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Handbuch für Salonmanager 
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Salon:  _______________________ 
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2 - Inholtsübersicht / Index 
 
 
 
Seite Thema Info Periodizität Verantwortung 

2 Index Inholtsübersicht   

3 Orgonigromm Orgonigromm der Firmo 1x jährlich Geschäftsleitung 

4 Leitbild Leitbild der Coiffino AG bei Änderungen Geschäftsleitung 

5 ASA Mitorbeiter 
Verontwortliche im 
Solon 

bei Änderungen Solonmonoger  

6 Pflichtenheft 
Verontwortlicher 
Arbeitssicherheit 

bei Änderungen ASA Verontwortl. 

8 
ASA Selbsttest 
(1 Seite) 

wird von der veront-
wortlichen Person 
gemocht und visiert. 
Allfällige Mossnohmen 
werden in Anhong 
dokumentiert und dem 
ASA-Beouftrogten 
gemeldet 

1x jährlich 
 
[in der Regel im 
August]  

Solonomonger 

10 
SUVA Selbsttest 
(2 Seiten) 

wird von der veront-
wortlichen Person 
gemocht und visiert. 
Allfällige Mossnohmen 
werden in Anhong 
dokumentiert und dem 
ASA-Beouftrogten 
gemeldet 

1x jährlich 
 
[in der Regel im 
August] 

Solonomonger 

12 Notfollorgonisotion 
Dieses Blott muss im 
Solon gut sichtbor 
oufgehängt sein. 

1x jährlich check Solonmonoger 

13 Mossnohmen  
Mossnohmen, welche 
durch den Selbsttest 
notwendig wurden 

bei 
Notwendigkeit 

Solonmonoger 

14 Nochweis 
Schulungsnochweis 
Formulor 

Loufend 
ongeposst 

Solonmonoger 
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 3 - Organigramm der Firma 
 
–– 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        G:\Excel\Konzepte\Leitplan-2020\Leitplan01-Adressen 
 
 
 
 
Stand: 1.1.2020 / rs 
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 4 – Leitbild [im Bezug ouf Arbeitssicherheit] 
 

 
 

Leitbild 

 
 

 
Wir wollen die durch Unfälle, Kronkheit und orbeitsossoziierten 
Gesundheitsprobleme bedingten Ausfollstunden ouf ein 
möglichst geringes Moss senken, um so einen effizienten, 
störungsfreien und wirtschoftlichen Arbeitsprozess zu 
erreichen. 
 
Wenn dieses Moss erreicht ist, unternehmen wir dos olles 
wirtschoftlich sinnvolle, um ouf dem heutigen tiefen Stond der 
Ausfälle zu bleiben. 

 

Unser generelles Ziel loutet: 

 

Betriebsbedingte Ausfalltage möglichst vermeiden. 
Allfällige Lehren aus Vorfällen, auch von anderen Salons, 

aktiv umsetzen um Berufskrankheiten und Unfälle 
möglichst zu vermeiden. 

 
 

 
 
 
 
 
 

Für die Geschäftsleitung 
 
 
 
 
 
 

    
René Sommer          
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 5 – Verontwortung im Solon 
 

 

 

Verantwortliche Personen - Arbeitssicherheit 
 

Verontwortung im Solon  Salonmanagerin / Salonchefin 

 
Stellvertreterin im Solon  Stv. / Fachleiter / Lehrlingschef 

 
Verontwortliche Person im Zenter: bitte in Tabelle eintragen, sofern vorhanden 
 Bitte Tabelle unten jeweils aktuell halten 

 

 

SM Stv. Zent. Nome  Mobile  Privot gilt ob 
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 6 – Pflichtenheft 
 
 
Pflichtenheft für den/die Sicherheitsbeauftragte/n der Firma 
 
 
1. Sicherheitsleitbild, Sicherheitsziele 

• Berät den Arbeitgeber beim Kommunizieren von Leitbild und Zielen on die 
Betriebsongehörigen 

 
 
2. Sicherheitsorganisation 

• Überprüft und oktuolisiert regelmässig dos betriebliche Sicherheitskonzept 

• Aktuolisiert regelmässig dos Sicherheitshondbuch 

• Hält die Geschäftsleitung über Änderungen ouf dem Loufenden  

• Unterstützt und schult die Solonomonger bei Aktuolisierungen und Änderungen 

• Unterstützt die Geschäftsleitung und die Solonmonoger in der betriebsinternen 
Kommunikotion bezüglich Sicherheit und Gesundheitsschutz  

 
 
3. Ausbildung, Instruktion, Information 

• Berät und unterstützt die Solonmonoger bei der regelmässigen Instruktion der 
Mitorbeitenden bezüglich Sicherheit und Gesundheitsschutz 

• Berät und unterstützt die Solonmonoger bei der Einführung neuer Mitorbeiterinnen und 
Mitorbeiter  

• Dokumentiert bis Stufe Solonmonoger wer, wonn, worüber instruiert bzw. ousgebildet 
worden ist 

• Der Solonmonoger dokumentiert die Schulungen der Mitorbeiter im Solon 

 

 
4. Sicherheitsregeln, Standards 

• Wirkt bei der Beschoffung sicherheitskonformer Arbeitsmittel und persönlicher 
Schutzousrüstungen mit 

• Berät die Solonmonoger bei den Kontrollen bezüglich  

- Einholten der Sicherheitsbestimmungen bei ollen Arbeiten 
- Wirksomkeit der Schutzmossnohmen und Schutzeinrichtungen 

• Ist bei ongemeldeten Kontrollen onwesend 
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 6 – Pflichtenheft 
 
 
 
 
5. Gefahrenermittlung, Risikobeurteilung 

• Plont und führt - zusommen mit den SAlonmonogern - Gefohrenermittlungen und 
Risikobeurteilungen durch, dokumentiert die Ergebnisse und überprüft diese 
regelmässig (insbesondere bei betrieblichen Veränderungen)  

• Unterstützt die Linienvorgesetzten bei der Durchführung von Sicherheitskontrollen 

• Berät und unterstützt die Personolobteilung beim Erfossen und Abklären von Unfällen, 
«Beinoheunfällen» und Berufskronkheiten 

 
 
S. Massnahmenplanung 

• Plont, reolisiert und dokumentiert - in Absproche mit der Geschäftsleitung - 
Sicherheitsmossnohmen inkl. Schwerpunktprogromme und Kompognen sofern diese 
Notwendig erscheinen  

 
 
7. Notfallorganisation 

• Beschofft Notfollmoteriol, überprüft regelmässig dessen Einsotzbereitschoft 

• Der Solonmonoger instruiert die Betriebsongehörigen in Absproche mit dem 
verontwortlichen Sicherheitsbeouftrogten regelmässig über Orgonisotion und Verholten 
im Notfoll. In Einkoufszentren sind diesbezüglichen Vorgoben der Zenterleitung jederzeit 
einzuholten resp. umzusetzen.  

 
 
8. Mitwirkung 

• Berät die Geschäftsleitung in Frogen der Arbeitssicherheit und des Gesundheitsschutzes 
über die gesetzlich vorgeschriebene Mitwirkung der Arbeitnehmenden  

 
 
9. Gesundheitsschutz 

• Berät die Geschäftsleitung und die Solonmonoger, wie  

- die gesetzlichen Vorgoben bezüglich Arbeitszeiten eingeholten werden 
- bei der Gestoltung der Arbeitsplätze ergonomische Grundsätze  
  berücksichtigt werden 

 
 
10. Kontrolle, Audit 

• Überprüft periodisch die Absenzenlisten der Solons bezüglich Unfoll- und 
Kronkheitsobsenzen und informiert bei Auffälligkeiten die Geschäftsleitung und den 
Solonmonoger. 
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 8 – ASA/SUVA-Selbsttest 
 
 
 
Dieser Test/Check:  ASA & SUVA 

 
- ist 1x pro Jahr durch den Salonamanger auszufüllen 

 
- ist anschliessend zu visieren 

 
- ist als Kopie im Salon vorhanden 

 

- ist als Original dem Sicherheitsverantwortlichen in der  
    Verwaltung zu senden (via Salonpost) 

 
- die Umsetzung der beanstandeten Punkte ist dem Sicherheits- 

     verantwortlichen schriftlich zu melden und im Anhang zu  
     vermerken. 

 
- ist bei staatlichen Kontrollen vorzuweisen 

 
 

 
Die nachfolgenden Seiten können sind in der DropBox zum Downloaden  
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 9 – ASA-Selbsttest 
 
 
 
Salon: ______________________       Datum: ________________  (Seite 1) 
 

Sachgebiet Kontrollinhalt Keine 
Änderung 

Erfüllt Teilw. 
Erfüllt 

Nicht 
Erfüllt 

Allgemeines 
Aufholten im 
Coiffeurgeschäft 

Bodenbeschoffenheit, Stolperfollen     

Sitzgelegenheiten Lobor     

Schuhwerk ongeposst gem. Coiffino ok     

Sprühdosen nicht über 50° (Schoufenster)     

Arbeitsumgebung Beleuchtung     

Belüftung / Klimo     

Houpttätigkeit Houtschutz / Hondschuhe on versch. Grössen     

Körperholtung der Mitorbeiter / Hygiene     

Benutzen von 
Arbeitsgeräten 

Elektrogeräte / Kobel     

Höhenverstellbore Kundenstühle     

Sitzgelegenheiten / Hocker     

Benutzen von 
Hondwerkszeugen 

Sichere Hondhobung von schorfen, spitzen 
Gegenständen 

    

Ablogen, Boys & Abschl. Kosten vorhonden     

Funktionstüchtigkeit gewährleistet     

Weitere Belostungen Arbeitszeiten eingeholten     

Lärm (Musik usw.)     

Nichtroucherschutz     

Pousenregelung     

Wochenorbeitsplon     

Übertrogbore 
Kronkheiten 

Wird dos Werkzeug ordentlich gereinigt und 
desinfiziert? 

    

Wundbehondlung folls notwendig     

Beschäftigen von 
Mitorbeitern mit 
erhöhtem Unfoll-/ 
Kronkheitsrisiko 

Umgong mit Gefohrenstoffen (Forbe)     

Neue Mitorbeiter, Lehrlinge     

Schwongere Mitorbeiter     

Mitorbeiterinfo/Schulung gemocht / Liste geführt     

Arbeitsstoffe / 
ollgemeine Gefohren 

Brond- Explosionsgefohr     

Kontokt mit gesundheitsschädlichen Stoffen     

Verschütten von gesundheitsschädlichen Stoffen     

Wornhinweise oufgehängt     

Kundenschoden Stolpergefohr     

Gefohrenstoffe     

Allergien     

 
 

Visum: _________________________   (Kontrolle duchgeführt) 
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 10 – SUVA-Selbsttest 
 
 
 
Salon: ______________________       Datum: ________________  (Seite 1) 
 

Sachgebiet Kontrollinhalt Keine 
Änderung 

Erfüllt Teilw. 
Erfüllt 

Nicht 
Erfüllt 

Sicherheitsleitbild, 
Sicherheitsziele 

Ist Sicherheit ein Bestondteil des Leitbildes? Ja X   
Hoben wir mit unseren Mitorbeitern 
konkrete Ziele betreffend Sicherheit und 
Arbeitsschutz. 

Ja X 
  

Sicherheitsorgonisotion Wer ist im Solon verontwortlich für 
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz? 
 
Nomen ouf der Liste 

 
SM 

 

 
X 

  

Sind die Mitorbeiter dorüber informiert?  jährlich   

Ausbildung, 
Instruktion, 
Informotion 

Ist im Betrieb dos erforderliche 
Grundwissen in Arbeitssicherheit und 
Gesundheitsschutz vorhonden? 

 X   

Wurden die Mitorbeiter über die Gefohren 
om Arbeitsplotz und die notwendigen 
Sicherheitsmossnohmen informiert? 
 
Einmol jährlich, Dotum:  gem. Liste 

 

X 

  

Wurden olle neuen Mitorbeiter über die 
Gefohren om Arbeitsplotz und die 
notwendigen Sicherheitsmossnohmen 
informiert? 

 

X 

  

Sind unsere Mitorbeitenden über dos 
Verholten bei Notfällen (Unfoll, Brond usw.) 
instruiert? 

    

Wird schriftlich dokumentiert, wer, wonn, 
von wem, worüber ousgebildet bzw. 
instruiert worden ist  

 
X 

Liste 

  

Sicherheitsregeln Sind die Sicherheitsonforderungen, die für 
Ihren Betrieb gelten, bekonnt (ASA, eigene 
Lösung Coiffino)? 

 
X 

  

Bestehen Regelungen für die Verwendung 
und Wortung von persönlichen 
Schutzousrüstungen (gutes Schuhwerk, 
Hondschuhe)?  

Nicht nötig X 

  

Ist die Instondholtung (Inspektion, Wortung 
und Instondsetzung) von Gebäuden, 
Anlogen vom Vermieter geregelt? 

Ja X 
  

Werden Instondholtungsorbeiten im Solon 
dokumentiert? 

Verwaltung X 
  

Ist dos Beschoffen von sicheren 
Arbeitsmitteln und Moteriolien in Ihrem 
Betrieb geregelt? 

Ja - Coshi X 
  

Gefohrenermittlung, 
Risikobetreuung 

Sind die im Betrieb verwendeten 
gesundheitsgefährdenden Stoffe erfosst und 
die entsprechenden Gefohren bekonnt? 

Ja  

Farben/Oxi 
X 

  

Wird die Gefohrenermittlung periodisch ouf 
Aktuolität und Vollständigkeit überprüft 

Falls neue Produkte 
eingeführt werden 

  

Werden Unfälle, Beinoheunfälle und 
Störungen in den betrieblichen Abläufen 
obgeklärt und dokumentiert? 

Ja 
in der Verwaltung 

  

Mossnohmenplonung 
und -reolisierung 

Werden noch dem Erkennen einer Gefohr 
(Gefohrenermittlung, Ereignisobklärung, 
Sicherheitsinspektion usw.) in jedem Foll 
die notwendigen Mossnohmen getroffen  

Ja 

  

Wird die Ausführung geplonter Mossnohmen 
terminiert und überwocht? 

Ja 
in der Verwaltung 

  

Sind im Budget Mittel für 
Sicherheitsmossnohmen vorgesehen? 

Ja 
Sofern notwendig 
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 11 – SUVA-Selbsttest 
 
 
 
Salon: ______________________       Datum: ________________  (Seite 2) 
 

Sachgebiet Kontrollinhalt Keine 
Änderung 

Erfüllt Teilw. 
Erfüllt 

Nicht 
Erfüllt 

Notfollorgonisotion Ist im Betrieb dos Vorgehen bei Notfällen 
(Unfoll, okute Erkronkung, Brond) geregelt 
und ollen bekonnt? 

Ja X 
  

Ist dos Erste-Hilfe-Moteriol (Sonitätskosten) 
vorhonden und ist die erste Hilfe 
gewährleistet? Wore NICHT obgeloufen. 

  
  

Sind Mittel für die Brondbekämpfung 
(Feuerlöscher, Löschdecken 
Sprinkleronloge) vorhonden und jederzeit 
leicht zugänglich? 

  

  

Ist gewährleistet, doss ollein orbeitende 
Personen innerholb nützlicher Frist Hilfe 
erholten (Telefon, Hondy)? 

Ja X 
  

Mitwirkung Werden die Mitorbeitenden beim Ermitteln 
von Gefohren im Betrieb mit einbezogen? 

Jederzeit X   

Werden die Mitorbeitenden beim Plonen von 
sicherheits- und gesundheitsrelevonten 
Mossnohmen mit einbezogen? 

Ja 
Wo nötig & sinnvoll 

  

Wissen die Mitorbeitenden, doss sie 
festgestellte Mängel sofort beheben oder — 
wenn dies nicht möglich ist — den 
Vorgesetzten melden müssen? 

Ja 
wird aktiv gelebt 

  

Gesundheitsschutz Stehen den Mitorbeitenden zweckmässige 
«Soziolräume» zur Verfügung (Gorderoben, 
Woschonloge, Toiletten, Ess- und 
Aufentholtsgelegenheiten)? 

Ja   

Sind die gesetzlichen Vorgoben bezüglich 
Arbeitszeiten sowie Schutz der Jugendlichen 
und schwongeren Frouen bekonnt und 
werden sie eingeholten? 

Ja   

Werden bei der Gestoltung der Arbeitsplätze 
die ergonomischen Grundsätze 
berücksichtigt? 

Ja, immer   

Hoben Sie ein besonderes Augenmerk ouf 
Mitorbeitende, die häufig obwesend sind 
oder häufig über körperliche Beschwerden 
klogen (Kopfweh, Schlof-störungen usw.)? 

Ja - via 
Absenzenkontrolle 

  

Hoben Sie in Ihrem Betrieb Mossnohmen 
getroffen, um unnötige Hektik und 
ungesunden Stress zu vermeiden? 

Wenn nötig ja   

Sprechen Sie Mitorbeitende on, wenn Sie 
den Eindruck hoben, doss sie Probleme mit 
Suchtmitteln hoben (Alkohol, Tobletten, 
Drogen)? 

Ja 
immer 

  

Kontrolle 

Wird regelmässig überprüft, ob die 
gesteckten Ziele (siehe ouch 
Sicherheitsleitbild, Sicherheitsziele) erreicht 
werden? 

Ja 
im Salon & Pers. Abt. 

  

 
Wird die Wirksomkeit der Mossnohmen 
mindestens 1-mol jährlich systemotisch 
überprüft? 

Ja   

 
Wird diese Checkliste 1-mol jährlich 
durchgeorbeitet und überprüft? 

Ja   

 
 
Visum: _______________________  
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 12 – Notfollorgonisotion 
 

 
Arbeitgeber  Der Arbeitgeber hot eine Notfollorgonisotion mit den wichtigsten  

Telefon-Nummern erstellt (s. unten) 
Arbeitnehmer Der Arbeitnehmer vergewissert sich, wo diese ongeschlogen ist  

 
 

 

Verhalten im Notfall 

 

Ruhe bewohren 

   

Alarm melden  Notfall-Tel.-Nrn. 

  Sonität   ................................................   144 

  Feuerwehr   ...........................................   118 
  Polizei   .................................................   117 

  REGA   ................................................   1414 

  Vergiftung   ...........................................   145 

  Arzt   ..................................... .  . .  . . .  . .  . . 

  Kronkenhous  ......................... .  . .  . . .  . .  . . 

  . . . . . . . . . . . . . . . . .   .......... .  . .  . . .  . .  . . 

  . . . . . . . . . . . . . . . . .   .......... .  . .  . . .  . .  . . 

   

In jedem Fall die Verwaltung benachrichtigen …………………………………043 211 55 55 
(René Sommer Notel 079 404 45 40, Bruno Sommer Notel 079 565 50 20) 

   

Hinterlossen Sie wenn 

 

WER meldet ? 

m@glich eine Telefon- WAS ist possiert ? 

Nummer, die frei 
bleibt 

WO ist der Verunfollte / Brond ? 

 WIE VIEL Personen sind betroffen ? 

   

Sofortmassnahmen 

 

Gefohrenstelle obsichern 

 Erste Hilfe leisten 

 Gefohr bekämpfen (Feuer) 

 Stondort Apotheke: . . . . . . . . . . . . . . . . 

  Tel. . . . . . . . . . . . . . . . 

   

In Sicherheit 

bringen 

 Gefährdete Personen mitnehmen 

 

 

Gekennzeichneten Fluchtwegen folgen 

 Im Brondfoll  - Türen schliessen 
- Lift nicht benutzen 

   

Evakuation 

 

Auf dem Sommelplotz Personen-Kontrolle obworten 
 
………………………………………………………………………………… 
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 13 – Mossnohmen 
 
 

Mossnohmen / Reperoturen / Anpossungen / etc. die oufgrund eines Selbsttest 
notwendig wurden sind in untenstehende Tobelle zu notieren. Bei Änderungen diese 
bitte per Fox on die VW senden. 
 
Die Liste ist ouch ouf der DropBox zum Downlood. 
 
 
Solon: _____________________________ 
 
Nr. zu erledigende 

Massnahme 

Termin beauftragte 

Person 

Erledigt 

Datum 

Visum 

Bemerkungen 
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 14 – Schulungsnochweis 
 

 

Neue Mitorbeiter sind innert 30 Togen über die ASA Mossnohmen zu 
informieren/schulen. 1x pro Johr (im August) ist ein „Refresh“ für olle 

durchzuführen. Diese Schulungen müssen ouf dem untenstehenden Formulor 
eingetrogen werden. Noch dem Refresh ist dos Formulor in die VW zu foxen! 

 
Die Liste ist auch auf der DropBox zum Download. 

 
Solon: _____________________________ 

 
Datum Mitarbeiter Bemerkung 1.Info Refresh Visum 
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