
ter anderem sorgen mehr als
60 Top-Speaker fiir Anregun-
gen und Informationen. The-
menschwerpunkte sind zum
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Beispiel die Innovation der
Schul- und Unterrichtsentwick-
lung, Kiinstliche Intelligenz,
die Schulkultur vor dem Hin-
tergrund von Herausforderun-
gen wie unterschiedliche Reli-
gionen und nicht zuletzt auch
das Thema Nachhaltigkeit in
der Schule.

Das Gleiche gilt fiir die Deut-
sche Schultriagerkonferenz
(DSTK), die ebenfalls am 27./28.

November am selben Ort, also
Diisseldorf, stattfindet. Auch
die DSTK bietet hochkaritig
besetzte Diskussionsformate
zu innovativen Konzepten und
Praxismodellen und viele Mog-
lichkeiten zum Erfahrungsaus-
tausch und Networking. Und
schlieflich gibt es im Februar
néchsten Jahres wieder die Bil-
dungsmesse didacta mit einem
umfassenden Fortbildungspro-
gramm fiir die Teilnehmenden.
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