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Vorwort

Als Fiihrungskraft werden Sie taglich mit
vielfdltigen Aufgaben konfrontiert und sind
verantwortlich fiir die Qualitat lhrer Erzeug-
nisse und letztendlich fiir den wirtschaft-
lichen Erfolg.

Jede Fiihrungskraft hat gegeniiber den Mitar-
beitern eine Fiirsorgepflicht.

Um Gesundheitsschdden bei der Ausiibung
der Tatigkeit Ihrer Mitarbeiter zu vermeiden,
ist es notwendig, diese ausreichend und
angemessen liber Gefahrdungen am Arbeits-
platz zu informieren. Wesentliche Voraus-

setzung flir sicherheitsgerechtes und gesund-

heitsbewusstes Verhalten sind wirksame
Unterweisungen.

Zur Uberpriifung, ob diese Broschiire Sie bei

der Planung und Durchfiihrung Ihrer Unter-

weisungen unterstiitzen kann, beantworten

Sie fiir sich die nachfolgenden Fragen:

1. Sehen Sie Unterweisungen eher als gesetz-
liche Pflicht an?

2.Gehen lhnen manchmal die
Unterweisungsthemen aus?

3. Verhalten sich lhre Mitarbeiter wahrend der
Unterweisung passiv?

4. Unterweisen Sie regelmafiig die gleichen
Inhalte?

5.Reden Sie bei der Unterweisung mehr als
Ihre Mitarbeiter?

6.Setzen Sie wiederholt veraltete Unterlagen
ein?

7. Wollen Sie in Zukunft besser unterweisen?

Wenn Sie eine Frage mit,,Ja“ beantwortet
haben, kann diese Informationsschrift
Ihnen wertvolle Hinweise geben.
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Geplanter betrieblicher Arbeitsschutz be-
inhaltet die Ermittlung der Gefdhrdungen, das
Festlegen geeigneter SchutzmaBnahmen, die
Information der Mitarbeiter und die Kontrolle,
ob die SchutzmaBnahmen eingehalten wer-
den und wirksam sind.

Sinnvollerweise werden in der betrieblichen

Praxis

o die Gefahrdungsbeurteilungen,

o die Betriebsanweisungen,

¢ die Unterweisungen,

e die Durchfiihrungs-, Wirksamkeits- und
Erhaltungskontrollen

miteinander verzahnt.

Grundlagen der Unterweisung

Unterweisungen sind damit ein fester Be-
standteil des betrieblichen Arbeitsschutzes
(Sicherheit und Gesundheitsschutz).

Dariiber hinaus ergibt sich die Verpflichtung
zur Unterweisung auch aus einer Vielzahlvon
Gesetzen, Verordnungen und anderen Vor-
schriften.

Einen Auszug zeigt die folgende Darstellung
(Bild 1-1).

Arbeitsschutz- Jugend- Mutterschutz- Betriebs-
gesetz arbeitsschutz- gesetz verfassungs-
gesetz gesetz
ArbSchG JArbSchG MuSchG BetrVG
8§29 § 81
§15
Unfallverhiitungs-
vorschriften
Betriebs- Gefahrstoff- Verordnung BGVA1
sicherheits- verordnung zum Schutz
verordnung der Miitter am Grundsatze
GefStoffV Arbeitsplatz der
BetrSichV Pravention
MuSchArbV
8§84
§9 §14 §2 §31

Bild 1-1: Gesetze und Vorschriften (Auszug), die Unterweisungen fordern



Grundlagen der Unterweisung

Prinzipiell ist es Aufgabe des Unternehmers,
die Unterweisungen durchzufiihren.

Er hat jedoch die Moglichkeit, seine Pflichten
hinsichtlich des Arbeits- und Gesundheits-
schutzes auf Fiihrungskréfte zu tibertragen.
Dies gilt auch fiir die Verpflichtung zur Unter-
weisung.

Es wird deshalb im Allgemeinen so sein, dass
die Unterweisung der Mitarbeiter den unmit-
telbaren betrieblichen Vorgesetzten iibertra-
gen wird. Dies ist auch sinnvoll, da diese ,,vor
Ort“ sind, das Verhalten der ihnen unterstell-

ten Mitarbeiter beobachten konnen und erfor-

derlichenfalls korrigieren miissen.

Der Unternehmer behilt jedoch in jedem
Falle die Gesamtverantwortung.
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Er bleibt verantwortlich fiir die sorgféltige
Auswahl und Bestellung der Vorgesetzten und
fiir die Uberwachung der Durchfiihrung ihrer
Aufgaben.

Dabei ist es dem Unternehmer freigestellt,
wen er mit der Durchfiihrung der Unterwei-
sung beauftragt. Fachkrafte fiir Arbeitssicher-
heit, Betriebsdrzte oder dhnlichen Personen
mit Stabsfunktion sollten jedoch nicht allein
mit der Durchfiihrung der Unterweisung be-
auftragt werden.

Dieser Personenkreis ist beratend tatig, ihm
fehlen disziplinarische Vollmachten und Wei-
sungsrechte. Gleichwohl ist es sinnvoll, die-
sen Personenkreis bei der Vorbereitung oder
der Behandlung einzelner Themen zu beteili-
gen.



2 Ziel der Unterweisung

Ziel des Arbeitsschutzes und damit auch
der Unterweisung ist es, sicherheits- und

gesundheitsgerechte Zustande und
Verhaltensweisen zu erreichen oder zu
erhalten.

Die Unterweisung umfasst neben der Ver-
mittlung von Wissen, Fahigkeiten und Fertig-
keiten auch die Aspekte der Motivation und
der Mitarbeiterfiihrung.

Eine Unterweisung kann

¢ Kenntnisse erweitern,

o Fdhigkeiten vermitteln, verstarken,
verbessern oder sichern,

e Einstellungen erzeugen, andern,
verstarken oder sichern,

e zu sicherem Verhalten motivieren,

e den Mitarbeitern zeigen, wie sie sich ver-
halten diirfen oder miissen.

Voraussetzungen fiir sicherheitsgerechtes
Verhalten oder Verhaltensanderungen sind
e wissen,
e kdnnen,
e wollen,
o dirfen,
e missen.

Angesprochen, geiibt und gefestigt werden
bei Unterweisungen also Kenntnisse, Fertig-
keiten und Fahigkeiten der Mitarbeiter, die
zum sicheren und gesunden Arbeiten erfor-
derlich sind.

Ausgehend von der Gefdhrdungsbeurteilung
hat der Unternehmer Mafinahmen umzuset-
zen, welche zwingend anhand der Mafinah-

menhierarchie abzuleiten sind.

Der beste Schutz der Mitarbeiter wird er-
reicht, wenn eine Gefahrenquelle vermieden
oder beseitigt werden kann. Ist dies nicht
moglich, besteht dauerhaft ein Restrisiko. In
diesem Fall miissen immer verhaltensbezoge-
ne Manahmen, zu denen auch Unterweisun-
gen und Betriebsanweisungen zahlen, durch-
gefiihrt werden. Sie unterstiitzen grundsadtz-
lich alle Malnahmen der hoherwertigen
Hierarchiestufen.

Der Mitarbeiter wird durch die Unterweisung
in den Arbeitsschutz personlich eingebun-
den. Thm werden die Wirkungsweise der si-
cheren Technik und die mit den organisatori-
schen MaBnahmen verfolgten Ziele erldutert
und einsichtig gemacht. Ebenso kann die
richtige Verwendung der notwendigen per-
sonlichen Schutzausriistungen (PSA) vermit-
telt werden.

Im giinstigsten Fall werden die Mitarbeiter
(evtl. auch innerhalb der Unterweisung) beim
Erarbeiten der MaBnahmen beteiligt.

Dies fiihrt nicht nur zum Verstandnis der tech-
nischen, organisatorischen oder personenbe-
zogenen Regelungen, sondern férdert auch
die Akzeptanz.
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Ziel der Unterweisung

Damit leistet die Unterweisung neben der
Kontrolle der technischen und organisa-
torischen MaRnahmen einen wesentlichen
Beitrag zur dauerhaften Wirksamkeit der
Mafinahmen insgesamt.

i‘%* 3. Organisatorische MaBBnahmen

4. Nutzung personlicher Schutzausriistungen

.&"ﬂ 5. Verhaltensbezogene Schutzmanahmen

Bild 2-1: MaRnahmenhierarchie
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3 Unterweisungsanldsse

Unterweisungen werden vor der Aufnahme
einer Tatigkeit (als Erstunterweisung) und
danach in regelmé&Rigen Abstanden (als
Wiederholungsunterweisung) durchgefiihrt.

Beispielhafte Anldsse fiir eine Erstunter-

weisung sind:

¢ Neueinstellung,

e Arbeitsplatzwechsel,

o Einfiihrung neuer Verfahren,
Maschinen, Stoffe oder Gerate.

Wiederholungsunterweisungen finden:

¢ regelmanBig,

¢ verhaltensabhdngigin angemessenen
Zeitabstanden (siehe Bild 3-1),

¢ mindestens jedoch einmal jahrlich;
mindestens jedoch halbjahrlich (JArbSchG)

oder

¢ bei besonderen Anldssen situations-
abhdngig

statt.

Zu den besonderen Anldssen gehoren:

e Unfalle, Berufskrankheiten,

¢ Beinahe-Unfille oder auffallige sicherheits-
widrige Verhaltensweisen,

o Arbeitsaufgaben mit besonders hohen
Gefahrdungen,

e ungewdhnliche oder selten vorkommende
Arbeiten.

Bei Erstunterweisungen von Berufsanfdangern
oder Betriebsneulingen miissen Grundlagen-
informationen zu betrieblichen Besonder-
heiten starker beriicksichtigt werden.

A Sicherheits- und gesundheitswidriges
Verhalten - ,,Gefahr*
~ et
é‘@_' -\\5“0&:‘ -
Unterweisung _gis/ ‘:‘,f e?
vorAufnahme ¥ e Angestrebtes
der Tatigkeit . - L q q
- sicherheits-
-l - Unterweisung und
Risiko- PAa— [Unterweisung gesundheits-
bereitschaft S e -
Ty Unterweisung gerechtes
#
= Verhalten
angemessener Zeitabstand Blld 3-1:
#—  fiir Mitarbeiter1 —#% Angemessene
angemessener Zeitabstand - g
fiir Mitarbeiter 2 Zeitabstdande
| mindestens einmal jahrlich —————# Zeit fur Unterwei-
el
> sungen

13



4 Organisation der Unterweisung

Eine erfolgreiche Unterweisung bedarf einer
sorgfaltigen Vorbereitung. Dabei miissen
folgende organisatorische Rahmenbedingun-
gen erfiillt sein bzw. festgelegt werden:

e Auswahl und Vorbereitung der Unter-
weisungsthemen (aus der Gefdhrdungs-
beurteilung),

* Festlegung der jeweiligen Teilnehmer,

o Festlegung der Termine (Zeitpunkt, Dauer),

¢ Auswahl und Bereitstellung der Rdumlich-
keiten und der besonderen Hilfsmittel
(Maschinen, Medien),

» gegebenenfalls Absprachen mit beraten-
den oder unterstiitzenden Fachleuten.

Zeitpunkt und Zeitdauer miissen passend
zum Ablauf des Arbeitstages festgelegt wer-
den. Glinstig ist es, die Unterweisung gleich
nach Arbeitsbeginn oder direkt nach Arbeits-
pausen einzuplanen. Weniger Erfolg verspre-
chend ist eine Unterweisung vor Pausen oder
kurz vor Arbeitsende, da die Teilnehmer dann
schon ermiidet sein kénnen oder ihre Gedan-
ken sich mehr mit der Pause oder dem bevor-
stehenden Feierabend beschaftigen.

Abhédngig vom Unterweisungsthema, den
Teilnehmern und den angestrebten Unterwei-
sungszielen ist auch die Zeitdauer fiir die
Unterweisung unterschiedlich. Sie sollte im
Allgemeinen 30 Minuten nicht tiberschreiten.
Erfordern umfangreiche Themen mehr Zeit,
sollten regelméafig kurze Pausen beriicksich-
tigt oder eingeplant werden, damit die Auf-
nahme- und Konzentrationsfahigkeit der
Teilnehmer erhalten bleibt.
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Kurze (15- bis 30-miniitige), inhaltlich nicht
Uberfrachtete, dafiir aber haufiger statt-
findende und an aktuellen Problemen
orientierte Unterweisungen sind weitaus
effektiver als einmal jahrlich stattfindende
Veranstaltungen von eineinhalb- oder zwei-
stiindiger Dauer.

Die rdumlichen Voraussetzungen richten sich
nach den betrieblichen Gegebenheiten.

Unterweisungen kdnnen durchgefiihrt werden

e am Arbeitsplatz, wenn es fiir die Durchfiih-
rung der Unterweisung erforderlich und
sinnvoll ist,

¢ im Meisterbiiro,

e im Pausenraum,

e im Ausbildungs-, Besprechungs- oder
Schulungsraum und

¢ an PC- oder Dialogstationen.

Die Auswahl des Unterweisungsortes richtet
sich zundchst nach den Inhalten.

Giinstig ist es, wenn Storungen durch Larm,
Telefon und an der Unterweisung nicht betei-
ligte Personen vermieden werden.



Die Teilnehmerzahl sollte mdoglichst 15 Perso-

nen nicht tiberschreiten.

Bei Unterweisungen mit praktischen Ubun-
gen oder Unterweisungen ,vor Ort“ an einer
Maschine muss die Teilnehmerzahl weiter
reduziert werden.

Die Teilnehmer miissen so ausgewdhlt wer-
den, dass die Unterweisungsthemen fiir alle
etwa im gleichen Umfang von Bedeutung
sind. Dabei sollte auch der Kenntnis- und
Erfahrungsstand der einzelnen Teilnehmer
beriicksichtigt werden.

Organisation der Unterweisung

Das gemeinsame Unterweisen von Neulingen
und den so genannten ,,Alten Hasen“ kann
sich forderlich oder hemmend auswirken. For-
derlich kann sein, wenn die beiden Gruppen
voneinander lernen kdnnen. Hemmend kann
sein, wenn ,Alte Hasen“ sich in Unterweisun-
gen als unbelehrbar geben.

Bei Neulingen muss tendenziell mehr an
betriebsbezogenem Wissen vermittelt wer-
den, wogegen der Aufwand fiir Motivation
geringer sein kann. Bei den ,,Alten Hasen*
werden Motivation und Reaktivierung des
Wissens mehrim Vordergrund stehen.

Die ausgewdhlten Teilnehmer miissen recht-
zeitig tiber Zeit, Ort und Thema der Unterwei-
sung informiert werden.

Die Rdumlichkeiten und Hilfsmittel miissen
ebenfalls rechtzeitig reserviert oder beschafft
werden, weil die Unterweisung ansonsten
gegebenenfalls nicht durchfiihrbar ist.
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5 Unterweisungsthemen

Die Auswahl und die Gewichtung der Unter-
weisungsthemen ergeben sich aus den be-

trieblichen Gegebenheiten und vorherrschen-

den Gefdhrdungen.

Fast jedes der im Folgenden beispielhaft
aufgefiihrten Unterweisungsthemen kann bei
Erst- oder Wiederholungsunterweisungen
o betriebsbezogen,
o tatigkeitsbezogen
oder
e personenbezogen
vermittelt oder dargestellt werden.

Die zu behandelnden Unterweisungsthemen

ergeben sich aus den betrieblichen Gegeben-

heiten.
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Allgemeine und spezielle Themen sind

e Rechte und Pflichten der Mitarbeiter,

e Verhalten bei Unféllen,

e vorbeugende Brandschutzmanahmen und
Verhalten im Brandfall,

e Erste Hilfe (Einrichtungen und
Organisation),

e Verkehrssicherheit,

e Ladungssicherung,

e personliche Schutzausriistungen,

e Suchtmittel am Arbeitsplatz
(Medikamente, Drogen, Alkohol),

o arbeitsbedingte Gesundheitsgefahren
durch psychische Belastungen,

e Hautschutz, Hautreinigung, Hautpflege,

e Larm,

e Heben und Tragen,

¢ Transportarbeiten,

o elektrische Betriebsmittel,

¢ Anschlagen von Lasten,

e Umgang mit Maschinen,

o Tatigkeiten mit Gefahrstoffen

sowie

hoch gelegene Arbeitsplatze.

Jedes dieser beispielhaft aufgefiihrten allge-
meinen und speziellen Themen kann fiir sich
allein Gegenstand einer Unterweisung sein.

Typische Arbeitsabldufe konnen es aber auch
sinnvoll machen, Inhalte miteinander zu
verkniipfen. Dies darf aber nicht zu einer
inhaltlichen Uberfrachtung fiihren.



6 Zehn Schritte

zur erfolgreichen Unterweisung

Um das Niveau von systematischen und ge-
planten Unterweisungen zu erreichen, bietet
sich eine Vorgehensweise in zehn Schritten
an.

Grundsétzlich konnen die unten dargestellten
zehn Schritte so nacheinander erfolgen.

Die Grenzen der ersten vier Schritte sind aber
flieBend.

Hinweise zur Planungsphase wurden bereits
in den ersten Abschnitten der Informations-
schrift gegeben und miissen anhand der
betrieblichen Situation konkretisiert werden.

Nachdem geklart wurde, welche Mitarbeiter
zu welchen konkreten Themen zu unterwei-
sen sind, beginnt die eigene Vorbereitung.

In der Praxis wird der Schritt 5 (Informatio-
nen/Stoff sammeln) nicht nur ausschlieflich
in der Vorbereitungsphase erfolgen.

Stoffsammlung

Die Stoffsammlung ist eine zundchst unge-
wichtete Sammlung aller Zahlen, Daten und
Fakten, die zu einem Thema gehéren.

Sie muss regelmafig aktualisiert werden und
auf die betrieblichen Belange ausgerichtet
sein.

Gefahrdungsermittlung im Verantwortungsbereich

2. Unterweisungsbedarf ermitteln
3. Unterweisungen mit Grobthemen erstellen

Informationen/Stoff sammeln
Lernziele aufstellen
Stoffmenge reduzieren

SRR

Unterweisungskonzept erstellen

9. Unterweisung durchfiihren
10. Erfolgskontrollen durchfiihren

Bild 6-1: Zehn Schritte zur erfolgreichen Unterweisung

Planungsphase

Unterweisungsthemen festlegen und eigene Vorbereitung

Vorbereitungs-
phase

Durchfiihrungs-
und Kontrollphase
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Zehn Schritte zur erfolgreichen Unterweisung

Sie dient dem Unterweiser zur eigenen
Vorbereitung und zur Sicherstellung seiner
Fachlichkeit mit aktuellen Inhalten.

Gedanklich kann die Stoffsammlung in Inhal-
te und Bezugsquellen getrennt werden.

Quellen fiir die Informationsbeschaffung

kdnnen u.a. sein:

o Herstellerinformationen, Produkt-
beschreibungen,

e BG-DVD, Vorschriften, Regeln und
Informationen,

o Betriebsanweisungen,

o Fachkrafte fiir Arbeitssicherheit, interne
oder externe Fachleute, Sicherheitsbeauf-
tragte, Kollegen, ...

Lernziele aufstellen
Jeder Unterweiser verfolgt mit seiner Unter-
weisung Ziele.

Je konkreter diese im Vorfeld formuliert wur-
den, desto effektiver werden Unterweisungen
verlaufen.

Das Lernziel ist/beschreibt

¢ die vorweggenommene Formulierung einer
angestrebten Verhaltensanderung,

¢ das erwartete Endverhalten nach einer
Unterweisung,

o die Eigenschaften (Wissen, Fahigkeiten,
Einstellungen), welche die Mitarbeiter nach
der Unterweisung erworben haben,

¢ eine konkrete Arbeitssituation.
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Man erhélt Lernziele recht einfach, wenn man
Antworten auf die Fragen:

Wer (Zielgruppe)?

Was (Tatigkeit)?

Womit (Hilfsmittel)?

Wie gut (Qualitat)?

findet.

Konkrete und uiberpriifbare Lernziele, die
unterschiedliche Lernzielebenen (Wissen,
Kénnen, Wollen) ansprechen, sind z.B.:

,Die Elektro-Azubis benennen die fiinf Sicher-
heitsregeln der Elektrotechnik auswendig
und fehlerfrei in der richtigen Reihenfolge.

»Die Staplerfahrerneulinge stapeln fiinf leere
Europaletten so tibereinander, dass der maxi-
male Versatz ¥z Klotzbreite betrédgt.“

,Die erfahrenen Instandhalter benennen die
personlichen Vorteile bei der Reparatur der
Laufkatze eines Briickenkranes durch Einhal-
tung des Arbeitsablaufplanes.

Stoffmenge reduzieren

Die Inhalte miissen nun so aufbereitet wer-
den, dass sie von den Teilnehmern erfasst
und in sichere Verhaltensweisen umgesetzt
werden kénnen.

Das Aufbereiten der Inhalte kann sowohl in
der Menge als auch im Niveau des Stoffes
erfolgen.



Stoffreduzierung ist das Wegstreichen/
Weglassen der Inhalte, die zum Erreichen
des Lernzieles nicht erforderlich sind.

Kriterien fiir die Stoffreduzierung sind u. a.

* derVorwissensstand der Mitarbeiter,

o das typische Verhalten der Mitarbeiter,

o der Bezug zur Arbeitsaufgabe,

e der Bezug zum Handlungsspielraum der
Mitarbeiter,

o die technische Ausstattung und das zur
Verfligung stehende Arbeitsgerat,

Unterweisungskonzept erstellen

Ein Konzept dient der systematischen Vorbe-
reitung einer Unterweisung und ermoglicht
einen logischen und tibersichtlichen Aufbau
des Unterweisungsthemas. Dazu werden die
fachlich logischen Inhalte gegliedert und mit
Methoden, Medien sowie der erforderlichen
Zeit in Beziehung gesetzt.

Das ,vorausschauende* Konzept erleichtert
auch das richtige Reagieren auf unvorherge-
sehene Situationen, z. B. unerwartete Fragen

Erwartetes
Verhalten der
Verhalten MA

Geplantes
eigenes

Uberlegungen
zum Zweck
der Inhalte

Zehn Schritte zur erfolgreichen Unterweisung

und Reaktionen der Unterweisungsteilnehmer,
unvorhergesehene Diskussionen usw. Bei der
Erstellung stoBt man bereits im Vorfeld auf
solche ,,Gefahrstellen®, kann diese evtl. ver-
meiden bzw. sich darauf einstellen.

Ein Konzept gibt dem Unterweiser Sicherheit
fiir die Unterweisungsdurchfiihrung.

Jeder Unterweiser erstellt sein eigenes, auf ein
Thema und seine Person zugeschnittenes
Konzept, das fiir niemanden sonst hilfreich zu
sein braucht.

Darum gibt es nicht ,,das“ Konzept, sondern
eine Vielfalt verschiedenster Konzepte.

Trotz der Variationsvielfalt finden sich oben
genannte Bestandteile in fast allen Konzepten
wieder.

Der mogliche Aufbau eines Konzeptes ist in
der folgenden Abbildung (Bild 6-2) dargestellt.

Bemerkungen
Notizen

Bild 6-2: Konzeptaufbau
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7 Methoden und Medien

Die Methode (griechisch: methodos — Weg)
ist das Verfahren (Lehr- und Lernform) zur
Erreichung des Ziels. Durch die Wahl der
geeigneten Methode kann eine auf die Ziel-
gruppe abgestimmte Unterweisung erfolgen.

Unterweisungsmedien sind Hilfsmittel zur
Veranschaulichung von Inhalten, durch deren
Einsatz unterschiedliche Sinnesorgane (Ho-
ren, Sehen, Fiihlen) angesprochen werden.

Je nach Unterweisungsanlass, der Zahl der
Teilnehmer, der verfiigbaren Zeit und den zur
Verfiigung stehenden rdumlichen und techni-

schen Moglichkeiten lassen sich bei der Un-
terweisung verschiedene Methoden und
Medien einsetzen.

Ein wesentlicher Faktor fiir den Erfolg der
Unterweisung ist, verschiedene Methoden
und Medien (Lernformen und Sinne) sinnvoll
miteinander zu kombinieren (Bild 7-1). Dabei
sollte moglichst den Methoden der Vorzug
gegeben werden, welche die zu unterweisen-
den Mitarbeiter aktivieren. Durch Aktivierung
und Einsatz von Medien steigt die Behaltens-
wahrscheinlichkeit und die Unterweisung
wird effektiver.

Behaltenswahrscheinlichkeit
bei unterschiedlichen Lernformen und Eingangskandlen

90 %

Mitarbeiter

aktives Mitdenken
80%

aktivieren

selbst sagen
70%

... mehrere

héren und sehen
50 %

Eingangskanéle
nutzen!

s

Bild 7-1: Behaltenswahrscheinlichkeit
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Lernende behalten im Gedéachtnis durch-
schnittlich etwa

20 % von dem, was sie nur gehort haben,

30 % von dem, was sie nur gesehen

haben,

50 % von dem, was sie nur gehort und

gesehen haben,

70 % von dem, was sie selbst gesagt

haben,

80 % von dem, was sie mitdenkend
erarbeitet haben (so genanntes

aktives Lernen) und

90 % von dem, was sie selbst getan,

geplant oder durchgefiihrt haben.

Methoden der Unterweisung

Der Vortrag ist eine Methode, um in kurzer
Zeit neue Informationen zu vermitteln. Er darf
nicht zu lang sein (ca. 15 Minuten), weil sonst
die Aufmerksamkeit der Zuhérer nachlasst.

Der Vortrag sollte klar gegliedert sein, um das
Verstandnis zu fordern. Der Vortragende soll-
te zu Beginn sagen, um was es geht und

dann, nachdem er seine Informationen vorge-

tragen hat, die wesentlichen Punkte noch-
mals zusammenfassen. Nachteilig beim Vor-
trag ist, dass die zu Unterweisenden selbst
nicht aktiv sind, sondern nur zuhdren.

Der Vortrag sollte deshalb zweckmagiger-
weise mit einer die Mitarbeiter aktivierenden
Methode kombiniert werden.

Methoden und Medien

Beim Lehrgesprdch findet die Aktivierung der
Mitarbeiter dadurch statt, dass der Unterweiser
Fragen stellt und alle Mitarbeiter aufgefordert
sind, zu antworten. Dies setzt allerdings vor-
aus, dass Vorkenntnisse vorhanden sind. Das
Lehrgesprdch ldsst sich deshalb gut bei Wie-
derholungsunterweisungen oder nach einem
Vortrag einsetzen. Um ein Unterweisungs-
thema im Lehrgesprdch zu behandeln, ist der
Zeitaufwand grofer als bei einem Vortrag.

Erarbeiten die Mitarbeiter sich selbst in
Gruppenarbeit das erforderliche Wissen, ist
der zu erwartende Lernerfolg gréfier, weil sie
dabei miteinander diskutieren und jeder be-
teiligt wird. Die Ergebnisse der Arbeitsgruppen
miissen im Anschluss an die Gruppenarbeit
vorgetragen und bewertet werden.

Diese Methode ist effektiv, aber auch entspre-
chend zeitaufwendig.

Das Wesentliche der Arbeitsschutz-Kurz-
gesprdche ist, dass hierbei das Gesprach
zwischen dem Vorgesetzten und seinen Mit-
arbeitern im Vordergrund steht.

Mit dieser Methode werden im Wesentlichen

folgende Ziele angestrebt:

e Bewusstmachung der Gefahrdungen,

e Erarbeitung sicherer und gesundheits-
gerechter Verhaltens- und Arbeitsweisen,

¢ konsequente Anwendung durch gemeinsam
getroffene Vereinbarungen.

Die Gesprdche werden in kleinen Gruppen vor
Ort am Arbeitsplatz gefiihrt. Die Ergebnisse
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Methoden und Medien

werden auf einem groen Bogen Papier, z. B.
Flip-Chart, festgehalten.

Mogliche Struktur fiir den Ablauf des
Arbeitsschutz-Kurzgespraches:

1. Welche Gefdahrdungen gibt es?
2.Was kann uns passieren?

3. Wie kénnen wir uns schiitzen?

Der Vorgesetzte fiihrt mithilfe dieser drei
Fragen das Gesprdach mit seinen Mitarbeitern
und hélt deren Antworten auf dem Bogen
fest. Die so festgehaltenen Gesprachsergeb-
nisse bleiben dann einige Tage am Arbeits-
platz ausgehangt.

Der entscheidende Vorteil dieser Methode
besteht darin, dass sich die Mitarbeiter mit
diesem Ergebnis wesentlich leichter identifi-
zieren kdnnen, weil sie es selbst erarbeitet
haben.

Die Wahrscheinlichkeit, dass sie sich an die-
se Abmachung dann auch halten, ist sehr viel
groBer, als wenn ihnen ,,fremdbestimmt ein
Verhalten verordnet wird.

Medien der Unterweisung

¢ Overhead-Projektor, Visualizer

e Flip-Chart, Pinnwand

e PC, Beamer

o Tafel, Kreide

Video, CD oder DVD
Schriftmaterial, Bilder
Anschauungs- und Ubungsmaterial
Originale und Arbeitsmittel
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Jedes Medium hat seine Einsatzberechtigung,
wenn es geeignet ist, einen Sachverhalt bes-
ser zu verdeutlichen, einpragsamer darzustel-
len, das Unterweisungsziel zu erreichen, den
Verlauf abwechslungsreicher zu gestalten
und den Unterweiser bei der Durchfiihrung
der Unterweisung und dem ,,Transport“ der
Lehrinhalte unterstiitzt.

Ob ein Medium die beabsichtigte Wirkung
erreicht, hdngt allerdings u. a. davon ab,
inwieweit der Unterweiser in der Lage ist, den
Medieneinsatz sinnvoll zu planen und zu
nutzen.

Das bedeutet im Einzelnen:

e Die zum Thema geeigneten Medien aus-
wahlen und einsetzen.

o Die Medien an der richtigen Stelle einset-
zen (nicht um jeden Preis).

¢ Medieneinsatz festlegen nach Inhalt, Ziel,
Methoden und didaktischem Konzept.

* Medienwechsel bringt Abwechslung und
erhoht die Spannung.

e Reaktionen der Teilnehmer beachten (darf
nicht zum Hemmnis werden).

¢ Medieneinsatz maBvoll planen (keine Uber-
haufung).

¢ Den Teilnehmern Zeit geben, sich mit ei-
nem Medium hinreichend und ohne Ablen-
kung beschaftigen zu kdnnen.

e Unterweisungen nicht um ein scheinbar
exklusives Medium herumbauen (Selbst-
benebelung). Im Vordergrund steht das
Lernen bzw. das angestrebte Lernziel.



8 Unterweisung mit

elektronischen Hilfsmitteln

Bei dieser Form der Unterweisung erfolgt die
Ubertragung von Lerninhalten durch elektro-
nische Medien. Dazu werden haufig Dialog-
stationen mit dem Intranet oder Internet ver-
bunden. Alternativ dazu konnen auch Selbst-
lernprogramme auf CD/DVD eingesetzt
werden.

Es besteht die Moglichkeit, Unterweisungs-
inhalte in Modulen anzubieten und dabei
gezielt Kenntnisse und Fertigkeiten zu vermit-
teln.

Gleichzeitig werden integrierte Lernerfolgs-
kontrollen durchgefiihrt.

Als weiterer Vorteil ergibt sich eine flexible
Wahlvon Ort und Zeit der Unterweisung fiir
die Mitarbeiter.

Viele Softwarehersteller bieten Unterwei-
sungsplattformen an, welche Unterlagen fiir
Erst- und Folgeunterweisungen nach Arbeits-
schutzgesetz und Unfallverhiitungsvorschrift
,Grundsatze der Pravention“ (BGV A 1) er-
moglichen.

Um zu priifen, ob und inwieweit diese Unter-
weisungen akzeptabel sind, konnen die fol-
genden Kriterien helfen:

e Die Inhalte missen arbeitsplatzspezifisch
aufbereitet sein.

¢ Es erfolgt eine Verstandnispriifung.

e Ein Gesprdch zwischen den Mitarbeitern
und den Fiihrungskraften muss dariiber
hinaus jederzeit moglich sein.

o Sicherstellung einer rechtssicheren
Dokumentationsmoglichkeit.

Zu beachten ist auferdem, dass mit elektro-

nischen Unterweisungsmitteln nicht alle Lern-

zielbereiche und Zielgruppen gleichermafien
erreicht werden.

Die Unterstiitzung mit elektronischen Hilfs-
mitteln soll und kann nicht die persdnliche
Unterweisung und das Mitarbeitergesprach
durch den jeweiligen Vorgesetzten vor Ort
ersetzen.
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9 Unterweisungsablauf

Eine Unterweisung sollte deutlich in erkenn-
bare Phasen gegliedert sein (Bild 9-1).

Die Einstiegs- und Aufwarmphase dient dazu,
einen personlichen Kontakt zwischen dem
Unterweisenden und den Mitarbeitern herzu-
stellen. Dies beginnt mit einer verbindlichen
Begriifung und der Bekanntgabe und Erlaute-
rung des Unterweisungsthemas.

Der Unterweisende hebt die Bedeutung gera-
de dieses Unterweisungsthemas hervor, zeigt
die Bezlige zur betrieblichen Praxis und gibt
einen Uberblick iiber den geplanten Ablauf der
Unterweisung.

1. Einstiegs- und Aufwdarmphase

e BegriiBung, angenehme Atmosphare schaffen
e Thema und Ziele der Unterweisung benennen
e Bezugzum Arbeitsplatz herstellen

2. Informations- und Erarbeitungsphase

e gezielte Informationen (Einsatz von Medien)

e Mitarbeiter aktivieren (aktive Methoden
anwenden)

3. Wiederholungs- und Abschlussphase

e Vereinbarungen treffen,
Mitarbeiter verpflichten

e Zusammenfassung

e Dokumentation der Unterweisung

Bild 9-1: Unterweisungsablauf
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Damit verdeutlicht er die Bedeutung und
den moglichen Nutzen fiir jeden einzelnen
Mitarbeiter.

In der Informations- und Erarbeitungsphase
informiert der Unterweisende tiber das not-
wendige Wissen, das auch das geforderte Ver-
halten einsichtig macht.

Hier kdnnen das vorhandene Wissen und die
Fertigkeiten der Mitarbeiter einbezogen wer-
den, indem die Erarbeitung durch Mitarbeiter-
beteiligung erfolgt.

Der Unterweiser sollte die Mitarbeiter in den
Unterweisungsprozess so weit einbeziehen,
dass sie bereit sind, eigene Erlebnisse zu schil-
dern und mogliche Beweggriinde fiir Fehlverhal-
ten darzulegen und zur Diskussion zu stellen.

Durch Demonstrationen und Ubungen kénnen
die Mitarbeiter die geforderte und notwendige
Vorgehensweise erlernen. Dabei kann auch
bereits der Lernerfolg beobachtet werden.

In der Wiederholungs- und Abschlussphase
sollten die wichtigsten Punkte der Unterwei-
sung noch einmal zusammengefasst und ver-
bindliche Regelungen, Vereinbarungen und
Appelle getroffen werden.

Ob die Regelungen und Vereinbarungen in der
Praxis auch durch die Mitarbeiter umgesetzt
werden, kann nur durch entsprechende Beob-
achtungen und Kontrollen (Erfolgskontrolle)
durch die Fiihrungskraft festgestellt werden.



10 Verhaltensregeln
fiir den Unterweisenden

Der Unterweisende sollte bei der Durch- ¢ Ich-Botschaften senden, z.B.:

fiihrung der Unterweisung folgende Punkte Ich méchte ...,

unbedingt beachten: Ich meine ...,

o Bei den Tatsachen bleiben! Ich wiinsche ...

e Den Mitarbeitern Fachkompetenz e W-Fragen einsetzen
zugestehen. (z.B. Wer, Wie, Wo, Warum).

¢ Den Mitarbeitern Schwéachen ¢ Unbequeme Einwdnde nicht abwiirgen.
zugestehen. o Auf AuBerungen der Mitarbeiter

e Die Mitarbeiter ausreden lassen. stets eingehen.

e Den Mitarbeitern aktiv zuhoren. e Einwdnde als Frage formulieren und

 Die Mitarbeiter zu Auerungen an alle Mitarbeiter zuriickgeben.
auffordern. e Auch falsche Aussagen als Fragen

¢ Nicht nurimmer selbst reden! umformuliert an die Mitarbeiter zuriick-

geben.
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11

Eine grundsétzliche Pflicht zur Dokumentati-
on ergibt sich aus der Gefahrstoffverordnung
und der Unfallverhiitungsvorschrift ,,Grund-
satze der Pravention® (BGV A 1).

Die Dokumentation enthalt die Inhalte der
Unterweisung, das Datum und die Unter-

schriften des Unterweisers und der Unterwie-

senen. Diese sollte zwei Jahre aufbewahrt
werden, um gegebenenfalls einen Nachweis
iber die Unterweisung erbringen zu kénnen

(Pflichtenerfiillung) und um selbst eine Uber-

sicht der durchgefiihrten Unterweisungs-
inhalte und der Teilnehmer zu haben.
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Unterweisungsnachweis

Elektronische Vorlagen zur Dokumentation
von Unterweisungen gemaf
¢ § 4 Unfallverhiitungsvorschrift
,Grundsétze der Pravention“ (BGV A 1),
¢ §14 Gefahrstoffverordnung
und
e § 29 Jugendarbeitsschutzgesetz
sowie weitere Unterweisungshilfen sind auf
der BGHM-DVD ,,Pravention* enthalten.



12 Nachbearbeitung

und Wirksamkeitskontrolle

Nachbereitung
Nach durchgefiihrter Unterweisung sollte der
Unterweiser sich Gedanken zu folgenden
Punkten machen:
e Wurden die Ziele erreicht (Wissen und
Konnen)?
e Habeich Lob und Tadel verwendet?
o Konzeptoptimierung
- Was war gut?
— Welche Medien und Ubungen waren
geeignet?
— Womit konnte ich aktivieren?
— Worauf muss ich mich besser
vorbereiten?
— Welche neuen Schwachpunkte wurden
erkannt?
— Welche neuen Ideen und Vorschléage
hatten die Mitarbeiter?
— Wurden Vereinbarungen getroffen?

Wirksamkeitskontrolle

Ob die Mitarbeiter sich auch wirklich so
verhalten, wie es bei der Unterweisung ver-
mittelt, gelibt und vereinbart wurde, zeigt
sich hdufig erst in der Praxis.

Deshalb muss der Vorgesetzte dies auch
kontrollieren.

Man kann ein bisher {ibliches Verhalten nicht
immer gleich durch eine Unterweisung auf
Dauer unterbinden. Der Vorgesetzte muss
deshalb Geduld haben, aber er muss auch
konsequent sicherheits- und gesundheits-
widriges Verhalten unterbinden.

Sicheres und gesundheitshewusstes Ver-
halten von Mitarbeitern kann durch Lob und
Anerkennung gefordert werden, damit es
beibehalten und zur Gewohnheit wird.

Um sich und seinen Unterweisungen nicht zu
widersprechen, muss sich der Vorgesetzte
selbstverstandlich so verhalten, wie er es von
den Mitarbeitern erwartet.
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13 Konzept-Beispiel und Kopiervorlagen
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Konzept-Beispiel und Kopiervorlagen
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14 Gesetze, Vorschriften und
weiterfiihrende Informationen/Quellen

Gesetze und Verordnungen

o Arbeitsschutzgesetz

e Betriebsverfassungsgesetz

¢ Jugendarbeitsschutzgesetz

¢ Verordnung zum Schutz vor Gefahrstoffen
(Gefahrstoffverordnung — GefStoffV)

» Betriebssicherheitsverordnung

e Verordnung iiber Sicherheit und Gesund-
heitsschutz bei Tatigkeiten mit biologi-
schen Arbeitsstoffen (Biostoffverordnung)

e Verordnung zum Schutz der Beschéftigten

vor Gefdhrdungen durch Ldarm und Vibratio-

nen (Larm- und Vibrations-Arbeitsschutz-
verordnung)

e Verordnung iiber Sicherheit und
Gesundheitsschutz bei der manuellen
Handhabung von Lasten bei der Arbeit
(Lastenhandhabungsverordnung)

e Verordnung zum Schutze der Miitter am
Arbeitsplatz

Unfallverhiitungsvorschriften
e ,Grundsatze der Pravention“ (BGV A1)

Anmerkung der Redaktion: jetzt DGUV Vor-
schrift1
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Berufsgenossenschaftliche Regeln und
Informationen

,Grundsétze der Pravention“ (BGR A1)
Anmerkung der Redaktion: jetzt DGUV Re-
gel 1,,Grundsédtze der Pravention*
»Sicherheit durch Betriebsanweisungen®
(BGI578)

Anmerkung der Redaktion: jetzt DGUV Infor-
mation 211-010 ,,Sicherheit durch Betriebs-
anweisungen*

,Der erste Tag — Leitfaden fiir den Unter-
nehmer als Organisationshilfe und zur
Unterweisung von Neulingen“ (BGI 568)
Anmerkung der Redaktion: nicht mehr ver-
fiigbar

Andere Medien

DVD ,,TOP-Info — 17 Unterweisungsmodule“
BGHM-DVD ,,Pravention®

Anmerkung der Redaktion: nicht mehr ver-
fiigbar



Gesetze, Vorschriften und weiterfiihrende Informationen/Quellen

Ausbildungsmaterialien der
BGHM-Seminare

»Unterweisungen durchfiihren und
Betriebsanweisungen erstellen“ — UWB

Inhalte

— Bedeutung von Betriebsanweisungen
und Unterweisungen

— Bestandeteile einer Betriebsanweisung

— Betriebsanweisungen verstandlich
formulieren

— Erstellen einer Betriebsanweisung

— Grundlagen des Lernens

— Planen von Unterweisungen

— Unterweisungsanldsse

— Inhaltliche Gestaltung von Unter-
weisungen

— Unterweisungsmethoden und -medien

— Praktische Ubungen zur Unterweisung

Weitere Hinweise und Termine entnehmen
Sie der aktuellen Seminarbroschiire
»Seminare — Sicherheit und Gesundheit bei
der Arbeit“

¢ ,Ausbildervon Staplerfahrern, Kranfiihrern

und Hubarbeitsbiihnenbedienern® —
AB2SKH
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15 Abbildungsverzeichnis

Bilder: BGHM
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Préaventionsstandorte der BGHM

Weiterfiihrende Auskiinfte erteilen Ihnen gern die im Folgenden aufgefiihrten Praventionsstandorte.
Kostenfreie Servicehotline: 0800 9990080-2

Praventionsbezirk Nord

Standort Bremen
ToferbohmstraBBe 10

28195 Bremen

Telefon: 0800 9990080-2

Fax: 04213097-28610
E-Mail: pb-nord@bghm.de
Standort Hamburg

Rothenbaumchaussee 145
20149 Hamburg

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 040 44112-25190
E-Mail: pb-nord@bghm.de

Standort Hannover
Seligmannallee 4

30173 Hannover

Telefon: 0800 9990080-2

Fax: 0511 8118-29170
E-Mail: pb-nord@bghm.de
Standort Rostock

Bliicherstraie 27

18055 Rostock

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 03814956-22590
E-Mail: pb-nord@bghm.de

Praventionsbezirk Ost

Standort Berlin
Innsbrucker Strae 26/27

10825 Berlin

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 030 75697-23450
E-Mail: pb-ost@bghm.de

Standort Chemnitz

Zwickauer Strae 16a

09112 Chemnitz

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 036165755-27300
E-Mail: pb-ost@bghm.de

Standort Dessau

Raguhner StraBe 49 b

06842 Dessau-RoB3lau
Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 0340 2525-26086
E-Mail: pb-ost@bghm.de

Standort Dresden

Zur Wetterwarte 27

01109 Dresden

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 0340 2525-26086
E-Mail: pb-ost@bghm.de

Standort Erfurt
Lucas-Cranach-Platz 2

99097 Erfurt

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 036165755-26700
E-Mail: pb-ost@bghm.de

Standort Leipzig

Prager Str. 34

04317 Leipzig

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 0340 2525-26086
E-Mail: pb-ost@bghm.de

Standort Magdeburg

Am Alten Theater 4a

39104 Magdeburg

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 0511 8118-21557
E-Mail: pb-ost@bghm.de

Praventionsbezirk Siidost

Standort Miinchen

Am Knie 8

81241 Miinchen

Telefon: 0800 9990080-2

Fax: 089 17918-20700
E-Mail: pb-suedost@bghm.de
Standort Niirnberg

Weinmarkt 9 — 11

90403 Niirberg

Telefon: 0800 9990080-2

Fax: 09112347-23500
E-Mail: pb-suedost@bghm.de

Standort Traunstein
Kernstra3e 4

83278 Traunstein

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 089 17918-29400

E-Mail: pb-suedost@bghm.de

Praventionsbezirk Siidwest

Standort Freiburg

Basler Strafe 65

79100 Freiburg

Telefon: 0800 9990080-2

Fax: 07111334-14400
E-Mail: pb-suedwest@bghm.de

Standort Mannheim

Augustaanlage 57

68165 Mannheim

Telefon: 0800 9990080-2

Fax: 06213801-24900
E-Mail: pb-suedwest@bghm.de

Standort Stuttgart
Vollmoellerstrafie 11

70563 Stuttgart

Telefon: 0800 9990080-2

Fax: 07111334-25400
E-Mail: pb-suedwest@bghm.de

Praventionsbezirk West

Standort Bielefeld
Werner-Bock-Straie 38-40
33602 Bielefeld

Telefon: 0800 9990080-2

Fax: 052152090-22482
E-Mail: pb-west@bghm.de
Standort Dortmund

Semerteichstraie 98

44263 Dortmund

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 02314196-22750
E-Mail: pb-west@bghm.de

Standort Diisseldorf
Kreuzstrafie 54

40210 Duisseldorf

Telefon: 0800 9990080-2

Fax: 06131802-28430
E-Mail: pb-west@bghm.de
Standort Kéln
Hugo-Eckener-StraBe 20

50829 Kdln

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 022156787-24682
E-Mail: pb-west@bghm.de

Praventionsbezirk Mitte

Standort Hauneck

Déllwiesen 14

36282 Hauneck

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 036165755-18830
E-Mail: pb-mitte@bghm.de

Standort Mainz
Isaac-Fulda-Allee 18

55124 Mainz

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 06131802-25800
E-Mail: pb-mitte@bghm.de
Standort Saarbriicken

Lebacher Strafe 4

66113 Saarbriicken

Telefon: 0800 9990080-2
Fax: 06818509-23400
E-Mail: pb-mitte@bghm.de
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