
《办公室常见安全风险及隐患排查》    
主讲：付强

【课程背景】
办公室是人员相对集中的公共场所，人员密集，流动性大，办公人员在办公室的局部

区域的办公时间甚至超出了在家的时间；办公电器设施种类多，数量多，且大多处于长时
间开启状态，办公区域存在着大量可能被忽视的潜藏的安全风险及安全隐患。

通常，人们常常认为生产安全管理是生产车间、实验室及仓库的事情，办公室发生安
全事故的概率远远低于前者，因此，办公室安全管理又往往得不到重视。尽管办公室出现
安全事故的频率低于一线人员遭遇的不幸事故，但这些安全事故仍会发生，并且也会导致
人员受伤甚至死亡，办公区域的安全管理工作同样不容小觑。

那么，该如何做好办公室的安全管理工作，有效地管控办公室所存在的各种风险，并
及时消除相关的隐患，确保办公室人员的人身安全，已经越来越成为一个新的安全课题，
并已经引起许多公司的重视。

最新实施的 2021版《安全生产法》明确提出“一岗双责”的新责任机制，办公室安全
是企业的责任，也每一名办公室人员的责任。

【课程收益】
 通过学习本课程，企业办公室人员可以初步了解与风险管控和隐患排查的相关知识。
 通过学习本课程，企业办公室人员可以发现自己工作区域存在哪些风险，哪些隐患，

并及时汇报或开展自我整改。
 通过学习本课程，企业办公室人员可以学习关于 5S的知识，会看安全标识，并能够

优化自己的工作区域。
 通过学习本课程，企业办公室人员可以学习扑灭小火、火灾报警及逃生的基本知识和

正确技能。
 通过学习本课程，促使企业办公室人员积极主动地发挥主观能动性，帮助企业消除办

公区安全隐患，使企业可以提供给员工一个更加安全、可靠、放心的办公环境。

【课程特色】
 教练式、场景化、案例化：按照办公区安全事故特征及企业自身特点，进行深入探讨

和分享；
 围绕真实场景和案例，讲述各种办公区相关的安全知识及技能。

【课程对象】企业办公室人员。

【课程时间】1天（6小时）

【课程大纲】
1. 课前热身
 随机提问：你熟悉本企业办公区与安全管理相关的内容吗，可以举例说明？
 随机提问：你觉得办公区的安全工作重要吗？
2. 为什么要讲办公室安全？

 办公室的安全事故案例
 办公室处处险象环生，安全风险及安全隐患一个也不少
 办公室的安全管理是企业安全管理的盲区
 办公室的安全管理对企业，对员工意义重大

3. 风险管控与隐患排查说什么？



 什么是风险，什么是隐患
练习：寻找图中办公室的风险与隐患
引出与风险相关的概念：什么是风险源？什么是风险？什么是安全风险？
进一步引出风险源的概念：第一类风险源与第二类风险源的区别
练习：通过风险源的概念，查找身边的风险
通过第二类风险源，引出隐患的概念
练习：通过隐患的概念，查找身边的隐患
进一步练习：查找培训现场是否存在风险和隐患

 为什么谈办公室安全，先要谈风险与隐患
分析事故的前世今生
引出虚惊和违章的概念
分享：办公室里存在哪些虚惊和违章

 办公室风险大搜索（分组，针对不同的风险，进行头脑风暴）
火灾风险（吸烟、电气负荷过大、电器长期运行/散热不好、易燃物堆放、电
器老化）
触电风险
滑倒、绊倒、跌倒风险（楼梯、台阶、地面线缆、垃圾桶、地面湿滑等）
搬运风险（大桶水、家具）
磕碰、划伤风险（有毛刺的家具、A4纸）
跌落（梯子）

 办公室隐患大排查（同样分组头脑风暴）
针对不同的风险，找到办公室全部隐患

 总结：提供一张完整的办公室风险与隐患分布图，供学员课后参考
4. 消防安全

 了解消防系统是什么
 不同灭火器与消火栓的使用
 如何看懂疏散指示图
 逃生通道的隐患（堆积杂物、防火门打开、安全出口上锁等）
 办公室如何逃生（通过提问，引导学员学会正确的逃生技巧）
 紧急集合点在哪里
 怎么报警

5. 安全用电
什么样的插线板才是符合国标要求？
办公电器的正确打开方式
使用插头的不良习惯
触电了，怎么办？

6. 职业健康
办公室里的危险化学品
不舒服的办公桌椅
急救箱在哪里？
如何拨打 120？

7. 搬运安全
搬运的注意事项（单人、双人）

8. 梯子的正确使用
梯子的种类
如何正确使用梯子

9. 外来人员管理
10. 节约能源
11. 其他安全



 流行病发生时
 安全出行（交通安全）
 极端天气的预防与自我保护
 踩踏事件中的自我保护
 常用的电话号码

110、119、120、122
12. 安全知识小贴士

 《安全生产法》需要了解的法律条文
 好用的安全短语：安全生产方针、一岗双责、拒绝“三违”、三级安全教育培

训、四不伤害、四不放过
13. 课程总结

 互动环节：提问的方式询问学员的收获，或每个学员分享一句学到的安全知
识，或每个学员分享一个课后马上可以做的与办公室安全相关的事情

 总结主要的内容


