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Unterweisen ist eine gesetzliche Pflicht. Im
Anhang nennen wir einige Quellen aus
Gesetzen, Verordnungen und Vorschriften,
die betriebliche Unterweisungen und Unter-
nehmerverantwortung regeln. Aber die mis-
sen Sie nicht unbedingt lesen. Schlief3lich
geht es in dieser Broschire um Uberzeugen-
de und motivierende Kommunikation bei
lhren Unterweisungen.

Die Aufgabe erfolgreicher Unterweisungen
ist es, Standards fir gesundes und unfallfreies
Arbeiten zu erreichen. Diese Standards die-
nen lhnen als verlassliche Grundlage fir
einen effektiven Einsatz der Mitarbeiterres-
sourcen, fir rationelle und sicher kalkulierte
Arbeitsablaufe und zur Vermeidung krank-
heitsbedingter Kosten fir lhren Betrieb.

Warnung und Wirkung

Nicht nur die Raucher unter den Lesern ken-
nen seit je den Aufdruck auf Zigaretten-
schachteln: ,Rauchen gefdhrdet Ihre Gesund-
heit!” Und an die groflen, schwarz umran-
deten, dister warnenden Etiketten ,Rauchen
tétet langsam und schmerzhaft”, die einer EU-
Vorgabe folgend auf Verpackungen von
Tabakwaren prangen, haben wir uns auch
schon gewdhnt.

Wir wollen diese dramatischen Warnungen,
ergdnzt um die Informationen Gber Nikotin
und Teer, als gedruckte ,ermahnende Unter-
weisung” eines Rauchers betrachten. Ob-
wohl der Warnhinweis klar formuliert ist,
verfehlt er offenkundig die beabsichtigte
Wirkung. Es wird nicht weniger geraucht

und schon gar nicht aufgrund solch einer

1 Unterweisung — Verpflichtung oder
Chance fir mehr Qualitét?

+Unterweisung”.Was erklart [hrer Meinung
nach das Scheitern dieser belehrenden,

mahnenden und warnenden Unterweisung?

Die Uberlegungen sind spekulativ und die
individuellen Grinde fir das Versagen die-
ser Unterweisung verschieden. Vielleicht
liegt es daran, dass die Zigarettenhersteller
die bessere, buntere, eindrucksvollere und
schlieBlich Gberzeugendere Werbung fir ihr
Produkt machen? Vielleicht liegt es daran,
dass Abschreckung nicht wirklich Gberzeu-
gend iste Fihlen sich die Betroffenen ange-
sprochen?

Diese Uberlegungen lassen sich auf betrieb-
ubertragen. Wo
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz im

Betrieb mit erhobenem Zeigefinger ohne

liche Unterweisungen

Engagement kommuniziert werden, wo auch
Vorgesetzte nicht wirklich vom Nutzen pré-
ventiven Verhaltens Uberzeugt sind, werden
sie diese Werte auch nicht glaubhaft ver-
kaufen kannen.

Uberzeugend argumentieren und wirkungs-
voll unterweisen

Fragen Sie sich einmal selbst: Warum unter-
weisen? Wenn lhre Antwort lautet: ,Ich will
nicht, ich muss!”, wird diese Haltung wahr-
scheinlich lhre Mitarbeiter entsprechend ein-
stimmen. So wirken Sie weder Uberzeugend
noch motivierend oder begeisternd. Wenn
Sie nicht selbst Uberzeugt sind von den
Zielen eines wirksamen Arbeits- und Gesund-
heitsschutzes, werden Sie diese auch nicht
Uberzeugend und effektiv an lhre Mitarbeiter
Jverkaufen” kénnen.

1 Unterweisung — Verpflichtung oder Chance fir mehr Qualitét2



Manche Vorgesetzte beklagen das geringe
Interesse ihrer Mitarbeiter: ,nachléssig ...,
sicheres Verhalten scheint ihnen nicht so
wichtig.” Doch die so kritisierte Einstellung
entwickelt sich oft in einem ,Istmir-eigent-
lich-egal”Klima: ,Solange nichts passiert,
sollen sie tun, was sie wollen!”

Typisches Beispiel ist das Thema ,geeignete
Arbeitsschuhe”. Wer nach der Unterweisung
mit der Unterschrift der Mitarbeiter zufrieden
ist, macht sich letzilich unglaubwirdig.
Wenn die Unterweisung zum Ziel hat, dass
die Mitarbeiter geeignete Schuhe tragen,
muss ein Verantwortlicher dieses Unterwei-
sungsziel auch Uberprifen und durchsetzen
- so wie er es beim Thema ,Pinktlichkeit”
sicher tate.

Betrachten Sie die Unterweisung als
Baustein des betrieblichen Arbeits- und
Gesundheitsschutzes

Verstehen Sie die Unterweisung als gewinn-
bringendes und qualitatssicherndes Element
in den Arbeitsablaufen

lhre

Motivieren und gewinnen Sie

Mitarbeiter fir diese Sichtweise

Die unterweisende Fihrungskraft beeinflusst
das Betriebsklima positiv und verstarkt das
Sicherheitsbewusstsein der Kollegen. Haufig
wirkt sich das ginstig auf Krankenstand und
die Zufriedenheit der Mitarbeiter aus. Sie
kénnen zeigen, dass Sie sich um lhre Mitar-
beiter kimmern und sich fir reibungslose

und effektive Arbeitsabldufe einsetzen.

Beantworten Sie einmal fir sich selbst
folgende Fragen:
Wie wichtig ist lhnen Arbeits- und Gesund-
heitsschutz?2
Welche Vorteile sehen Sie fir den Arbeits-
prozess?¢
Welche Vorteile sehen Sie fir lhr Team?
Wie wichtig ist lhnen eine routinierte,
gesunde Arbeitsweise lhrer Mitarbeiter
Glauben Sie das Verhalten lhrer Mit-
arbeiter positiv beeinflussen zu kdnnen?
Glauben Sie lhre Mitarbeiter motivieren
und begeistern zu kdnnen?

Vielleicht haben lhnen bisher Gberzeugende
Argumente fur lhre Unterweisungen gefehlt.
Oder fir Sie selbst war der Nutzen der Unter-
weisung in der Vergangenheit nicht erkenn-
bar. Oder Sie méchten sich Gber motivieren-

de Prasentationstechniken informieren.

Dieser Ratgeber setzt genau hier an und
mochte Sie darin unterstitzen, Unterweisung-
en zu einer gewinnbringenden Fihrungsauf-
gabe zu machen.

informieren

trainieren

Uberzeugen

loben und motivieren

sich austauschen

Vorbilder schaffen

verstdrken und optimieren
anweisen

kontrollieren und sanktionieren
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Unterweisen ist mehr als ,belehren”, ist nicht
eine einzeln stehende MafBnahme. Unter-
weisen in Sachen Arbeits- und Gesundheits-
schutz ist ein Aspekt der Fihrungskultur.
Unterweisung ist nicht zuletzt auch gesetzli-
che Verpflichtung. Dabei ist sie zugleich eine
ganz normale betriebliche Fortbildung mit
dem Ziel, Arbeitsabldufe und das Arbeits-
ergebnis positiv zu beeinflussen. In diesem

Sinne hat Unterweisung viele Aspekte.

2.1. Gesetzliche Verpflichtung

Der Unternehmer tragt die Verantwortung fir
alle betrieblichen Prozesse. Seine Firsorge-
pflicht fir die Mitarbeiter schlieBt ein, sie
Uber potenzielle Gefahrdungen aufzuklaren
und sie vor Arbeitsunfdllen, Berufskrank-
heiten und arbeitsbedingten Gesundheits-
gefahren schitzen.

Grundsatzlich ist also der Unternehmer ver-
antwortlich. In der Praxis wird er die
Aufgaben der Unterweisung an seine
FGhrungskrafte delegieren. Eine solche
Regelung ist sinnvoll und effektiv zugleich.
Die Vorgesetzten kennen die Arbeitsbe-
reiche, den betrieblichen Alltag ihrer Mit-
arbeiter mit den méglichen Gefahrdungen -
und kénnen Uber die Unterweisung hinaus

eben auch Anweisungen erteilen.

Zur fachlichen Unterstitzung kénnen Sie
den Betriebsarzt oder die Fachkraft fir
Arbeitssicherheit in die Unterweisungen ein-
beziehen. Oder Sie laden andere Experten

fir spezielle Themen ein. So kénnen Sie eine

2 Verantwortung und Anldsse

Unterweisung zum Thema Brandschutz von
einem Mitglied der Feuerwehr vornehmen
lassen.

Fachkraft fir Arbeitssicherheit
Betriebsarzt oder Betriebsdrztin

lhre internen Experten wie eine Hygie-
nefachkraft oder der Brandschutz- und
der Sicherheitsbeauftragte

Externe Experten wie Mitarbeiter der
Feuerwehr, Berater eines Gerdteher-
stellers oder Lieferanten, Trainer einer
Rickenschule, Physiotherapeuten

Grundsatzlich gilt jedoch: Der Unternehmer
und seine Fihrungskrafte sind verantwortlich
fir die Ziele des Unternehmens. Und dazu
gehdren auch die Ziele im Arbeits- und
Gesundheitsschutz.

2.2 Formen der Unterweisung

Grundsatzlich  unterscheidet sich eine
Unterweisung nicht von jeder anderen
Fortbildung oder Schulung im Unternehmen.
Es ist sogar sinnvoll, den Arbeitsschutz wenn
Aspekt

Schulungen zu integrieren, zum Beispiel bei

moglich als auch in andere

der Einweisung in neue Arbeitsverfahren.

2 Verantwortung und Anl&sse



2.3 Anlésse fiir Unterweisungen

Unterweisung als Einweisung: Ein Mitar-
beiter muss sich in seinem Betrieb, seiner
Abteilung zurechtfinden. Er benétigt grund-
legende Informationen und Verhaltensweisen
auch zum Arbeits- und Gesundheitsschutz.

Erstunterweisung: Berufsanfdnger und neu
eingestellte Mitarbeiter. Sie kénnen zumeist
nur geringe Vorkenntnisse voraussetzen:
Auch neue Mitarbeiter mit Berufserfahrung
kénnen die betriebsspezifischen Arbeits-
verfahren, Regelungen oder gesund erhal-
tenden Maf3nahmen nicht kennen.

Unterweisung als Anweisung: Fehler, uner-
wiinschtes Verhalten oder ein Arbeitsunfall
kénnen konkreter Anlass fir eine kritische
Wiederholung vorangegangener Unterwei-
sungen, fir eine Anweisung zu korrektem
Verhalten, fir eine Zurechtweisung, fir die

Formulierung von Konsequenzen sein.

Wiederholungsunterweisungen: Unterweis-
ungen sollen aufgrund der gesetzlichen
Zeitab-

standen wiederholt werden. Solange die

Regelungen in ,angemessenen”
Arbeitsabléaufe reibungslos und sicher einge-
spielt sind und das Verhalten der Mitarbeiter
zuverlassig und sicher ist, kdnnen Sie auf
Wiederholungsunterweisungen verzichten.
Sie wirden riskieren, lhre Zuhorer zu lang-

weilen oder gar zu demotivieren.
Unterweisung als spezielle Fortbildung: Viel-
leicht ergibt die Auswertung der Gefdhr-

dungsbeurteilung und der Krankenstatistik

2 Verantwortung und Anlésse

einen Optimierungsbedarf oder aber gesund-
heitliche Beschwerden eines Mitarbeiters
weisen auf besondere Belastungen hin. Sie
mochten ein neues Arbeitsverfahren einfih-
ren, neuve Standards oder Regeln erarbeiten.
Eventuell fallt eine auBergewdhnliche Arbeit
an oder es taucht eine bisher nicht gestellte

Frage auf.

Das sind Beispiele fir Anlasse einer speziel-
len Unterweisung. Die Unterweisung kdnnen
Sie beispielsweise in Form einer gestalteten
Présentation von Arbeitsschutzthemen, einer
moderierten Gruppenarbeit zur Entwicklung
betrieblicher Regeln oder eines Trainings

sicheren und gesunden Verhaltens anbieten.

Einsatz einer neuen Maschine
Verwendung eines neuen Arbeitsstoffes
Einfihrung eines neuen Arbeits-
verfahrens

sicherheitswidriges und gesundheits-
schadliches Verhalten

Arbeitsunfall oder Beinaheunfall
Erkrankung oder Unwohlsein
Informationsbedirfnis der Mitarbeiter
neue Erkenntnisse Uber gesundheits-
forderliches Verhalten am jeweiligen
Arbeitsplatz

selten vorkommende Arbeiten

Arbeitsplatzwechsel



3.1 Themen erkennen und aus-
wahlen

Im Alltag begegnen Sie mdglichen Themen,
Punkten und Inhalten fir die ndchste Unter-
weisung. Nun gilt es, diese Punkte zu sam-
meln und zu ordnen, um Wichtigem und
Aktuellem den Vorrang zu geben, damit aus
einer Unterweisung kein langweiliger Pflicht-
termin wird.

Das Verbandbuch kann Hinweise auf verborgene

Geféhrdungen geben: |hr Thema fir die néchste
Unterweisung

Die gemeinsame Gefdhrdungsbeurteilung ist
das zentrale Instrument im Arbeits- und
Gesundheitsschutz. Hier werden durch eine
Beurteilung der Risiken fir die Gesundheit

3 Themen und Zielgruppe

der Mitarbeiter Brennpunkte erkannt und
MaBnahmen und Verfahrensweisen festge-
legt, die Sie mit lhren Mitarbeitern in einer

Unterweisung bearbeiten.

Aktuelle Themen entdecken:
Gefahrdungsbeurteilung
Information von lhrer Fachkraft fir Arbeits-
sicherheit und Ihrem Betriebsarzt
Eintrage im Verbandbuch und Unfall-
berichte
Erkrankungen
Beobachtungen und Beinaheunfdlle
Hinweise aus Mitarbeitergesprachen und
Teambesprechungen
Hinweise aus den Medien
Informationen der BGW

Dariber hinaus sollten Sie ein Ohr fir die
Sorgen und Néte lhrer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter haben, ihre Hinweise und Fra-
gen aufgreifen, um solche Themen in einer
Unterweisung zu behandeln.

Allgemeine Themen im Blick behalten
Daneben gibt es die Dauerbrenner, Themen
die in angemessenen regelmafigen Abstdn-
den auf die Tagesordnung gehéren:
Rechte und Pflichten der Mitarbeiter
Verkehrssicherheit
Erste Hilfe (Einrichtung und Organisation)
Brandschutz und Verhalten im Brandfall
Verhalten bei Unfallen
Erklarung des Verbandbuchs
arbeitsbedingte Gesundheitsgefahren
Ressourcen fir gesundes Arbeiten

3 Themen und Zielgruppe



Die betriebsspezifischen speziellen Themen
Je nach Betrieb oder individueller Tatigkeit
ergeben sich spezielle Themen:

Personliche Schutzausristung fir bestimmte

Tatigkeiten

Hautschutz, Hautpflege, Hautreinigung

Ruckengerechtes Arbeiten

Umgang mit Gefahrstoffen

Umgang mit Maschinen

Transport- und Lagerarbeiten

Elektrische Betriebsmittel

Lérm

Psychische Belastungen

Besondere Hinweise zu Dienstwagen

Personenbeférderung

Ladungssicherung

Bei |hrer Themenauswahl sollten Sie sich
selbst folgende Fragen stellen:
Welche Themen sind niitzlich fiir mich und
meine Abteilung?
Welche Themen wiirden meine Mitarbei-
ter vorschlagen?

3.2 Zielgruppe und Teilnehmer

Wie viel an Information Sie in lhrer
Unterweisung vermitteln, wie weit Sie ein
Thema vertiefen wollen und was Sie voraus-
setzen konnen, das hangt von lhrer Ziel
gruppe ab — den Teilnehmern.

Was kdnnen Sie voraussetzen2 Und was aus-
lassen? Verwenden Sie Fachbegriffe oder
sprechen Sie zu Einsteigern2 Uberfordern Sie
lhre Zuhérer nicht. Unterfordern Sie sie nicht.
Beides kann demotivierend wirken.

3 Themen und Zielgruppe

Welches Ziel passt zu lhrer Gruppe? Méchten
Sie eine allgemeine Sensibilisierung erreichen
oder auf Einzelheiten eingehen?2 Wenn das
Wesentliche bekannt ist, mochten Sie viel-
leicht zu einer besseren Umsetzung motivieren

oder wichtige Fahigkeiten trainieren.

Wie ist die Motivation der Gruppe? Gibt es
eventuell Vorurteile oder Widersténde? Sind
lhre Zuhorer interessiert oder missen Sie
einfach nur teilnehmen?

Je nach GrafBe der Gruppe, ihrem Vorwissen,
der Motivation und Stimmung der einzelnen
Teilnehmer und Teilnehmerinnen ergeben sich

verschieden Ausgangssituationen.

Unterweisung eines Einzelnen
Vier-Augen-Gesprach mit Zielvereinbarung
zu individuell problematischem Verhalten -
Beispiel ,Arbeiten mit ungeeigneten Hand-
schuhen”

Unterweisung der gesamten Belegschaft
Vortrag und bebilderte Prasentation zu
einem allgemeinen Sicherheitsthema -

III

Beispiel ,Verhalten im Brandfal

Unterweisung einer Abteilung
Zielorientierter Vortrag, Moderation oder
Prasentation fir einen spezifischen Bereich —
Beispiel ,Erste Hilfe in der Holzwerkstatt”

Unterweisung einer Arbeitsgruppe

oder eines Teams
Lehrgespréch und handlungsorientiertes
Training fir einzelne Tatigkeiten — Beispiel

,Umgang mit neuem Reinigungsmittel”



Welchen fachlichen Hintergrund haben die
Teilnehmer?
Sind Fachbegriffe bekannt?
Sind Grundlagen oder Detail-Infos zu
vermittteln?
Was |@sst sich voraussetzen, was kdnnen
Sie auslassen?

Welche Ziele sind angemessen?

Wenn die Mitarbeiter das Wesentliche wis-
sen, ist Motivation ein weiterfihrendes Ziel
oder Anwendungsibungen sind sinnvoll.

Motivation und Widerstinde
Ist die Teilnahme freiwillig ...2

... oder angeordnet und die
Hintergrinde nicht bekannt?

Sind die Teilnehmer neugierig ...2

.. oder gibt es vorgefasste Meinungen?

Bedirfnisse, Angste, Vorurteile und alte
Widersténde — Emotionen und feststehende
Meinungen sind reale Gegebenheiten. Nur
wenn Sie diese umfassend in der Vorberei-
tung und Durchfihrung der Unterweisung
beriicksichtigen, werden Sie Erfolg haben.

3 Themen und Zielgruppe



4 Planen und vorbereiten

Acht Schritte zu einer Gberzeugenden
Unterweisung:

Von lhrer Unterweisungsidee ...

Wer unterweist wen, in welchem
Rahmen und mit welchem Aufwand?

Zielgruppe analysieren und Ziele setzen

Wen interessiert was, was ist der Anlass,
was soll bei wem mit der Unterweisung
konkret erreicht werden?

inhaltlicher Aufbau der Unterweisung

Welche Argumente, welche Informationen,
generell: welche Inhalte sollen vermittelt werden?

Ubersetzen der Inhalte in Bildideen

Inhalte visualisieren: abstrakt oder bildhaft,
aber immer versténdlich

Welche unterstiitzenden Geréte und Hilfsmittel
werden benétigt und sind vorhanden
(z.B. Flipchart, Beamer, Tageslichtprojektor)?

Als Mensch, Vorgesetzter und Unterweiser
sicher und iiberzeugend wirken

Vorbereitung auf kritische Momente,
Einwdnde, Fragen und Widersténde

Wie kann ich mich als Unterweiser einstimmen, habe
ich Testfragen, wie komme ich zu Zielvereinbarungen?

... zur Uberzeugung der Mitarbeiter!

4 Planen und vorbereiten

Vielleicht haben Sie etwas &hnliches auch
schon mal erlebt: Ein Abteilungsleiter beob-
achtet, dass ein Mitarbeiter mit Sicherheits-
regeln trotz entsprechender Unterweisungen
nachldssig umgeht. Verdrgert — ,wie oft soll
ich das noch sagen”, ,dem werd’ ich was
erzdhlen” — stellt er seinen Mitarbeiter zur
Rede. Und doch hat dieser Abteilungsleiter
das Gefiihl, dass sein Mitarbeiter nicht mal
richtig zuhért.

Gute - Uberzeugende und nachhaltige -
Unterweisungen zu konzipieren, bedeutet
einigen Aufwand. Doch eine durchdachte
Vorbereitung zahlt sich aus! Sie werden fest-
stellen, dass besonders die Vorbereitung kur-

zer Unterweisungen relativ lange davert.

4.1 Ziele formulieren

Wenn die Zielgruppe umrissen ist und die
einzelnen Teilnehmer feststehen, dann kann
die eigentliche Vorbereitung beginnen.
Indem Sie fir genau diese Zielgruppe Ziele
definieren.

Ihre Ziele auf drei Ebenen
Wenn Sie eine Unterweisung vorbereiten,
stellen Sie zundchst einmal drei grundsatzli-
che Fragen. Was sollen Ihre teilnehmenden
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nach der
Unterweisung ...
... wissen? — Kenntnisse und Verstandnis
... kdnnen? — Verhaltens- und Arbeits-
weisen
... wollen? — Motivation und Sensibili-
sierung

,Wiirdest du mir bitte
sagen, wie ich von hier
aus weitergehen soll2” —
,Das hangt zum grofien
Teil davon ab, wohin du
méchtest”, sagte die
Katze. ,Ach, wohin ist
mir eigentlich gleich”,
sagte Alice. ,Dann ist es
auch egal, wie du weiter-
gehst”, sagte die Katze.

[Lewis Carroll: Alice im

Wunderland]



Lernziele

kognitiv
Informationen,
Daten, Fakten

Overhead, Flipchart,

Film, Plakate, Biicher,

Broschiire, Gespréch,
Vortrag

Fir jede dieser drei Ebenen sollten Sie einen
Weg planen. Sie wollen ja nicht nur Theorie
lehren, sondern Fahigkeiten vermitteln und
die praktische Anwendung anregen. Wenn
Sie lhre Ziele klar formuliert haben, wird es
lhnen entsprechend leicht fallen, die konkre-
ten Inhalte auszuwdhlen. Sie kénnen die
Lernziele mit Ihren Mitarbeitern auch abspre-
chen. Damit gehen alle Teilnehmer die
Verpflichtung ein, zum Erreichen der Ziele
beizutragen.

psychomotorisch
korperliche Féhig-
keiten trainieren

! Ubungen,
Gruppenarbeit

emotional/affektiv
Motivation

Ubungen, Gruppenarbeit,
Training, Diskussion,
Gespréche, Lob, Klima,
Rahmenbedingungen

S - sinnesspezifisch
M — messbar

A — attraktiv

R - realistisch

T - terminiert

4.2 Praktische Vorbereitung - Ort
und Daver

Sie haben die Themen festgelegt und lhre Ziele
definiert. Sie haben die Teilnehmer ausge-
sucht und damit lhre Zielgruppe eingegrenzt.
Und jetzt Uberlegen Sie lhre Vorgehensweise.

Mit welchen Methoden wollen Sie arbeiten?
Welches Material mdchten Sie verwenden?
Welche Medien wollen Sie nutzen?

Wie erzielen Sie die gréfite Wirkung?

Doch bevor Sie sich hier festlegen, sollten
Sie Entscheidungen treffen Gber den Ort und
die gewinschte Dauer der Unterweisung.

Welche Méglichkeiten haben Sie?

Praxis und Theorie - der richtige Ort

Der geeignete Ort fir eine Unterweisung
hangt vom Ziel, der Zielgruppe und natirlich
von den Mdglichkeiten des Betriebes ab.

Kénnen Sie Praxisbezige herstellen?
Kénnen Sie dabei ungestort unterweisen
(Larm, Hitze, Kalte)?

Bendtigen Sie eine besondere Aus-
stattung im Raum?

Kénnen Sie die gewiinschten Medien
einsetzen (Flipchart, Beamer, Video,
Projektor, etc.)@

Ist der Raum angemessen grof32

Daver der Unterweisung

Konzentrierte Kurzunterweisungen sind hau-
fig effektiver als ausgedehnte Vortrage, in
die ein Zuviel an Informationen gepackt
wird.
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Die Aufmerksamkeit der Zuhérer lasst schon
nach finf Minuten erheblich nach, und ein
einstindiger Vortrag wird den meisten
Zuhdrern schon sehr lang vorkommen, selbst
wenn Sie lhr Thema aufgelockert und visuell
ansprechend prdsentieren.

Fir praktische Ubungen, Gruppenarbeiten
und Trainingsaspekte missen Sie mehr Zeit
einplanen. Dafir steigert die aktive Teilnahme
die Aufmerksamkeit und den Lerneffekt.

Vorbereitungszeit und Dauer von Unterweisungen

(Darstellung in Stunden)
Q 5 Minuten m
Présentation
3 Std. \___/

4(@‘ (
\\

20 Minuten

Présentation

50 Minuten

Présentation

O

N—

2 Std.

1 Std. —

[] Vorbereitungszeit O Dauer der Prasentation

Zielgruppe Ziele Thema (Beispiel) Daver Ort Art
Einzelperson Information Allg. Einweisung einer S=18 Arbeitsplatz |nFormctLons-
X g € Minut . -
Verhaltens. neuen Mitarbeiterin inuten hinter ge- ) gesprac
beeinflussung, Einsatz eines schlossener Tir Training
- anderung Arbeitsmittels el esardeh o
Motivation Belehrung bei Verstof3 Zielvereinbarung
gesamte Information Ubergreifende Themen 10 - 45 Versammlungs- Vortrag
— ie Brandschut Minut
Belegschaft Motivation wie Brandschuiz inuien ravm Info-Veranstaltung
evt. Ausstellung
ganz- ) .
tigig gemeinsame Ubung
eine Abteilung Information Abteilungsspezifisches 10 - 45 Konferenzraum Présentation
Wi Minut . .
Verhaltens- ssen inuten Arbeitsplatz Moderation
anderung Arbeitsmittel oder neue Traini
- Verfahren einfiihren raining
Motivation
besondere Arbeitsverfahren neues Reinigungsmittel, 10 - 30 Konferenzraum Prasentation
Gruppe, Team sicher gestalten Dosierung Minuten Arbeitsplatz Moderation
(z.B. Reinigungs- Standards setzen gemeinsam neue Traini
team, Abteilungs- Standards erarbeiten IETIIE,

leiter, Sicherheits-

beauftragte)
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Verhalten steuern



5 Aktivieren und motivieren

Vortrag

Lehrgesprach

Gruppen-
arbeit

Ubung

Fur welche Techniken und Methoden Sie sich
entscheiden, hangt von Ihren Zielen und der
Gruppe ab. Méchten Sie praktische Ubungen
einsetzen oder moderierte Gesprdche fihren,
Arbeitsgruppen einsetzen? Oder prdsentieren
Sie Ihre Themen vor einer groBen Gruppe?

5.1 Methoden und Medien

Selbst erarbeitete Ergebnisse sind meistens
Uberzeugender. Regen Sie im Lauf lhrer
Unterweisung mit Fragen zum Nachdenken
und Mitmachen an. Antworten und Lésungen,
die lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
auf diesem Weg erhalten, sind Gberzeugen-

der und werden besser angenommen.

wissen konnen wollen

sehr gut eher schlecht eher schlecht

bis gut
sehr gut befriedigend gut
gut gut sehr gut
sehr gut sehr gut gut

Fragen stellen statt Vortrdge halten
Wer fragt, der fihrt. Stellen Sie Fragen ziel-
gerichtet und offen:
Auf welchem Gebiet sehen Sie den
gréBten Unterweisungsbedarf?
Wie und wo kann der Arbeitsschutz
unsere Qualitat verbessern?
Wo miissen wir unseren Sicherheits-
standard verbessern?
Wie koénnen wir etwas fir den Gesund-
heitsschutz tun?
Was kann jeder einzelne fir die Arbeits-
sicherheit tun2
Wie koénnen wir den Brandschutz
verbessern?

Bilder helfen beim Verstehen

Den grofiten Teil unserer Informationen neh-
men wir Uber die Augen auf. Sehen heif3t
einsehen — eine Unterweisung mit visuellen
Hilfsmitteln wirkt nachhaltiger und iberzeu-
gender. Bilder werden leichter aufgenom-
men und prdagen sich tiefer ein, Zusammen-
hange werden schneller erfasst. Die linke
Gehirnhdlfte verarbeitet Worte, Zahlen und
abstrakte Symbole. Sie ist fir Analysen
zustandig und denkt systematisch und ziel-
orientiert. Die rechte Gehirnhélfte dagegen
verarbeitet Bilder, Gegenstdnde und Ideen

ganzheitlich-kreativ.

Werden Sprache und Bilder verknipft, arbei-
ten linke und rechte Gehirnhdlfte zusammen.
Wir verstehen und behalten das Gelernte
besser. Sie kénnen Antworten, Anregungen
und Ideen aus der Gruppe der Teilnehmer auf
Kartchen sammeln und anschlieBend mit

Punkten von jedem einzelnen bewerten las-
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Vortrag

Lehrgespréch

Gruppen-
arbeit

Ubung

Vorteile der Methode

schnelle Wissensvermittlung (mit Folien und
Plakaten illustriert, durch Info-Material unterstiitzt)

fir kleine bis sehr gro3e Gruppen

Vortrage kdnnen, wenn sie sehr gut sind, mitreif3en
und motivieren

eignet sich fir Gruppen bis 25 Teilnehmer
Fragen kénnen beantwortet werden
Widerstande kénnen thematisiert werden

echter Meinungsaustausch ist méglich

aktiviert und motiviert die Mitarbeiter
selbst Erarbeitetes wird besser ibernommen

die Methode nutzt die Kompetenzen der schwé-
cheren Mitarbeiterinnen ebenso wie die der
+Zugpferde” im Team

praxisnahes Training maglich
Mitarbeiter begreifen durch eigenes Handeln

Fehler kénnen rechtzeitig erkannt und korrigiert
werden

durch geschickte Gruppenzusammensetzung kénnen
weniger Geibte von erfahreneren Teilnehmern lernen

Beachtenswertes und Nachteile der Methode

Unterweiser hat keine Kontrolle iiber Zuhdrer
Unterweiser weif’ nicht, ob er verstanden wird

die Teilnehmer werden nicht auf der Handlungs-
ebene angesprochen

Keine Auseinandersetzung mit Widerstanden maglich

besonders die Leitfragen missen gut vorbereitet sein

die Methode erfordert Flexibilitat im Umgang mit
den Teilnehmern

zeitintensiver als ein Vortrag

Ergebnisse missen aufbereitet werden
Methode kostet relativ viel Zeit

die Arbeitsergebnisse sind nicht immer exakt steuer-
bar und so unter Umstdnden nicht im Sinne des
Unterweisers

eine schwierige Gruppendynamik kann die
Ergebnisse gefdhrden

schwache Gruppenmitglieder beteiligen sich seltener

kostet Zeit (die sich aber lohnt)

falsche Handgriffe kdnnen sich einpragen

sen. So kommen Sie zu einer Prioritdtenliste

rechte Gehirnhalfte linke Gehirnhdlfte aus Sicht der Betroffenen.
- 180 PS
* P :gszrt:n/ ehn Tageslichtprojektor und Beamer
- Baujahr 2001

Foto, Zeichnung,

Symbole

Text oder ge-
sprochenes Wort
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Besonders bei Vortrdgen, Prasentationen
und Unterweisungen grof3er Gruppen leisten
Tageslichtprojektor oder Beamer gute
Dienste. Sie kdnnen lhren Vortrag gut struk-

turiert vorbereiten.



Tipps fir ansprechende Présentationen

Beschrénken Sie sich auf wenige Folien.

Machen Sie sich mit der Technik vertraut.

Stellen Sie vorher mit einer Testfolie das
Bild scharf.

Legen Sie Folien geordnet bereit

Legen Sie die erste Folie vor Beginn auf
und schalten dann das Licht an.

Lassen Sie sich pro Folie 2-5 Minuten Zeit

Gestalten Sie iberlegte Ubergénge:

zweite Folie Gber erste legen bzw. blen-

den, um Zusammenhdnge herzuleiten

Présentieren Sie im Stehen, ohne die

Sicht zu verdecken

Sprechen Sie zu den Teilnehmern, nicht

zur Leinwand oder zum Projektor

Schalten Sie das Gerdt bei Diskussionen

und Gesprdchen aus

Tipps fiir ansprechend gestaltete Folien

*Inhalt: eine ldee pro Folle
* Text: kurze einpragsame Stichworte

* Lesbarkeit: grofle Schrift und Strichstarke,
lockere Zeilenabstinde

*Farbe: Bilder und lllustrationen

o oo

Moderation mit dem Flipchart

Das Flipchart bietet eine ganze Reihe von
Anwendungsmdglichkeiten. Neben vorberei-
teten Charts kénnen Sie spontan Ideen visu-

alisieren.

Themensammlung
gemeinsame |deensammlung
Erinnerungsplakate
Zusammenhdnge entwickeln
Merksatze, Regeln festhalten
spontane Skizzen
BegriBungsplakat
Tagesordnung

vorbereitete Zeichnungen

Tipps fur gut lesbare Flipchartseiten

gro und plakativ schreiben

einfache Zeichnungen und Symbole ver-
wenden

verschieden Stifte verwenden

erst schreiben, dann erklaren
Uberschriften vorbereiten

Stichworte diinn vorschreiben,
Zeichnungen mit Bleistift vorzeichnen

Beispiel einer Flipchartseite

Tipps fiir's
_ Flipchart

Uberschriften vorhereiten

aroB und plakativ schreiben
@ Jyszmfe ainseteen
// verschieae \Vlf/@ ver

%@[«fmﬁe eichuungen wuteon

A,
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Sammeln und sortieren — die Pinnwand

Die Vorteile der Pinnwand kommen vor
allem bei kleinen Gruppen zum Tragen:
wenn es darum geht, Ideen zu sammeln, zu
sortieren, zu priorisieren. Sie bendtigen eine
oder mehrere Pinnwdnde, Kartchen in ver-
schiedenen Farben, Formen und Gréfen,
sowie Nadeln zum Pinnen oder Klebestifte.
Das Arbeiten mit der Pinnwand wird nur dann
erfolgreich sein, wenn Sie offen sind fir die
Ergebnisse der Gruppe und die Mitarbeiter
an der Auswahl und Umsetzung von MafBnah-
men aktiv teilnehmen lassen. Die moderierte
Unterweisung kann sehr effektiv sein, weil die
Mitarbeiter die MaBnahmen selbst beschlie-
f3en und darum auch Gberzeugter dahinter ste-
hen werden. Die Methode hat einen stark
motivierenden Charakter, eignet sich aber nur
for wirklich offene Fragestellungen — also nicht
for die Frage: ,Mdchten Sie lhre Schutzaus-
ristung tragen oder nichte”

Medien und Informationsmaterial

Jede Unterweisung wird durch ansprechen-
des Material lebendiger und Uberzeugender.
Informationsmaterial hilft beim Recherchieren,
veranschaulichen und motivieren. Sie kénnen
lhre Fachkraft fir Arbeitssicherheit, lhren
Betriebsarzt, die Sicherheitsbeauftragten
oder einen anderen Experten in Ihrer Um-
gebung nach Anschauungsmaterial fragen.
Nutzen Sie Wissen und Erfahrung Ihrer Mit-
arbeiter!

Die BGW bietet lhnen kostenlos ein umfang-

reiches Programm von Broschiren, Online-
Artikeln im Internet oder Filmen an.
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Broschiren und Info-Schriften sind fir die
Vorbereitung hilfreich und liefern Hinter-

grundwissen.
Schulungsfilme

Gedruckte Bilder kdnnten Sie auf Over-
headfolie prasentieren.

Zeitungsartikel kdnnen geeignete Auf-
hanger sein und lhren Standpunkt unter-

mavuern.

Auch eigene Fotos aus Ihrem Betrieb,
kdnnen zu einer erfrischenden Atmos-
phare bei einer Unterweisung beitragen.
Benutzen Sie positive Beispiele oder
»Suchbilder” (wo verstecken sich
Fehler?).

Informieren Sie sich im Internetauftritt der
BGW unter www.bgw-online.de

Abwechslungsreich und interessant
Wechseln Sie ab zwischen verschiedenen
Methoden, Techniken und Medien. Das
macht |hr Unterweisung interessanter und
unterstitzt die Aufmerksamkeit. Verschaffen
Sie sich bei langeren Unterweisungen Auf-
merksamkeit: aktivierende Fragen, Anre-
gung durch Bilder etc.
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Film/Video/Foto

Videoaufnahmen

Modell

Tageslichtprojekior/
Beamer

Flipchart

Pinnwand

Vorteile:

Nachteile:

Tipp:

Vorteile:

Nachteile:

Tipp:

Vorteile:

Nachteile:

Tipp:

Vorteile:

Nachteile:

Tipp:

Vorteile:

Nachteile:

Tipp:

Vorteile:

Nachteile:

Tipp:

gute visuelle Unterstitzung, héufig sehr anschaulich
manchmal zu langatmig

vorher ansehen, eventuell kirzen, Fragebogen zum Inhalt,
mit Technik vertraut machen

sehr praxisnah, gute Demonstration

zeitintensiv bei der Erstellung, Mitarbeiter fihlen sich unter
Umsténden kontrolliert

nur das Wichtige zeigen, ohne Schuldzuweisung

sehr anschaulich, hoher Wirkungsgrad
nur in kleinen Gruppen (3 bis 10 Teilnehmer) anwendbar

Mitarbeiter selbst Gben lassen, Verhalten direkt korrigieren

Folien lassen sich gut vorbereiten, Bilder und Symbole
méglich, auch groBe Gruppen

einseitige Konzentration, viele Folien ermiden, wenig spontan

weniger ist meistens mehr!

vielseitig und Uberall einsetzbar, gute Visualisierungs-

méglichkeiten
unvorbereitete Gestaltung

bestimmte Inhalte, Stichwarter und Zeichnungen vorbereiten,

evil. dinn mit Bleistift vorzeichnen

ideal fir Moderationen, Themen- und Ideensammlungen,
zum Strukturieren und Planen benutzen

aufwéndig, nur in kleineren Gruppen (bis 20 Teilnehmer)

gut, um gemeinsam mit Mitarbeiterinnen Standards zu

erarbeiten und festzulegen

5 Aktivieren und motivieren



Achten Sie auf Signale fir nachlassende
Aufmerksamkeit der Teilnehmer: Géhnen,
Unruhe, Zweiergesprache. Reagieren Sie
durch Nachfragen und versschaffen Sie sich
Aufmerksamkeit.

Plausibel und Gberzeugend

Gesagt heiBt nicht gehort, gehort heifdt nicht
verstanden und verstanden heif3t nicht ein-
verstanden. Je einleuchtender, Uberzeugen-
der und motivierender Ihre Unterweisung ist,

desto naher sind Sie der Umsetzung.

5.2 Motivieren und fihren

Eine starke Motivation ist und bleibt die
Aussicht auf eine Belohnung oder einen per-
sonlichen Vorteil. Wenn Sie also jemanden
zu etwas bewegen wollen, betrachten Sie die
Angelegenheit aus seiner Perspektive: Wel-
chen Vorteil sieht [hr Mitarbeiter, wenn er sein
Verhalten entsprechend lhrer Unterweisung
anderte

Belohnung und Anerkennung

Wenn optimierte Arbeitsablaufe gleichzeitig
weniger korperliche Belastungen und Stress
oder weniger Uberstunden bewirken, hat ein
Mitarbeiter einen persénlichen Vorteil - ein
starkes Motiv. Eventuell honorieren Sie es mit
einer passenden Fortbildung, wenn Mitarbei-
ter neue Arbeitsweisen oder Verhaltensregeln
gut annehmen - ein doppelter Nutzen. Wo
sicherheits- und gesundheitsbewusstes Verhal-
ten als Fachkompetenz anerkannt wird, kann
diese Anerkennung motivierende Belohnung
sein. Umsicht bei der Freihaltung der Flucht-
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wege zahlt sich hochstens im hoffentlich nie
eintretenden Notfall aus — Anerkennung dage-
gen gleich im Alltag. Andererseits veranlasst
auch die Vermeidung von Sanktionen zum
Handeln.

Erfolg kontrollieren und honorieren

Achten Sie bei der Erfolgskontrolle nicht aus-
schlieBlich auf die viel augenfalligeren
Nachlassigkeiten und betrachten Sie die
routinierte Einhaltung Ihrer Sicherheitsregeln
nicht als selbstverstandlich. Ein Lob zur
richtigen Zeit starkt die Motivation Ihrer Mit-
arbeiter und dabei Ihre Glaubwirdigkeit.

Widersténde erkennen

In vielen Fallen haben scheinbar nachléssi-
ge Verhaltensweisen gute Grinde. Diese gilt
es herauszufinden — manches lasst sich ein-
fach nachfragen - alternative Lésungen zu
finden. Wer tragt beispielsweise gerne
Handschuhe, in denen die Hande irgend-
wann nur noch schwitzen? Dann lieber gar
nicht ... Die Entscheidung fir eine andere
Arbeitsaufteilung  kann  helfen, solche
Widerstdnde zu Uberwinden: 20 Minuten
Handschuhe tragen im Wechsel mit einer

anderen Tatigkeit.

Vorbildlich vorangehen

Wenn Sie glaubwirdig sein wollen, sollten
Sie vom Sinn und Nutzen lhrer Anweisungen
Uberzeugt sein und sie begrinden und erkla-
ren kénnen. Und ganz bestimmt sollten Sie
selbst sich stets an die Regeln aus lhren Unter-
weisungen halten, um keinen Zweifel an
deren Sinn und Verbindlichkeit aufkommen
zu lassen.
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Die Verstdndnistreppe

verstanden

gehort .
gesagt ist nicht gleich einverstanden
gedacht ist nicht gleich verstanden
ist nicht gleich Blon
gesagt
Umsetzung Zielebene ~ Methode
Vortrag
Aushdnge
selbst lesen lassen
Wissen Einzelarbeit
motivieren
Gruppenarbeit
Experiment
Konnen "
onne Ubung
Motivationsvortrag
Gruppenarbeit
Ubung
Wollen Testphasen

Zielvereinbarung

gemeinsame Vereinbarung

Sanktionieren

ist nicht gleich BGS et

umgesetzt
ist nicht gleich

h beibehalten

Medien

Plakate/Flipchart

Folienprasentation iber Tages-

lichtprojektoren oder
Film
Powerpoint

Betriebsanweisung

Begrinden Sie Anweisungen.
Erkennen Sie die Motive lhrer Zuhérer.
Schaffen Sie Handlungsanreize.
Ergrinden und thematisieren Sie
Widerstande.

Motivieren Sie sich selbst: Seien Sie
Uberzeugt von Ihren Regeln und leben
Sie sie vor.

Zeigen Sie sich glaubwirdig und
bereit zu sanktionieren.

Sprechen Sie Anerkennung fir Erfolge
und Fortschritte aus.

Lernzielkontrolle

Abfrage

schriftlicher Test
Beamer

Sicherheitsdatenblatt

Broschiren

Modell
Gebrauchsanleitung
Piktogramme

Arbeitsplatz/-mittel

Plakate

Hinweise

praktischer Test
Beobachtung

Befragung
Beobachtung

Einzelgesprach
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6 Dokumentieren und auswerten

6.1 Inhalt und Formen der
Dokumentation

Die Dokumentation der Themen und Teilneh-
mer der vergangenen Unterweisungen hilft
lhnen, den Uberblick Gber den Kenntnisstand
lhrer Belegschaft zu behalten. So kénnen Sie
Nachschulungen fir fehlende Mitarbeiter plo-
nen, Wiederholungsunterweisungen in ange-
messenen Zeitabstdnden ansetzen, neue
Themen fir zukinftige Unterweisungen fin-
den. AuBerdem schreibt die BGV Al eine
Dokumentation der Unterweisung vor.

Anwesenheitsliste mit Datum, Thema, Ziel
und Teilnehmernamen

Protokoll einer Dienstbesprechung mit
Unterweisung

Dokumentationsformular aus lhrem

Qualitatsmanagement

Ein Muster fir ein Dokumentationsformular
finden Sie im Anhang.

Unterschrift und Verbindlichkeit
In  manchen
Mitarbeiter

Unterschrift. Das ist immer dann Vorschrift,

die

einer

Betrieben bestatigen

ihre Teilnahme mit
wenn Angestellte mit Gefahrstoffen zu tun
haben. Dariber hinaus ist eine Unterschrift
zwar nicht gesetzlich vorgeschrieben, aber
eventuell vom Qualitdtsmanagementsystem
vorgesehen. Zumindest wird so festgehalten,
ob alle eingeladenen Teilnehmer anwesend

waren.
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Sie kénnen das nach den in lhrem Betrieb
Ublichen  Verfahren handhaben. Eine
Unterschrift bekraftigt die Verbindlichkeit der
Anweisungen, kann aber in einem kleinen
Betrieb Uberzogen wirken.

In keinem Fall entbindet eine Unterschrift
den Verantwortlichen im Unternehmen von
seiner Verantwortung fir die Umsetzung und
Inhalte.

Dokumentation: Themen und Teilnehmer

Uhrzeit: Teilnehmerzahl:

12.04.2007 09:32

Ziel und Thema der Unterweisung:

Verbaudbuch fitren
Praktische Ubung:
Bagatellunfall eintragen

Folgende Unfélle/Beinaheunfélle wurden dabei ausgewertet:

Stofperuntall £.4, Kauilenstich 12.4

Zusétzlich besprochene Méngel im Arbeits- und Gesundheitsschutz:

fentende Verbaudbiicher

Teilnehmer Unterschrift Teilnehmer Unterschrift
M. Maier ot 7 Schiber  FEShudorde
R. Krawer ﬁ Lb\uw E. Becker g’&&ﬂv
Nachunterweisung fiir folgende Personen:

Unterschrift: ” W

Eine Dokumentation fir lhr Qualitdtsmanagement-System

Erledigt am:
20.04.2007
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6.2 Auswertung und Erfolgs-
kontrolle

Zundchst einmal kdénnen Sie lhre Unter-

weisung selbst einschatzen:

in welchem Umfang habe ich meine

Ziele erreichte

war meine Vorbereitung ausreichend?
habe ich die richtigen Methoden gewahlt2
hat der Medieneinsatz funktioniert?

war mein Auftreten Gberzeugend?

habe ich die Gruppe richtig angesprochen?

habe ich auf Widerstande reagiert oder
sie ignoriert?

wie motiviert war die Gruppe?

gab es Anzeichen von Langeweile?
Wie erfolgreich Sie die Inhalte und Anwei-
sungen vermittelt haben, kénnen Sie testen
und beobachten:

Fragebogen mit Testfragen nach einem

Vortrag, einem Film, nach Lesen von

Infomaterial.

Beobachtungen in der taglichen Arbeits-

praxis: Wissen, Kénnen, Motivation

Nachfragen im Gesprdach: Wird das
Gelernte oder Geilbte umgesetzt oder
gibt es noch Widerstande, wo fehlt es

an Wissen, Kompetenz oder Motivation?

Zielvereinbarung und Kontrollen: kurz-
fristigen Erfolg zeitnah kontrollieren und
Langzeitwirkung wiederholt abprifen.

Eine Unterweisung ist dann erfolgreich,
wenn die Mitarbeiter sich tatséchlich sicher
und gesundheitsbewusst verhalten. Es ist die
Aufgabe der Fihrungskraft, durch konse-
quente Kontrollen zu demonstrieren, dass
die Ziele der Unterweisungen ernst gemeint
und wichtig sind. Auch Kontrollen verleihen
der Unterweisung und dem Verantwortlichen
Glaubwirdigkeit.

Wenn VerstoBe gegen die Unterweisung fol-
genlos bleiben, ermuntert das geradezu zu
fehlerhaftem Verhalten. Mit Kontrollen,
erneuten Hinweisen, direkten persénlichen
Anweisungen oder Ermahnungen, eventuell
mit Sanktionen oder unter Umstanden sogar
mit arbeitsrechtlichen Konsequenzen nimmt
die Fihrungskraft ihre Verantwortung wahr.
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Angebote der BGW
Gesetzliche Regelungen und Vorschriften

Aus unserem Seminarprogramm

AU1 - Grundseminar ,Arbeitssicherheit
durch betriebliche Unterweisung”

Das Grundseminar vermittelt methodische
und didaktische Kompetenz fir betriebliche
Unterweiser, bereitet auf die Formulierung
passender Unterweisungsziele vor und moti-
viert, Gestaltungsideen auszuprobieren und

aktivierende Vortrage zu halten.

AU2 - Aufbauseminar ,Durchsetzen und
Umsetzen von Unterweisungszielen”

In diesem Aufbauseminar trainieren erfah-
rene Fihrungskrafte, wie sie Mitarbeiter-
innen und Mitarbeiter effektiv und nachhaltig
unterweisen.

UM1 - Grundseminar ,Arbeits- und Gesund-
heitsschutz: Eine gewinnbringende Fishrungs-
aufgabe”

Im Seminar wird die Verantwortung von
Fihrungskraften fir den Arbeits- und Gesund-
heitsschutzes verdeutlicht. Es werden zentrale
Aspekte der Gefdhrdungsbeurteilung als
Instrument zur Verbesserung von Sicherheit
und Gesundheit bei der Arbeit vermittelt.

UM2 - Aufbauseminar ,Chance und
Perspektive: Gesund und sicher fihren”

Sie setzen sich intensiv mit |hrer Rolle als
FGhrungskraft auseinander. Sie analysieren
die Beziehungsstrukturen der verschiedenen
Anspruchsgruppen (Stakeholder), um leichter
verschiedene Anforderungen koordinieren
und Arbeitsschutzmaf3nahmen umsetzen zu
kénnen. Sie reflektieren lhren Fihrungsstil

und entwickeln Strategien zur Optimierung.

Unsere Infobroschiiren

Reihe BGW kompakt:
Branchenspezifische Informationen Uber
Arbeitsschutz und Pravention, unsere Ange-

bote und Leistungen.

Reihe BGW check:

Branchenspezifische Anleitung zur Gefdhr-
dungsbeurteilung mit Uberblick Gber typi-
sche Gefdhrdungen und vielen Beispielen
aus der Praxis.

Reihe BGW themen:
WeiterfGhrende Informationen zu speziellen
Arbeitsschutzthemen.

Gesetzliche Regelungen

In Gesetzen, Verordnungen und Unfallver-
hitungsvorschriften gibt es zahlreiche Hin-
weise zum Thema ,Unterweisung”. Hier sol-

len nur einige Auszige genannt werden:

Arbeitsschutzgesetz § 12 Unterweisung

(1) Der Arbeitgeber hat den Beschaftigten
Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei
der Arbeit wdhrend der Arbeitszeit aus-
reichend und angemessen zu unterweisen.
Die Unterweisung umfasst Anweisungen und
Erlauterungen, die eigens auf den Arbeits-
platz oder den Aufgabenbereich der
Beschaftigten ausgerichtet sind. Die Unter-
weisung muss bei der Einstellung, bei
Veranderungen im Aufgabenbereich, der
Einfihrung neuer Arbeitsmittel oder einer

neven Technologie vor Aufnahme der
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Tatigkeit der Beschaftigten erfolgen. Die
Unterweisung muss an die Gefghrdungs-
entwicklung angepasst sein und erforder-

lichenfalls regelmafig wiederholt werden.

(2) Bei einer Arbeitnehmeriberlassung trifft
die Pflicht zur Unterweisung nach Absatz 1
den Entleiher. Er hat die Unterweisung unter
Beriicksichtigung der Qualifikation und der
Erfahrung der Personen, die ihm zur Arbeits-
leistung Uberlassen werden, vorznehmen.
Die sonstigen Arbeitsschutzpflichten des
Verleihers bleiben unberihrt.

Betriebssicherheitsverordnung § 9 Unter-
richtung und Unterweisung

Bei der Unterrichtung der Beschaftigten nach
§ 81 des Betriebsverfassungsgesetzes und
§ 14 des Arbeitsschutzgesetzes hat der Ar-
beitgeber Vorkehrungen zu treffen, damit
den Beschaftigten die folgenden Informa-
tionen in fir sie verstandlicher Form und
Sprache zur Verfigung stehen:

(1) angemessene Informationen insbesonde-
re zu den sie betreffenden Gefahren, die
sich aus den in ihrer unmittelbaren Arbeits-
umgebung vorhandenen Arbeitsmitteln erge-
ben, auch wenn sie diese nicht selbst benut-

zen, und

(2) soweit erforderlich, Betriebsanweisungen
fr die bei der Arbeit benutzten Arbeitsmittel.
Die Betriebsanweisungen missen mindestens
Angaben Uber die Einsatzbedingungen, Uber
absehbare Betriebsstorungen und Uber die
beziglich der Benutzung des Arbeitsmittels

vorliegenden Erfahrungen enthalten.

Unfallverhiitungsvorschrift BGV A1 -
Grundsétze der Prévention § 4
Unterweisung der Versicherten

(1) Der Unternehmer hat die Versicherten
Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei
der Arbeit, insbesondere iiber die mit ihrer
Arbeit verbundenen Gefdhrdungen und die
MaB3nahmen zu ihrer Verhitung, entspre-
chend § 12 Abs. 1 Arbeitsschutzgesetz
sowie bei einer Arbeitnehmeriberlassung ent-
sprechend § 12 Abs. 2 Arbeitsschutzgesetz
zu unterweisen; die Unterweisung muss erfor-
derlichenfalls wiederholt werden, mindestens
aber einmal jahrlich erfolgen; sie muss doku-
mentiert werden.

(2) Der Unternehmer hat den Versicherten die
fir ihren Arbeitsbereich oder fir ihre Tatigkeit
relevanten Inhalte der geltenden Unfallver-
hitungsvorschriften und BG-Regeln sowie des
einschlagigen staatlichen Vorschriften- und
Regelwerks in verstandlicher Weise zu ver-
mitteln.
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Kontakt

lhre BGW

Berufsgenossenschaft fiir Gesundheitsdienst
und Wohlfahrtspflege - BGW

Hauptverwaltung

Pappelallee 35/37 - 22089 Hamburg
Tel. (040) 202 07 - 0

Fax (040) 202 07 - 24 95

www.bgw-online.de

Versicherungs- und Beitragsfragen

Tel. (01803) 670 671

Dieser Anruf kostet aus dem Festnetz der
Deutschen Telekom 0,09 Euro pro Minute.
Bei Anrufen aus den Mobilfunknetzen gelten
moglicherweise abweichende Preise.

E-Mail beitraege-versicherungen@bgw-online.de

Annahme von Medienbestellungen

Tel. (040) 202 07 - 97 00
Fax (040) 202 07 - 34 97

E-Mail medienangebote@bgw-online.de

Standorte

o

Kontakt



Kontakt

Unsere Kundenzentren

So finden Sie Ihr zustdndiges Kundenzentrum

Auf der Karte finden Sie die Stddte verzeichnet, in denen
die BGW mit einem Standort vertreten ist. Die farbliche
Kennung zeigt, fiir welche Region ein Standort jeweils
zusténdig ist. Jede Region ist in viele Bezirke aufgeteilt.
Die Nummern der Bezirke entsprechen den ersten beiden
Ziffern der Postleitzahlen. Sie missen also nur die ersten
beiden Ziffern lhrer Postleitzahl auf der Karte heraus-
suchen, um zu wissen, welches Kundenzentrum der BGW
fir Sie zustandig ist.

Berlin - Spichernstr. 2-3 - 10777 Berlin

Pravention: Tel. (030) 896 85-208  Fax-209
Rehabilitation: Tel. (030) 896 85 -0 Fax - 525
schu.ber.z*:  Tel. (030) 896 85-303  Fax- 501

Bochum - Universitétsstr. 78 - 44789 Bochum

Pravention: Tel. (0234) 30 78 - 401  Fax - 425
Rehabilitation: Tel. (0234) 30 78 - 0 Fax - 525
schu.ber.z*:  Tel. (0234) 30 78 - 650  Fax - 651
studio 78: Tel. (0234) 30 78 -780  Fax - 781

Delmenhorst - Fischstr. 31 - 27749 Delmenhorst

Prévention: Tel. (04221) 913 - 401 Fax - 509
Rehabilitation: Tel. (04221) 913 -0 Fax - 525
schu.ber.z*:  Tel. (04221) 913 - 701 Fax - 705

Dresden : GretPalucca-Str. 1 a - 01069 Dresden

Prévention: Tel. (0351) 86 47 - 402  Fax - 424
Rehabilitation: Tel. (0351) 86 47 - 0 Fax - 525
schu.ber.z*:  Tel. (0351) 86 47 - 801  Fax - 840

BG Akademie: Tel. (0351) 457 -28 00  Fax-28 25
Kénigsbriicker Landstr. 4 b - Haus 8
01109 Dresden

Hamburg + Schaferkampsallee 24 - 20357 Hamburg

Prévention: Tel. (040) 41 25 - 648 Fax - 645

Rehabilitation: Tel. (040) 41 25 -0 Fax - 525

schu.ber.z*:  Tel. (040) 73 06 -34 61  Fax-34 03
Bergedorfer Str. 10 - 21033 Hamburg

Hannover - Anderter Str. 137 - 30559 Hannover

AufBenstelle von Magdeburg
Prévention: Tel. (0511) 563 59 99 - 91Fax - 99

Karlsruhe - Neureuter Str. 37 b - 76185 Karlsruhe

Prévention: Tel. (0721) 97 20-151  Fax- 160
Rehabilitation: Tel. (0721) 97 20 -0 Fax - 525
schu.ber.z*:  Tel. (0721) 97 20-111  Fax- 123

Koln - Bonner Str. 337 - 50968 Kaln

Prévention: Tel. (0221) 37 72 - 440  Fax - 445
Rehabilitation: Tel. (0221) 37 72 -0 Fax - 525

Mugdeburg « Keplerstr. 12 - 39104 Magdeburg

Pravention: Tel. (0391) 60 90 - 608  Fax - 606
Rehabilitation: Tel. (0391) 60 90 -5 Fax - 625

Mainz - Géttelmannstr. 3 - 55130 Mainz

Pravention: Tel. (06131) 808 - 201 Fax - 202
Rehabilitation: Tel. (06131) 808 - 0 Fax - 525
schu.ber.z*:  Tel. (06131) 808 - 324  Fax - 545

Miinchen - Wallensteinplatz 3 - 80807 Minchen

Prévention: Tel. (089) 350 96 - 141 Fax- 149
Rehabilitation: Tel. (089) 350 96 - 0 Fax - 525
schu.ber.z*:  Tel. (089) 350 96 - 610  Fax - 525

Wiirzburg « Réntgenring 2 - 97070 Wiirzburg

Pravention: Tel. (0931) 3575-501  Fax-524
Rehabilitation: Tel. (0931) 3575 -0 Fax - 525
schu.ber.z*:  Tel. (0931)3575-700 Fax-777

*schu.ber.z = Schulungs- und Beratungszentrum
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Checkliste Planung - Voriiberlegungen

Ja Was tun?
Soll eine besondere Veranstaltung
dafir angesetzt werden? H
Ja Was tun?
Ist die Dienstbesprechung fir die
Unterweisung zu nutzen? ﬁ
Was tun?
Stehen Termin und Zeitpunkt feste H
Was tun?
Gibt es eine Liste der Teilnehmer? H
Ja Was tun?
Gibt es einen besonderen Anlass fir
die Unterweisung? H
Ja Was tun?
Lasst sich ein Ziel fir die Teilnehmer
formulieren? H
Ja Was tun?
Lasst sich ein Ziel fir das Unternehmen
formulieren? H
Was tun?
Steht der Ort fir die Unterweisung fest? H
Was tun?
Ist die Einladung geschrieben? H
Ja Was tun?
Sind das Thema und das Ziel in der
Einladung formulierte H
Ja Was tun?
Wurde die Einladung an alle Teilnehmer
verschickt? E







Checkliste Vorbereitung

Ja Was tun?
Sind die Ziele praxisnah und konkret
formulierte H
Was tun?
Werden die Ziele dem Anlass gerecht? H
Was tun?
Gibt es genigend Material und Daten? H
Ja Was tun?
Ist es mdglich, jemanden mit der
Materialsammlung zu beauftragen? H
J Was tun?
. . a
Gibt es einen fachkompetenten Berater .
fir den Unterweisenden? H
Ja Was tun?
Ist der Raum passend zu den Zielen
ausgewdhlt? E
Ja Was tun?
Ist die Methode passend fir die Ziele
gewdhli? E
J Was tun?
e ye . a
Bendtigt der Unterweiser besondere .
Medien (Foto, Video, Pinnwand etc.) H
Was tun?
Ist genug Zeit fir Fragen eingeplant? H
Was tun?
Sind praktische Ubungen eingeplant? H







Checkliste Durchfihrung

Hat der Unterweiser alle Unterlagen

dabei?

Gibt es fir alle Teilnehmer genigend
Material2

Ist der Raum vorbereitet

Stehen die gewinschten Medien zur
Verfigung?

Ist Storungsfreiheit gesichert?

Ja

—

—

—

—

=
-
=
=
=

Was tun?

Was tun?

Was tun?

Was tun?

Was tun?






Checkliste Dokumentation

Waren alle Mitarbeiter anwesend?

Ist es ndtig, Einzelne oder eine Gruppe
nachtraglich zu unterweisen?

Wourden konkrete Zielvereinbarungen
getroffen?

Haben die Mitarbeiterinnen diese
Zielvereinbarungen tatsachlich ange-
nommen?

Gibt es eine Liste aller Teilnehmer?

Ist eine Unterschrift sinnvoll2
Ist sie geleistet worden?

Ist eine Kontrolle durch die Fihrungs-
kraft geplant?

Sind Folgen fir Verstofle geplante

Ist mir das Ergebnis und die praktische
Umsetzung wirklich wichtig?

Ja

—

—
]

Q

Q

—
]

Q

—

Was tun?

Was tun?

Was tun?

Was tun?

Was tun?

Was tun?

Was tun?

Was tun?

Was tun?






Auswahl des Themas

Warum unterweisen, warum ist das
Thema wichtig?

Welche Bedeutung hat das Thema fir
den Betrieb?

Welche Bedeutung hat das Thema fir
die Mitarbeiter?

Wer soll der Unterweiser sein?

Wer kann unterweisen und unterstitzen?

Wissen:
Warum unterweisen?
Wo genau liegen die Defizite?

Konnen:
Ergebnis der Analyse: Was fehlt den
Mitarbeiterinnen?

Wollen:

Was ist das genaue Ziel der
Unterweisung?

Was genau soll die Unterweisung brin-
gen, was soll sich unbedingt verandern?

Wo unterweisen? Ort der Unterweisung?

Wann unterweisen? Tag/Uhrzeit

Wie lange unterweisen? Sinnvoller
Zeitrahmen

Wie unterweisen? Welche Methode ist
dem Ziel angepasst und ginstig?

Womit unterweisen? Welche Medien sol-

len eingesetzt werden, welches Material
wird gebraucht?

Wie soll der Erfolg kontrolliert werden?

Wie soll die Unterweisung dokumentiert
werden?






Dokumentation: Themen und Teilnehmer

Ziel und Thema der Unterweisung:

Praktische Ubung:

Folgende Unfdlle/Beinaheunfdlle wurden dabei ausgewertet:

Zusatzlich besprochene Mangel im Arbeits- und Gesundheitsschutz:

Teilnehmer Unterschrift Teilnehmer Unterschrift

Nachunterweisung fir folgende Personen:

Erledigt am: Unterschrift:
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