办公室安全

课程收益：
1. 理解办公室危险源，防范办公室安全事故
2. 掌握办公室火灾事故救援以及应急响应技术
3. 会实施办公室5S及日常安全管理
4. 办公点安全管理以及人机工程学学习
5. 外出办公安全管理及应对

授课天数：1天，6小时/天

学员对象：办公室是相关人员

授课方式：
A.启发引导式教学，Golden Partner，图片示例，现场练习，学员易于感悟，接受并改善；
B.语言通俗易懂、幽默风趣、互动性强，利用经典案例分享，视频观看，小组讨论，能让大家在学中练，在练中学，寓教于乐，立刻产生提升和改变。










课程大纲（引导式培训）

第一节： 办公室事故因素
· 大多数办公室事故都由这些因素造成
· 改善安全条件及工作环境
· 在这样的办公环境下能发现哪些隐患（练习）

第二节： 办公室防火及紧急情况
· 电气是一种办公室很常见的火灾源头
· 办公室防火8项要求
· 在这4中情况下，才可以选择救火
· 办公室紧急疏散12条法则
· 灭火器及消火栓使用
· 2015版CPR（心肺复苏术）流程和操作要点
· 办公室灭火器配置规范简介

第三节：办公室5S+安全管理
1、 办公室5S简介
2、 办公室5S+安全管理
· 办公用具及设备
· 电线电缆
· 废弃物管理
· 通畅的通道
· 标志要求
· 其它
3、 3.办公室重物搬运(0.5Hr)
· 人力搬运两步法（心理搬运，实际搬运）
· 个人搬运重物的正确方法
· 重物搬运注意要点
4、 办公室其他管理
· 失足与滑倒
· 易燃易爆品管理
· 梯子管理
· 密闭空间管理
· 其他管理

第四节：办公工作点安全管理
1、 工作点8项总体要求
2、 工作点人体工程学
A． 坐姿
B． 颈部和肩部
C．视觉
3、 显示器的危害和规避
· 显示器辐射对人有害吗
· 对电脑办公人员的一些建议
4、 办公室15个应该和不应该

第五节： 外出办公安全
· 外出前安全检查
· 出行中安全
· 面对这些状况怎么办
· 交通安全
· 酒店安全
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