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Initiative Neue Qualitat der Arbeit

Neues Denken fiir eine neue Arbeitswelt

Sichere, gesunde und zugleich wettbewerbsfihige Arbeitsplitze sind die Vision der
Initiative Neue Qualitdt der Arbeit (INQA). Gemeinsame Projekte des Buindnisses aus
Sozialpartnern, Sozialversicherungstriagern, Bund, Lindern, Stiftungen und Unter-
nehmen machen deutlich: Wer in Humankapital investiert, profitiert von motivierteren
Mitarbeitern, sinkenden Krankenstinden und einem fortschrittlichen Unternehmens-
image. Im Jahr 2002 gestartet, sind Eigendynamik und Uberzeugungskraft der Initiative
inzwischen weithin sichtbar — INQA works!

INQA biindelt Kriftel

»Gemeinsam handeln, jeder in seiner Verantwortung« — dieser Grundsatz von INQA

hat sich in der Praxis bewdhrt. Unter dem Dach der Initiative haben sich mit den Thema-
tischen Initiativkreisen (TIK) spezialisierte Arbeitsgruppen gebildet. Ihr inhaltliches
Spektrum reicht vom >Netzwerk Baustelle< iiber >Alterwerden in Beschaftigung« bis zu
>Neue Qualitit der Buroarbeit<. Burokratie oder verkrustete Strukturen sucht man hier
vergebens. Die TIK erarbeiten zielflihrende Aktivititen zu einzelnen Schwerpunktthemen
und setzen sie in Eigenregie um. Das gewonnene Wissen dient dem Transfer in die
betriebliche Praxis. Ob als Unternehmer, Arbeitnehmervertreter oder Gesundheitsexperte
— jeder INQA-Initiativkreis ist offen fiir Menschen, die etwas bewegen wollen.



0 Vorwort

RegelmaBige und umfassende Unterweisungen sind die Grundlage flr einen modernen
Arbeitsschutz im Betrieb und damit gleichzeitig eine wichtige Voraussetzung flr eine
gute Produktivitdt und Qualitat der Arbeit im Unternehmen sowie fir gesundheitsgerech-
tes und sicheres Arbeiten der Belegschaft.

Die vorliegende Broschiire gibt die Vorgehensweise, die Ergebnisse und Erfahrungen
wieder, die im Rahmen eines INQA-Projektes gemacht wurden.

Es war ein praxisbezogenes Projekt, unter maBgeblicher Beteiligung von Vorgesetzten,
die Unterweisungen durchfiihren. Auch Beschaftigte, die im Rahmen des Projektes un-
terwiesen wurden, waren eingebunden. Das Engagement der Betriebsarztin wie auch der
Sicherheitsfachkraft des BKH Giinzburg, begleiteten die Arbeit kontinuierlich. Die Be-
triebsarztin ibernahm zudem die innerbetriebliche Projekt-Koordinierung und stand als
Ansprechpartnerin jederzeit zur Verfiigung. Werk- und Krankenhausleitung des BKH
GUnzburg verfolgten das Projekt mit Wohlwollen und Interesse. In einer Abschlussveran-
staltung im Festsaal des BKH Glnzburg wurden die Ergebnisse und Erfahrungen den
inner- und aufBerbetrieblichen Akteuren und Kooperationspartnern fiir das betriebliche
Gesundheitsschutzmanagement  vorgestellt.  (Veranstaltungsbericht:  www.bkh-
guenzburg.de/veranstaltungen)

Als Arbeitsergebnis in diesem Projekt ist eine Handlungshilfe entstanden,

- die Vorgesetzten helfen soll, Unterweisungen zu einem effektiven Instrument
der Fuhrung flir Arbeitssicherheit und Gesundheit zu machen,

- die Betriebsleitungen helfen kann, das Unterweisungswesen an die gesetzli-
chen Vorgaben anzupassen und entsprechend zu reorganisieren,

- das Unterweisungsgesprach nicht mehr als eher lastige, formale Pflichterf(l-
lung zu betrachten, sondern als wirksames Instrument der Beziehung zwi-
schen Vorgesetztem und Mitarbeitern,

- die ermdglicht, die Beschaftigten mit einzubeziehen und damit Voraussetzun-
gen schafft, den kontinuierlichen Prozess der Gefdhrdungsbeurteilungen zu
gestalten.

Damit richtet sich diese Broschlre in erster Linie an:
Geschafts- und Betriebsleitungen, Fiihrungskrafte, Sicherheitsfachkrafte, Betriebsarzte
und betriebliche Interessensvertretungen (Betriebs- und Personalrate).

Die Broschiire verbindet die allgemein bekannten und akzeptierten Vorgehensweisen im
Zusammenhang mit Unterweisungen mit den neuen Elementen und den Projekterfahrun-
gen.



Im Einzelnen:

Kapitel 1, Rahmenbedingungen, legt zunachst die Belastungen und deren Auswirkun-
gen auf Betriebe und Beschaftigte dar. Wesentlich dafir ist aber auch, dass es gesetzli-
che Grundlagen flir Unterweisungen gibt, die Inhalt, Umfang und Ziele einer Unterwei-
sung klar vorgeben.

Kapitel 2 beschaftigt sich mit der schwierigen Aufgabe, die Fiihrungskréften in den
standigen Veranderungsprozessen zukommt und versucht zu zeigen, dass eine Unterwei-
sung ,neuen Stils” nitzlich ist, sowohl fiir einen stdrungsfreien Betriebsablauf als auch
fir leistungsfahige und leistungsbereite Mitarbeiterinnen.

Die wesentlichen Elemente einer derartigen Unterweisung werden beschrieben,
insbesondere:

- Berlicksichtigung psychischer Belastungen und Beanspruchungen,

- Dialog fiihren statt Anweisungen geben,

- umfassend die Bedingungen untersuchen, die zu riskantem Arbeitsverhalten
fihren, nicht nur Verhaltensanweisungen geben.

Im Kapitel 3 wird die grundlegende Vorgehensweise im Projekt beschrieben, um Un-
terweisungen als wirksames Element im Betrieb zu etablieren. Geschafts- oder Abtei-
lungsleitungen, die die Reorganisation oder Erganzung eines bestehenden Unterwei-
sungswesens planen, konnen hier Anhaltspunkte entnehmen, welche MaBnahmen im
Rahmen dieses Projektes getroffen wurden und zu den erwarteten Ergebnissen gefihrt
haben. Die ,Unterweisung der Unterweiser” ist von zentraler Bedeutung.

Im nachfolgenden Kapitel 4 sind die einzelnen Schritte fiir die Vorbereitung und Durch-
fihrung einer Unterweisung ausfiihrlich beschrieben. Hier sind die bisher bekannten
Elemente einer Unterweisung und die neu entwickelten Elemente bereits verknlpft. Ins-
besondere die im Rahmen des Projektes entwickelte ,Matrix der psychischen Belastung”
ist in die Vorbereitung einer Unterweisung ,neuen Stils” integriert.

Im Kapitel 5 wird an Beispielen das vorher Beschriebene verdeutlicht. Diese Ergebnisse
zeigen einzelne Musterunterweisungen in verschiedenen Bereichen (Pflege, Technik,
Verwaltung), die im Rahmen des Projektes erarbeitet wurden.

Ein Anhang, Checklisten, Formblatter und die ,Matrix: psychische Belastungen bei der
Arbeit” zum Kopieren vervollstandigen die Broschdire.

Zum Abschluss mochten wir uns bei den Menschen bedanken, die das Projekt unterstitzt
haben. Ohne diese Unterstiitzung ware dieses Projektergebnis nicht moglich gewesen:
Hervorzuheben ist das groBe Engagement der Projektbeteiligten — Vorgesetzte und Be-
schaftigte - des BKH Giinzburg aus den Bereichen Pflege, Technik, Verwaltung, insbe-
sondere des Pflegedienstleiters, Herrn G. Fischer und der Betriebsarztin Frau Dr. Moser.



Fur die Fachliche Unterstiitzung méchten wir uns besonders bei Herrn Heinz Braun be-
danken, der unsere Arbeit mit Diskussionen und wichtigen Anmerkungen unterstiitzt hat.

Auch mdchten wir uns bei der Bundesanstalt fir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin fir die
fachliche Begleitung des Projektes bedanken.

Ganz besonders bedanken wir uns bei Cornelia Wendt und Bianca Kruber, die diese Bro-
schiire in mihevoller Kleinarbeit korrigiert und gestaltet haben.

Dusseldorf, Oktober 2004



1 Rahmenbedingungen in der Arbeitswelt

1.1. Arbeitswelt im Wandel

Die heutige Arbeitswelt ist einem standigem Wandel unterworfen.

Arbeitsverhaltnisse haben sich verandert von lebenslangen, stabilen Beschaftigungen hin
zu flexiblen, befristeten und zeitlich unterschiedlich gestalteten. Es gibt eine deutliche
Zunahme von 44 Prozent der Teilzeitarbeit (unterschiedliche Monatsarbeitsstunden),
einen Anstieg der alleinigen Selbstandigen von 32 Prozent und 13 Prozent befristet
Beschaftigter. (Veranderung von Erwerbsformen in Deutschland 1991-2001, Stat. Bun-
desamt 2002)

Korperliche Gesundheitsrisiken durch technische Mangel an den Arbeitsplatzen haben
tendenziell abgenommen. Die arbeitsbedingten Gefahrdungen der psychischen Gesund-
heit sind jedoch mehr und vielfaltiger geworden. Lt. dem Bericht des Wissenschaftlichen
Instituts der AOK vom Dezember 2003 sind psychische Erkrankungen inzwischen die
vierthaufigste Ursache fiir Fehlzeiten in deutschen Unternehmen. Seit 1994 hat die Zahl
der Krankmeldungen aus diesem Bereich bei den AOK-Mitgliedern um knapp 75 % zu-
genommen. Der aktuelle Krankenreport der Technikerkasse zeigt ebenfalls diese Ten-
denz. Die volkswirtschaftlichen Kosten fiir das Jahr 2001 werden auf rund drei Milliarden
Euro beziffert.

Damit ist eine gefahrliche Entwicklung beschrieben und es stellt sich die Frage, wie die-
ser Situation begegnet werden kann.

Betriebe miissen darauf aus vielerlei Griinden eine Antwort finden: zusatzlich zu volks-
wirtschaftlichen, betriebswirtschaftlichen und ethischen Griinden enthdlt das Arbeits-
schutzgesetz (bereits seit 1996) entsprechende gesetzliche Regelungen. Die Fiirsorge-
pflicht von Betrieben erstreckt sich seither nicht mehr nur auf die Gewahrleistung der
technischen Sicherheit sondern auch darauf, dass die Arbeitstatigkeit unter gesundheits-
gerechten Rahmenbedingungen stattfindet, und arbeitsbedingte Erkrankungen verhin-
dert werden. Damit sind auch arbeitsbedingte psychische Erkrankungen erfasst.



Folgendes Schaubild erldutert die komplexen Zusammenhange:

Situative Einfliisse psychischer Belastungen, z.B.

_E * Betriebliche Rahmenbedingen - Umstrukturierungen
© * Arbeitsaufgabe - Uber-/ Unterforderung
= * Arbeitsorganisation - Einzel-/ Gruppenarbeit
< * Strukturierung und Zeit - Absolute Lange der Arbeitszeit
* Soziales Umfeld - Betriebsklima
* Individuelle Lebensumstande -, System Mensch”
' ' =
&
Individuelle Voraussetzungen des einzelnen Menschen, z.B. ol
D
Eigenschaften - Korperabmessung, Konstitution,
Geschlecht, Alter, usw.
Fahigkeiten - Kraft, Geschicklichkeit, Ausdauer,
Usw.
Fertigkeiten - Abhdngigkeit vom Training/Anlernen
Bediirfnisse - Lassen sich kaum eingrenzen, héngen
auch von Leistungsanreizen ab
Bewaltigungsformen
5 } }
&
C -
= Psychische Beanspruchung
Beanspruchungsfolgen
Kurzfristig z.B. psychische Erm{idung, ermi- -
dungsahnliche Zustande, Denk- o
blockaden 2
>
Langfristig z.B. Schlafstdrungen, sexuelle Funkti-

onsstérungen und verschiedenste
organische Erkrankungen (wie z.B.
Herz-Kreislauf, Magen-
Darmerkrankungen)

Abb. 1: Psychische Belastungen/Beanspruchungen und mégliche Folgen




Obwohl die Betriebe seit 1996 durch das Arbeitsschutzgesetz verpflichtet sind korperli-
che wie auch psychische Arbeitsbelastungen am Arbeitsplatz im Rahmen einer Gefahr-
dungsbeurteilung zu ermitteln und sie so gering wie maglich zu halten, ist dies in vielen
Betrieben immer noch nicht umgesetzt.

Vor allem werden psychische Arbeitsbelastungen dabei nach wie vor kaum ber(icksich-
tigt.

Durch die europdische Gesetzgebung fiir Sicherheit und Gesundheit hat sich
der klassische Arbeitsschutz vom technisch/medizinischem zum systemorientierten und
langfristig-prospektiven Arbeitsschutz entwickelt.

Folgende Punkte sollen in diesem Zusammenhang in den Betrieben umgesetzt werden:

- Pravention arbeitsbedingter Gesundheitsgefahren und arbeitsbedingter Er-
krankungen

- menschengerechte Arbeitssystemgestaltung

- Integration von Sicherheit und Gesundheit in die betriebliche Fiihrungsstruk-
tur und Alltagsroutine

- aktivierende Einbeziehung der Beschaftigten

- Erhaltung und Férderung gesundheitlicher Ressourcen der Beschaftigten

Die Unterweisung kann dazu einen wichtigen Beitrag leisten. Sie hat das Ziel sicher-
heitsgerechtes und gesundheitsbewusstes arbeiten in den Betrieben zu erméglichen.
Unterweisungen dienen als erstes dazu, die Beschaftigten Uber Gefahren und Gefdhr-
dungen zu informieren und sie flir Sicherheit und Gesundheit zu sensibilisieren. Fiir ein
sicheres und gesundheitsférderndes Verhalten am Arbeitsplatz ist aber eine hohe Quali-
fikation aller Beteiligten notwendig.

Die Unterweisung ist das wichtigste Mittel, die Beschaftigten standig am Arbeitsschutz
zu beteiligen.

Damit wird durch die Unterweisung eine Verbindung zwischen den im Betrieb vorhande-
nen Gefahrdungen, korperlich wie psychisch, und den MaBnahmen zur Verbesserung
hergestellt (Prozess der Gefahrdungsbeurteilung).

1.2. Rechtliche Grundlagen der Unterweisung

Folgende Regelwerke sind Grundlage fiir eine Unterweisung und verpflichten den Ar-
beitgeber, die Arbeitsplatze so einzurichten, dass die dort auszufiihrenden Arbeiten ohne
Beeintrachtigung der Gesundheit oder gar Gefdhrdung des Lebens durchgefiihrt werden
kénnen.



Insbesondere:

- das Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG),

- Arbeitsschutzgesetz (ArbSch@),

- Arbeitssicherheitsgesetz (ASiG),

- Betriebssicherheitsverordnung BetrSichVer),
- Gefahrstoffverordnung (GefStoffV),

- Stérfallverordnung (StorfallV),

- Unfallverhiitungsvorschriften, usw.

1.2.1 Uberblick

Grundlegende Regelwerke

Es gibt zwei grundlegende Regelwerke fiir Sicherheit und Gesundheit im Betrieb, das
Arbeitsschutzgesetz und die Berufsgenossenschaftliche Vorschrift BGV A 1 ,Grundsatze
der Pravention” (Allgemeine Vorschriften, friiher Unfallverhttungsvorschrift VBG 1).
Daneben existieren zahlreiche Zusatzregelungen, die alle die Forderung nach Unterwei-
sung der Arbeitnehmer und Arbeitnehmerinnen enthalten.

Zusatzregelungen

Zusatzregelungen flr bestimmte Tatigkeiten oder fir die Arbeit in bestimmten Gefahren-
bereichen sind beispielhaft die
- Gefahrstoffverordnung, die Lastenhandhabungsverordnung, die Personliche
Schutzausrlistungs-Benutzungsverordnung.
- Zusatzregelungen fiir bestimmte Personengruppen, wie z.B. Jugendarbeits-
schutzgesetz
- Je nach Branche und Tatigkeitsbereich gibt es spezielle Berufsgenossenschaft-
liche Vorschriften (friiher Unfallverhlitungsvorschriften) oder weitere Gesetze
und Verordnungen.

Vorschriftensammlung

Um einen Uberblick tber die erforderlichen Unterweisungen zu bekommen, empfiehlt
sich als erster Schritt, eine Sammlung fiir alle im Betrieb geltenden Gesetze, Verordnun-
gen und Berufsgenossenschaftlichen Vorschriften, anzulegen. (s. Anlage 2, Beispiel fiir
gesetzlich geforderte Unterweisungen)

Die Sicherheitsfachkraft und der Betriebsarzt kénnen die Flihrungskrafte bei der Zusam-
menstellung der Gesetze und Vorschriften beraten. Weitere Maglichkeiten der Hilfestel-
lung gibt es auch z.B. bei der zustandigen Industrie- und Handelskammer und der Hand-
werkskammer sowie bei der zustandigen Berufsgenossenschaft und dem Gewerbeauf-
sichtsamt.



1.2.2. Grundlegende Festlegungen fiir Unterweisungen

Das Arbeitsschutzgesetz gilt fiir alle

Das Arbeitsschutzgesetz gilt fiir alle Betriebe in Deutschland, auch fir den offentlichen
Dienst. Ausgenommen sind nur die Beschaftigten im Bergbau und auf Seeschiffen, aber
nur dann, wenn es eigene Regelungen gibt.

Ansonsten gilt auch hier das Arbeitsschutzgesetz.

Im § 12 Abs. 1 des Arbeitsschutzgesetzes heif3t es:

§ 12 Unterweisung

(1) Der Arbeitgeber hat die Beschaftigten (ber Sicherheit und
Gesundheitsschutz bei der Arbeit wahrend ihrer Arbeitszeit ausreichend und angemessen
zu unterweisen. Die Unterweisung umfasst Anweisungen und Erlauterungen, die eigens
auf den Arbeitsplatz oder den Aufgabenbereich der Beschaftigten ausgerichtet sind. Die
Unterweisung muss bei der Einstellung, bei Verdnderungen im Aufgabenbereich, der
Einfihrung neuer Arbeitsmittel oder einer neuen Technologie vor Aufnahme der Tatigkeit
der Beschaftigten erfolgen. Die Unterweisung muss an die Gefahrdungsentwicklung
angepasst sein und erforderlichenfalls regelmaBig wiederholt werden.
(2) Bei einer Arbeitnehmertiberlassung trifft die Pflicht zur Unterweisung nach Absatz 1
den Entleiher. Er hat die Unterweisung unter Berlicksichtigung der Qualifikation und der
Erfahrung der Personen, die ihm zur Arbeitsleistung Uberlassen werden, vorzunehmen.
Die sonstigen Arbeitsschutzpflichten des Verleihers bleiben unberthrt.

Gefahrdung

Die Gefahrdungsbeurteilung ist gemal § 5 Arbeitsschutzgesetz durchzufihren.

Dabei muss der Arbeitgeber (oder ein von ihm beauftragter Beschaftigter) die festgestell-
ten Gefahrdungen an den jeweiligen Arbeitsplatzen beriicksichtigen. Als Gefahrdung ist
dabei auch mit einzubeziehen

- wie gut die Qualifikation und die Unterweisung der Beschaftigten ist

- und wie gut das Unterweisungswesen im Betrieb funktioniert. Es kommt dar-
auf an, die Ablaufe und die Organisation der Unterweisungen sowie die ge-
lebte Praxis zu untersuchen.

Wenn einer der obigen Punkte sich als mangelhaft erweist, muss der Arbeitgeber fiir eine
Verbesserung sorgen.
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Welche Anforderungen bestehen demnach fiir Unterweisungen?

Ausreichend und umfassend

Die Unterweisung fiir Sicherheit und Gesundheit muss ausreichend und umfassend sein,
d.h. die Beschaftigten mussen danach in der Lage sein, Gefahrdungen zu erkennen, d.h.
kérperliche und psychische, um dann entsprechend zu handeln.

Die Betriebsanleitungen der Hersteller und innerbetriebliche Betriebsanweisungen sind
die Grundlage fiir die Information und Unterweisung der Beschéftigten, sie sind ihnen
daher zur Verflgung zu stellen.

Arbeitsplatzbezogen

Die Unterweisung muss speziell auf die Arbeitssituation der Unterwiesenen zugeschnit-
tene Informationen, Erlduterungen und Anweisungen enthalten, d.h. sie muss arbeits-
platzbezogen, tatigkeitsbezogen und fahigkeitsbezogen sein.

In der Arbeitszeit

Die Unterweisung muss wahrend der Arbeitszeit stattfinden. Fiir die Zeit der Unterwei-
sung mussen die Beschaftigten ihr volles Gehalt bzw. ihren vollen Lohn gezahlt bekom-
men. Wenn Unterweisungen wahrend der Arbeitszeit nicht mdglich sind, z.B. Schichtar-
beit, missen sie auBerhalb der Arbeitszeit durchgefihrt werden. (bezahlte Arbeitszeit)

Wann miissen Unterweisungen stattfinden?

Die Beschaftigten mussen vor Aufnahme der Beschaftigung unterwiesen werden, d.h.
bevor sie das erste Mal mit der Arbeit beginnen.

Unterschieden wird:

Erstunterweisung
wenn Arbeitnehmer neu eingestellt werden und
aus besonderem Anlass (s. S. 12)

Regelunterweisungen (Wiederholungsunterweisungen)
die Unterweisungen missen regelmaBig wiederholt werden (d.h. mindestens einmal im
Jahr) und wenn nétig.

Wann Wiederholungsunterweisungen ,nétig” sind, hangt von der Art und Gefahrlichkeit
der Tatigkeit und der Zuverlassigkeit der betroffenen Beschaftigten ab. Umso gefahrlicher
die Tatigkeit, umso unzuverlassiger die Beschaftigten, umso haufiger missen die
Unterweisungen durchgefhrt werden.
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AuBer der Reihe zu unterweisen ist auch bei eigenen Beobachtungen, wie z.B. bei der
Nicht-Verwendung von PSA und anderen Hilfsmitteln, sowie auch bei Verbandsbuchein-
tragen (z.B. standig kleinen Verletzungen) und bei Hinweisen durch die Beschaftigten.

- Auch sollte zum Zeitpunkt des Inkrafttretens neuer oder geanderter Vorschrif-
ten unterwiesen werden.

Nach Arbeitsunfdllen oder Beinaheunfallen ist es auf jeden Fall angebracht
die Beschaftigten noch einmal , auBBerhalb der Reihe” zu unterweisen.

Unterweisung aus besonderem Anlass

- wenn Arbeitnehmer innerhalb des Betriebes versetzt werden,

- wenn sich Veranderungen in ihrem Aufgabenbereich ergeben,

- wenn neue Arbeitsmittel (z.B. Werkzeuge, Arbeitsstoffe) eingefiihrt werden,
- wenn neue Technologien eingeflihrt werden.

\ Achtung nicht nur die eigenen
Beschaftigten sind zu unterweisen!!

Unterweisung fiir Leiharbeitnehmer und fiir Mitarbeiter von Fremdfirmen

Im Falle einer Arbeitnehmertiberlassung trifft diese Pflicht den Entleiher.
Leiharbeitnehmer und Leiharbeitnehmerinnen sind genau so zu unterweisen wie eigene
Beschaftigte.

Wenn Fremdfirmen auf dem Betriebsgelande oder im Betrieb tétig werden, muss der

Unternehmer sicherstellen, dass diese Beschaftigten auch unterwiesen wurden oder sie
selbst unterweisen.
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Wer ist verantwortlich?

Arbeitgeber

Der Arbeitgeber ist fiir die Unterweisungen verantwortlich. Im § 13 Arbeitsschutzgesetz
ist dies ausdriicklich festgeschrieben:

Er ist der Schutzpflichtige und grundsatzlich fir die Erfillung der Pflichten, die sich fir
ihn aus den gesetzlichen Vorschriften ergeben, verantwortlich und dazu gehért auch die
Unterweisung der Arbeitnehmer.

Wer unterweist?

In der Regel sollte der Arbeitgeber die Unterweisungen den unmittelbaren betrieblichen
Vorgesetzten (bertragen. Dies hat den Vorteil, dass die Vorgesetzten gegenuber den
Beschaftigten weisungsbefugt sind und auf die Einhaltung der vermittelten Inhalte dran-
gen kénnen. Nachteilig kann sein, dass die Vorgesetzten oft selbst nicht die ndtige Fach-
kenntnis flir Sicherheit und Gesundheit im Betrieb haben.

Eine andere Maglichkeit ist es, die Fachkraft fir Arbeitssicherheit (§ 6 ASiG) oder den
Betriebsarzt (§ 3 ASiG) mit der Unterweisung zu beauftragen. Sie haben in jedem Fall die
nétige Fachkenntnisse kénnen aber nicht anordnen, anweisen oder Verabredungen tref-
fen. Von daher sollten sie, nur zur Unterstiitzung herangezogen werden.

Eignung des Unterweisers
Wenn ein Unterweiser personlich oder fachlich nicht geeignet ist (laut Berufsfortbil-

dungsgesetz) oder Aufgaben vernachldssigt, kann der Betriebsrat seine Abberufung
verlangen bzw. seiner Neueinsetzung widersprechen. (§ 98 BetrVG)

Wenn sich Betriebsrate selbst in Sicherheit und Gesundheit schulen lassen
wollen, dann kénnen sie sich ohne Entgeltminderung von der Arbeit durch
einen Beschluss des Betriebsrats freistellen lassen.

Zum Nachlesen: § 37 BetrVG

Pflichten iibertragen

Da sich der Arbeitgeber meist nicht selbst um die Organisation, Durchfiihrung und Do-
kumentation der Unterweisungen kiimmern kann, sehen das Arbeitsschutzgesetz und die
BGVA 1 — Unfallverhiitungsvorschrift ,Grundsatze der Pravention” die Madglichkeit der
Pflichtenlibertragung vor.

Danach kann der Arbeitgeber zuverlassige und fachkundige Personen schriftlich beauf-
tragen, diese Aufgaben in eigener Verantwortung wahrzunehmen.

Befugnisse und Kompetenzen sollten dabei geregelt werden.

Die allgemeine Aufsichtspflicht bleibt trotz Pflichteniibertragung beim Ar-
beitgeber!
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Beschaftigte

Aus dem Arbeitsschutzgesetz ergeben sich flr die Beschaftigten Mitwirkungsrechte,
Mitwirkungspflichten sowie eine Unterstlitzungspflicht, die auch im Zusammenhang mit
einer Unterweisung Anwendung finden.

Mitwirkungsrechte der Beschaftigten nach dem Arbeitsschutzgesetz
(§89,11,12 und 17 ArbSchQG)

e Informationen Gber Belastungen und Gefdhrdungen sowie geeignete Anweisungen

e Vorschlage fir Sicherheit und Gesundheit zu machen

e Arbeitsmedizinische Untersuchung auf eigenen Wunsch, um sich z.B. Gber die Ursa-
chen oder Zusammenhange von Beschwerden aufklaren zu lassen

e RegelmaBige ausreichende angemessene Unterweisungen im Dialog mit den Fiih-
rungskraften wahrend der Arbeitszeit

o AuBerbetriebliches Beschwerderecht; d.h. wenn z.B. in Unterweisungen immer wieder
darauf hingewiesen wurde, dass die getroffenen MaBnahmen und bereitgestellten
Mittel nicht ausreichen um die Sicherheit und Gesundheit der Beschaftigten bei der
Arbeit zu gewahrleisten.

Mitwirkungspflichten der Beschaftigten nach dem Arbeitsschutzgesetz
(§15 ArbSchG)

e GemaB der Unterweisung und Weisung des Arbeitgebers fir die eigene Sicherheit und
Gesundheit zu sorgen.

e Auch fir die Sicherheit und Gesundheit der Personen zu sorgen, die von den Hand-
lungen und Unterlassungen bei der Arbeit betroffen sind

e Maschinen, Gerate, Werkzeuge, Arbeitsstoffe, Transportmittel und sonstige Arbeits-
mittel sowie Schutzvorrichtungen und die ihnen zur Verfligung gestellte Schutzausriis-
tungen bestimmungsgemal zu verwenden.

Unterstiitzungspflicht der Beschaftigten nach dem Arbeitsschutzgesetz
(§ 16 ArbSchG)

o Jede festgestellte unmittelbare erhebliche Gefahr fiir Sicherheit und Gesundheit sowie
jeden Defekt an den Schutzsystemen zu melden.

e Unterstlitzung des Arbeitgebers gemeinsam mit dem Betriebsarzt und der Fachkraft
fur Arbeitssicherheit Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit zu gewahrleisten.

Diese Mitwirkungsmdglichkeiten sollten genutzt und ausgebaut werden, da die Beschaf-
tigten die eigentlichen Experten ihres Arbeitsplatzes sind.

Wenn eine umfassende und korrekte Unterweisung im Dialog mit dem Vorgesetzten
durchgeflihrt wurde, missen sich die Beschaftigten an die darin enthaltenden
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Anweisungen bzw. Verabredungen halten, sonst riskieren sie eine Abmahnung oder eine
andere Form der Bestrafung bis hin zu BuBgeld, Regress usw..

Andererseits kann ein Vorgesetzter kein sicherheits- und gesundheitsbewusstes Arbeiten
fordern, wenn er keine richtige (wie beschrieben) Unterweisung durchgeflhrt hat. Bei
Unfallen kénnen da BuBgeld und Zivilklage mit Schadensersatz und Schmerzensgeld auf
ihn zu kommen, wenn Fahrlassigkeit bzw. grobe Fahrlassigkeit nachgewiesen wird.

Auch die Unterstiitzungspflichten der Beschaftigten hangen in entscheidender Weise von
der Qualitat und dem Umfang der Unterweisung ab.

Im Folgenden werden die wichtigsten Paragraphen des Betriebsverfassungs- und Bun-
despersonalvertretungsgesetz in diesem Zusammenhang aufgestellt.
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Die wichtigsten Paragraphen des BetrVG/BPersVG 74 fiir Sicherheit und Ge-
sundheit im Betrieb, die im Zusammenhang mit einer Unterweisung ange-

wandt werden konnen.

'Betriebsrite (BetrVG)

Personalrate (BPersVG

Stichworte zur Erlauterung:
Kollektivrechte

74)

Uberwachungspflicht durch BR/PR iiber
Einhaltung der Gesetze, Verordnungen
u.a.; sind Unterweisungen ordnungsge-
mal durchgefiihrt worden?

§ 80 Abs. 1Nr. 1, 2, 3, 4,
6, 7; Abs. 2 u. 3.

§ 68

Mitbestimmung bei Regelungen zur Ver-
hdtung von Arbeitsunféllen, Berufskrank-
heiten sowie Uber den betrieblichen Ge-
sundheitsschutz im Rahmen der gesetzli-
chen Vorschriften und Unfallverhiitungs-
vorschriften

§ 87 Abs. 1 Nr. 7. (in
Verbindung mit §§ 76 u.
77 E-Stelle, Betriebs-
vereinbarungen)

§ 75 Abs. 3 Nr. 11, 16
(damit in Verbindung:
§§71,73,74,75 Abs. 5
E-stelle, Dienst-
vereinbarungen)

Freiwillige Betriebsvereinbarungen

§ 88 Nr. 1

Mitwirkung bei der Bekdmpfung von Un-
fall- und Gesundheitsgefahren, Zusamme-
narbeits- und Dokumentationspflichten,
hier besonders Unterweisung.

§ 89

51

Mitbestimmung bei der Durchflhrung
betrieblicher BildungsmaRnahmen (hier
aufgenommen wegen maoglicher Belastun-
gen mangelnde Qualifikation)

§§ 97/ 98 Abs. 3 u. 4

§75Abs.3Nr.6u.7,8§
76 Abs.2Nr. 1,6

Behandlung von Beschwerden der AN
durch den BR, ggf. E-Stelle, Unterrich-
tungspflicht des AG gegenuber BR
Individualrechte/Arbeitgeberpflichten
gegeniber dem einzelnen AN:

§ 85

Informationspflicht des AG uber Ge-
sundheitsgefahren und Mallnahmen zu
ihrer Abwendung

§ 81 Abs. 1

Anhdrungs- und Erdrterungsrecht des AN
Uber die Gestaltung des Arbeitsplatzes
und des Arbeitsablaufs

§ 82 Abs. 1

Beschwerderecht des AN, Behandlungs-
pflicht durch den AG, Nachteilsverbot.

§ 84

In unterschiedlichen Gerichtsurteilen wird das Mitbestimmungsrecht der betrieblichen Interessensver-
tretung bei der Unterweisung der Beschaftigten und der Beurteilung der Gefahrdungen bestatigt.
Auch das Bundesarbeitsgericht (BAG) bekraftigte dies noch einmal in einem Urteil vom 8. Juni 2004

(§ 87 Abs.1 Nr. 7 BetrVQ).
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BGV A 1 - Unfallverhiitungsvorschrift , Grundsdtze der Pravention”

Die am 1.1.2004 in Kraft getretene Unfallverhiitungsvorschrift ist die zentrale Vorschrift
fir ein neu gestaltetes und gestrafftes berufsgenossenschaftliches Vorschriftenwerk. Sie
ist MaBstab und Wegweiser fir Unternehmer und Versicherte bei der Gestaltung von
Sicherheit und Gesundheit.

Im § 4 wird der Arbeitgeber verpflichtet die Versicherten Gber Sicherheit und Gesundheit
bei der Arbeit mindestens einmal jahrlich zu unterweisen und erforderlichenfalls zu
wiederholen.

Dabei missen alle relevanten Inhalte der geltenden Unfallverhiitungsvorschriften und
Berufsgenossenschaftlichen Regeln sowie staatliche Vorschriften und Regelwerke, die fiir
die jeweilige Tatigkeit erforderlich sind, auf verstandliche Weise vermittelt werden.

Niemand von den Beschéftigten sollte sich scheuen, darauf hinzuweisen und noch einmal
nachzufragen, wenn die eine oder andere Vorschrift bzw. Handlungsweise nicht verstan-
den wurde.

Die Unterweisung muss dokumentiert werden!
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2 Unterweisungen — ein hoch wirksames Instrument

Fuhrungskrafte sind durch die Veranderungen in der Arbeitswelt mit groBen und auch
neuen Herausforderungen konfrontiert. Sie missen Ihre grundsatzlichen Aufgaben, unter
veranderten und sich standig verandernden Bedingungen durchfihren - namlich die Er-
fullung der betrieblichen Ziele in der Produktion, Verwaltung oder im Dienstleistungsbe-
reich gewahrleisten und fiir die dauerhafte Leistungsfahigkeit der Belegschaft sorgen. Es
ist unumstritten, dass fir hohe Produktivitdt und Qualitat letztendlich einsatzfahige und
einsatzbereite, gesunde, motivierte Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen eine notwendige
Voraussetzung sind.

Was kann nun Unterweisung in diesem Zusammenhang leisten?

Die gesetzlich verankerte Unterweisung hat sich im Rahmen des Projektes als effektives
Instrument erwiesen, um sowohl vorhandene Probleme festzustellen als auch effektive
MaBnahmen zu entwickeln. In vielen Betrieben werden diese Mdglichkeiten noch nicht
erkannt und die Unterweisung eher als lastige und zeitraubende gesetzliche Pflichtveran-
staltung gesehen.

Dies ist nachvollziehbar, solange UW im ,alten Stil* durchgefihrt werden, d.h. als eine -
didaktisch mehr oder weniger gut aufbereitete Anweisung an Mitarbeiter, wie sie sich zu
verhalten haben, um keine Unfalle zu verursachen. So kann es vorkommen, dass im
Rahmen einer Wiederholungsunterweisung ein lang gedienter Mitarbeiter zum wieder-
holten Male die gleiche Sicherheits-Unterweisung bekommt oder dass theoretische Un-
terweisungen mit den Erfordernissen der Praxis nicht (iberein stimmen und dergleichen
mehr. Damit ist kein Gewinn verbunden.

Sobald jedoch eine Unterweisung ,neuen Stils“ durchgefihrt wird, bekommt das Ge-
sprach eine neue Dynamik, es entsteht Interesse daran von allen Beteiligten.

Dazu ist jedoch erforderlich, dass von Seiten des Vorgesetzten nicht nur Informationen
und Verhaltensanweisungen weitergegeben werden, sondern in einem Gesprach die
Gesamtsituation und die Gefahrdungen betrachtet werden, die durch den Arbeitsablauf
und alle Arbeitsumstande entstehen.
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- Die Beschdftigten werden als ,Experten” vor Ort betrachtet, deren Erfah-
rungswissen wichtig ist und bertcksichtigt wird

- Von den Beschaftigten wird im Gegenzug nicht nur die Entgegennahme der
Verhaltensanweisungen erwartet, sondern die aktive Beteiligung bei der Dar-
stellung moglicher Gefdhrdungen und bei der Diskussion von geeigneten
GegenmaBnahmen

- Die Beschaftigten sind It. Arbeitsschutzgesetz an der Durchflihrung einer
Gefahrdungsbeurteilung zu beteiligen. Die Unterweisung ist das Mittel der
Wahl, ihnen entsprechende Kenntnisse zu vermitteln und sie in den
kontinuierlichen Prozess der Geféhrdungsbeurteilung mit einzubeziehen.

- Der Vorgesetzte erfahrt von riskanten Gegebenheiten im Alltag und kann pra-
ventiv handeln: Verhaltensanforderung kann durch Verhaltnispravention
erganzt werden.

- Als Ergebnis einer derartigen Unterweisung sind deshalb i.d.R. nicht nur Ver-
haltensanweisungen festzuhalten sondern auch meist arbeitsorganisatorische
MaBnahmen, die vom jeweiligen Vorgesetzten zu treffen sind.

Das waren im Wesentlichen die Ziele, die im Rahmen des INQA-Projektes angestrebt
wurden und die durch die Unterweisungen ,,neuen Stils® erreicht werden sollten.

Dem liegt die Annahme zugrunde, dass Unterweisungen, die auch die psychischen Ge-
fahrdungen bei der Arbeit beriicksichtigen und als Dialog gefiihrt werden, ein wesentli-
ches, sehr effektives Element des betrieblichen Arbeitsschutzmanagements sein kdnnen.
Derart gestaltete Unterweisungen unterstiitzen Vorgesetzte wie Beschaftigte sicheres,
gesundheitsbewusstes und gesundheitsforderliches Arbeiten immer wieder herzustellen.
Zudem ist dadurch eine gute Basis flr die Beteiligung der Beschaftigten bei der Gefahr-
dungsbeurteilung geschaffen. Eine Unterweisung kann gleichzeitig zu einer Analyse von
Gefahrdungen im Zusammenhang mit einer Tatigkeit oder einem Arbeitsplatz genutzt
werden. Andererseits ergeben sich durch die im Betrieb oder in Abteilungen durchgefiihr-
te Gefdhrdungsbeurteilungen Hinweise auf relevante Unterweisungsthemen. Die Ge-
sprachssituation der Unterweisung bietet zudem eine gute Mdglichkeit fir Vorgesetzte,
mit den Beschaftigten Gber Losungen zur Verringerung oder Vermeidung von festgestell-
ten Gefahrdungen zu sprechen.

Unterweisung kann mehr sein als formale Pflichterfiillung. Die folgende Grafik
,Was ist und wozu dient Unterweisung?” fasst zusammen, was eine Unterweisung
.neuen Stils” zu einem niitzlichen Instrument macht.
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Was ist und wozu dient ,,Unterweisung”?

.8t 2in Fuhrungsinstrument fir Arbeitssicherheit und Gesundheit

.fdhrt zu
Ergebnissen:

-8t Gesetz Arbeitsschutzgesetz und Einzelvorschriften

Unterweisung...

~ziettab auf

— Dialog statt , Diktat®

L, Erkennen von
zefahrdungen

—— Sicheres Yerhalten

— Anderung von
Arbeitsbedingungen

L Wirksamkeit statt
formale Fflichterfullung

~umfasst

— technische
Arbeitssicherheit

— alle
Arbeitshedingungen

Arbeitssicherheit,
Gesundheit, Qualitat

Selbstandigkeit der
EBeschaftigten

zefahrdungskbeurteilung
Pravention

Abb. 2: Was ist und wozu dient Unterweisung?
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3 Schritt fiir Schritt zu einem effektiven Unterweisungswesen
~Unterweisung der Unterweiser”

Die Vorgehensweise im Rahmen des INQA-Projektes hat sich als geeignet erwiesen, dem
betrieblichen Unterweisungsmanagement wertvolle Impulse zu geben. Auch wenn die
Erganzung oder Reorganisation eines bestehenden Unterweisungswesens in einem Betrieb
auf die Tagesordnung gesetzt wird, ist es empfehlenswert, die einzelnen Schritte und MaB-
nahmen, die im Rahmen des Projektes getroffen wurden, nachzuvollziehen. Als Eckpunkte
einer erfolgreichen Erganzung bzw. (Re-) Organisation des Unterweisungswesens haben
sich erwiesen:

- Zustimmung und Beflirwortung der Geschaftsleitung/Bereichsleitung

- Schulung von Fiihrungskréften verschiedener Ebenen:

- “Unterweisungen durchfilhren und die psychischen Belastungen am Arbeits-
platz beriicksichtigen”

Schulung von Beschéftigten :

- “Rechte, Pflichten und Mdglichkeiten im Bereich Arbeitssicherheit und
Gesundheit

- Erarbeitung und Erprobung von Musterunterweisungen mit entsprechender An-
leitung/Schulung

- Uberpriifung der Wirksamkeit

Zu den genannten Schritten im Einzelnen:

3.1 Zustimmung und Befiirwortung der Geschaftsleitung/Bereichsleitung

Die Erfahrungen zeigen, dass nachhaltig wirksame Verbesserungen im betrieblichen Ar-
beitssicherheits- und Gesundheitsmanagement dann erreichbar sind, wenn dieses Thema
als , Chefsache” betrachtet wird. Es gibt zahlreiche iiberzeugende Argumente, das betrieb-
liche Unterweisungswesen hinsichtlich seiner Effektivitdt zu beurteilen und gegebenenfalls
zu verbessern.

- Unterweisungen, die psychische Belastungen berticksichtigen, bringen groBen
Nutzen, insbesondere um praventiv tatig werden zu kdnnen und das Gesprach
zwischen Vorgesetztem und Mitarbeiter zu férdern.

- Mit einem funktionierenden Unterweisungswesen wird ein wesentlicher Beitrag
zur Gefdhrdungsbeurteilung geleistet, ebenso wie die Ergebnisse der Gefahr-
dungsbeurteilung in die Unterweisungen integriert werden konnen.

- Fihrungskrafte sind die flr einen Betrieb entscheidende Schaltstelle fiir Produk-
tivitat, Qualitat sowie Zufriedenheit und Leistungsfahigkeit der Mitarbeiter.

Es lohnt sich Fithrungskrafte weiter zu qualifizieren, damit sie Unterwei-

sungen optimal durchfiihren kdnnen.
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- Ebenso lohnt sich die Qualifizierung der Beschaftigten, um sie mit ihren Rech-
ten und Pflichten fur Arbeitssicherheit und Gesundheit bekannt zu machen
und ihnen insbesondere zu verdeutlichen, dass ihr Erfahrungswissen geschatzt
wird und in die Fiihrungsarbeit einbezogen wird.

Nicht zuletzt:
Unterweisungen sind gesetzliche Vorschrift. Sie mlssen durchgefiihrt werden. Warum
dann nicht ein effektives Instrument flir die Fihrung daraus gestalten?

Die Werkleitung und Krankenhausleitung des BKH Gunzburg hatten nach einer Prasenta-
tion entschieden, sich an diesem Projekt zu beteiligen. Das Vorhaben erfuhr umfassende,
kontinuierliche Unterstlitzung. Das Engagement und Interesse aller Beteiligten war hoch,
ihre Arbeit konstant zuverldssig. Damit waren wesentliche Grundbedingungen fir eine
erfolgreiche Projektdurchfiihrung gegeben. Nicht immer wird man unter solch giinstigen
Umstanden Neuerungen im Unterweisungswesen einflihren kénnen. In der betrieblichen
Praxis kann es jedoch auch ausreichend sein, wenn eine Abteilungsleitung entschlossen
ist, im Unterweisungswesen neue Wege zu beschreiten und innerhalb des Betriebs damit
eine Vorreiterrolle einzunehmen.

3.2 Schulung der Fiihrungskrafte: ,Unterweisungen durchfiihren —
psychische Belastungen integrieren”

Zunachst fand ein dreitagiges Seminar mit Flihrungskréften aus verschiedenen Bereichen
statt: Pflege, Verwaltung, Technik. Das bedeutete, dass das Thema von Anfang an sozu-
sagen brancheniibergreifend angegangen wurde. Der Erfahrungsaustausch der Fih-
rungskrafte aus den verschiedenen Bereichen wurde von den Teilnehmern begr(it und
fihrte zu zahlreichen interessanten Diskussionen. Insbesondere wurde festgestellt, dass
sie alle sehr ahnliche Probleme haben im Umgang mit der , Unterweisung”.

Die Schulung/ bzw. das Training der Vorgesetzten befasste sich zunachst mit den
neuen Aspekten. Dazu wurden folgende Themen behandelt:

- Bestandsaufnahme: Wie werden Unterweisungen bisher durchgefihrt?

- Ergebnisse? Probleme?

- Rechtliche Aspekte im Zusammenhang mit Unterweisung

- Fuhrungsaspekte: z.B. Verantwortung, Delegation, Gesprachsfiihrung,

- Inwiefern sind psychische Belastungen Stérfaktoren flir sicheres und

- gesundheitsbewusstes Arbeiten?

- Wie kann man die Beanspruchung der Beschaftigten einschatzen?

- Einfiihrung in die Matrix , Umgang mit psychischen Belastungen am Arbeits-
platz”
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AnschlieBend wurden diese zusatzlichen Aspekte mit den Elementen des bereits beste-
henden Unterweisungswesens zusammengefihrt. Dazu wurden folgende Themen be-
handelt:

- Erfassen des Unterweisungsbedarfs fiir den jeweiligen Verantwortungsbereich
- Unterweisungsplan erstellen

- Vorbereitung der Unterweisung unter Einbeziehung der Matrix,, Umgang mit
- psychischen Belastungen am Arbeitsplatz”

- Nachbereitung

- Erfolgskontrolle

Am Ende des dreitagigen Seminars legten die einzelnen Fiihrungskrafte ein Thema fest,
fir das sie so genannte Musterunterweisungen erarbeiten wollten. Damit sollte eine
,Unterweisung neuen Stils” in der Praxis ausprobiert werden.

Ausgewahlt wurden die Themen:

Heben und Tragen von Lasten”
vom Leiter des Technischen Betriebsamtes des BKH Giinzburg, von der Leiterin der Wa-
scherei, dem stellvertretenden Kiichenleiter und dem Leiter der Schreinerei

. Gefahren im Broalltag ” vom Leiter einer Abteilung im Verwaltungsbereich und vom
stellvertretenden Personalratsvorsitzenden

Umagang mit einem Gefahrstoff”von der Abteilungsleiterin im Bereich der Pflege

Es wurde deutlich, dass (ibergeordnete Fihrungskrafte (im Rahmen des Projektes betraf
dies den Leiter des Technischen Betriebsamtes und die Abteilungsleiterin im Bereich der
Pflege) ihre Unterweisung flir Nachgeordnete Fihrungskrdfte unter zwei unterschiedli-
chen Aspekten gestalten mussen: es ist notwendig, sowohl die Methode der Unterwei-
sung (siehe dazu Kap. 4) als auch die Inhalte der Unterweisung (Kap. 1 und Kap 4) zu
vermitteln.

Dies ist eine groBe Herausforderung,

- weil die inhaltliche Thematik oftmals umfangreich ist, Vorschriften auch verandert
werden, die Thematik schwierig ist (z.B. Gefahrstoffe)

- die zu vermittelnden Themen auch fiir die Flihrungskrafte neu waren, insbeson-
dere was psychische Belastungen/Beanspruchung bei der Arbeit betrifft, die
Anwendung der Matrix und Durchflihrung der Unterweisung als Dialog
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f Vorgesetzte/r R

hat Pflicht zur hat Recht auf
\l—,> MeisterIn/Stationsleitung <<
hat Pflicht zur hat Recht auf

M Mitarbeiterin [/

Abb. 3: Unterweisung Recht und Pflicht. (siehe auch Kapitel 5, S. 47)

Ausgehend von den Projekterfahrungen kénnen die Ubergeordneten Fiihrungskrafte
wesentlich entlastet werden, wenn die Mitarbeiter der Nachgeordneten Ebene im Rah-
men eines Seminars mit grundlegenden, allgemeinen Fragen der der Unterweisung unter-
richtet werden.

Themen waren dabei:
- das allgemeine Vorgehen bei der Vorbereitung einer Unterweisung und

- insbesondere die Beriicksichtigung der psychischen Belastungen, unter Anwendung
der Matrix als Hilfsmittel und

- die Unterweisung als Dialog.

Im Anschluss an das dreitdgige Seminar begann die Erarbeitung der Musterunterweisun-
gen. Bei Bedarf war Riicksprache mit der Arbeitspsychologin im Projekt mdglich. Es fan-
den auch noch zwei weitere Treffen statt, zum Erfahrungsaustausch und zur Weiterent-
wicklung der Musterunterweisungen. Im Rahmen des Projektes waren Vordrucke (Form-
blatter) entwickelt worden, die sich als praktischer Leitfaden erwiesen, die neuen Ele-
mente einer Unterweisung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung der Unterweisung zu
integrieren (siehe Anlage 3,4,6,7,8).

3.3 Schulung von Beschaftigten: “Rechte, Pflichten und Mdglichkeiten
im Bereich Arbeitssicherheit und Gesundheit”

Mit dem Arbeitsschutzgesetz wurde auch fiir die Beschaftigten die Verantwortung, fir
Arbeitssicherheit und Gesundheit Sorge zu tragen, erweitert. Entsprechende Mitwir-
kungsrechte und — Mdglichkeiten wurden im Arbeitsschutzgesetz (§§ 14 —17) festgelegt.
Konkretisiert fir Unterweisungsgesprache bedeutet das, dass zukinftig nicht mehr ein-
seitig Verhaltensanweisungen ausgesprochen werden, sondern dass ein Gesprach iber
die Situation am Arbeitsplatz geflihrt werden muss. Beobachtungen und Probleme soll-
ten von den Beschaftigten dabei eingebracht werden, die sicheres und gesundheitsge-
rechtes Arbeiten erschweren oder verhindern.
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Im Rahmen einer Schulung wurden die Mitwirkungsmoglichkeiten der Beschaftigten bei
den Unterweisungsgesprachen erdrtert. Vor der Erprobung der Musterunterweisungen
wurden jeweils zwei Beschaftigte aus den entsprechenden Bereichen dazu eingeladen.

SchwerpunktmaBig waren folgende Punkte Thema:

- Erfahrungen mit Unterweisungen bisher

- Verandertes Szenario, Veranderung ihrer Rolle: nicht mehr Empfanger von Ver-
haltensanweisungen sondern aktiver Experte fir Arbeitssicherheit und Gesundheit
am Arbeitsplatz

- Gesetzliche Grundlagen: Rechte, Pflichten, Méglichkeiten

- Ablauf der Musterunterweisung

- Entwicklung von Kriterien zur Uberpriifung der geplanten Unterweisung: Woran
kénnen die Beschaftigten merken, dass sich bereits etwas verandert hat?

Die Teilnehmer an diesem Seminar zeigten sich sehr interessiert Gber Moglichkeiten,
ihren Handlungsspielraum zu erweitern und ihr Expertenwissen einzubringen. Skepsis
wurde geduBert, ob sich das im betrieblichen Alltag realisieren lieBe.

Die Erfahrungen im Projekt zeigen, dass den Beschaftigten Zeit eingerdumt werden muss,
sich mit dem Thema der psychischen Belastungen/Beanspruchungen auseinanderzuset-
zen. Dies ist ein immer noch ungewohntes Terrain und die meisten Akteure des betriebli-
chen Gesundheitswesens stehen am Anfang, ihre Rolle, ihre Verantwortung und ihre
Chancen in diesem Zusammenhang zu reflektieren. Auch die Kompetenz, psychische
Belastung und Beanspruchung zu erkennen, muss durch Informationsvermittlung entste-
hen. Dies sind notwendige Voraussetzungen, denn nur dann sind die Beschéftigten in der
Lage, Gefdhrdungen wahrzunehmen. Auch die Sensibilitdt der Vorgesetzten, fiir die ei-
gene gew(nschte Vorbildfunktion, flir ein sicherheitsgerechtes und gesundheitsbewuss-
tes Verhalten, muss erhoht werden.

In Abhangigkeit von der betrieblichen Kultur wird es auch mehr oder weniger Zeit brau-
chen, die Beschaftigten zu Uberzeugen, dass ihre sachlich-kritischen Hinweise, ihre Beo-
bachtungen und Ideen gebraucht und geschatzt werden. Das BKH Giinzburg betreibt
schon seit vielen Jahren aktiv gesundheitsforderliche MaBnahmen, so dass die anféngli-
che Skepsis der Beschaftigten, die an dieser Schulung teilnahmen, schnell einer konstruk-
tiven Diskussion wich.

Zur Beurteilung der Musterunterweisung durch die Beschaftigten wurden Kriterien erar-
beitet. Sie bildeten das GerUst fiir ein halbstandardisiertes Interview, das nach erfolgter
Musterunterweisung mit den Vorgesetzten und den Unterwiesenen durchgefihrt wurde.
(siehe Anlage 9: Nachbereitung der Unterweisung, Fragen zur (halbstrukturierten) Nach-
besprechung der Probe- Musterunterweisungen)
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3.4 Erarbeitung und Erprobung von Musterunterweisungen

Die Musterunterweisungen wurden von den Vorgesetzten nach dem dreitdtigen Seminar
begonnen. Es fanden noch weitere Treffen (insgesamt 1 2 Tage) zur Riickmeldung und
zur gemeinsamen Weiterentwicklung statt. Die Flihrungskrafte hatten die Moglichkeit,
bei der Erarbeitung jederzeit an die Betriebsarztin, an die Sicherheitsfachkraft oder an
die Arbeitspsychologin heranzutreten.

Die Erprobung der Musterunterweisung fand unter weitestgehend realen Bedingungen
statt, am Arbeitsplatz oder in der Nahe des Arbeitsplatzes. Die Unterweisungsgesprache
wurden von der Betriebsarztin und der Arbeitspsychologin begleitet und anhand eines
halbstandardisierten Leitfadens mit den Beteiligten nachbesprochen. Beispiele fiir den
Ablauf und fir Ergebnisse werden im Kapitel 5 geschildert.

3.5 Uberpriifung der Wirksamkeit

Die Frage der Wirksamkeit ist unter folgenden zwei Gesichtspunkten relevant:

o Wirksamkeit des Gesprachs
- Hatte das Unterweisungsgesprach als solches einen veranderten Charakter
- Fuhrte das Gesprach zu  anderen Ergebnisse als bei den friheren
Unterweisungen?
¢ Nachhaltige Wirkung des Gesprachs
- Werden die im Rahmen des Gesprachs festgelegten MaBnahmen zuverlassi-
ger oder selbstandiger durchgefihrt? Arbeiten die Beschaftigten jetzt si-
cherheits- und gesundheitsgerecht?

Die Rickmeldungen und Ergebnisse durch Vorgesetzte und Mitarbeiterinnen nach dem
Unterweisungsgesprach zeigten, dass es gelungen war, ein Gesprach zu fithren, bei dem
wichtige Gesichtspunkte angesprochen worden waren. So wurde gesagt, Unterweisun-
gen auf diese Art seien interessant, sie filhrten zur Besprechung der wirklichen, tdglichen
Probleme. Die Eigenarten der einzelnen Mitarbeiter konnten mit einbezogen werden. Die
Beschaftigten wurden an Ldsungen beteiligt und waren deshalb Uberzeugt, sie auch
umzusetzen. Auch die Ergebnisse der Gesprache waren teilweise neu: in jedem der Ge-
sprache hatten sich Hinweise auf arbeitsorganisatorische Schwierigkeiten, auf ,Sand im
Getriebe” ergeben. Es lag an den Vorgesetzten, hier MaBnahmen zu ergreifen. Diese
waren ohne oder nur mit geringem finanziellen Aufwand umzusetzen.

Dies erfordert allerdings ein Umdenken und die Bereitschaft zum Handeln!

(siehe Beispiele Kap.5)
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Zur Wirksamkeitskontrolle dieser Unterweisungsgesprache innerhalb der Laufzeit des
Projektes blieb nicht viel Zeit. Deutlich wurde aber im Rahmen der Abschlussveranstal-
tung, dass die Flihrungskrafte positive Entwicklungen festgestellt haben.

Zusammenfassend kann festgestellt werden, dass dies die wesentlichen strukturellen
Elemente flir die Reorganisation oder Verbesserung des betrieblichen Unterweisungswe-
sens sind, die ihre Wirksamkeit im Rahmen des Projektes erwiesen haben. Obwohl die
Zeit kurz war fUr die Erarbeitung all der geschilderten Inhalte, hat es sich als ausreichend
erwiesen fir die Filhrungskrafte und die Beschaftigten, mit dieser neuen Art der Unter-
weisung erst einmal anzufangen und auch zu neuen Ergebnissen zu gelangen.

Das Projekt konzentrierte sich auf:

- die Entwicklung der Musterunterweisung,

- die Integration der psychischen Belastungen in die Unterweisung und
- die Unterweisung als Dialog.

Die bekannten und praktizierten Elemente einer Unterweisung konnten wegen der Kiirze
der Zeit im Rahmen des Projektes nicht in der gewiinschten Ausflhrlichkeit behandelt
werden. Dies soll deshalb im nachsten Kapitel erganzt werden.
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4 Unterweisungen von A-Z

4.1. Unterweisungsbedarf erfassen

Um festzustellen, an welchen Unterweisungen ein bestimmter Mitarbeiter teilnehmen
muss, soll festgestellt werden:

An welchem Arbeitsplatz er arbeitet
- Welche Tatigkeit er ausiibt
- Mit welchen Arbeitsmitteln und Arbeitsstoffen er es dort zu tun hat

Diese Informationen sind enthalten z.B.

- in der Stellenausschreibung
- in der Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung
oder kénnen (iber eine Nachfrage eingeholt werden:
- indem der Mitarbeiter befragt wird (schriftlich oder mindlich)
- indem der unmittelbare Vorgesetzte befragt wird.

AnschieBend muss herausgefunden werden:

- welche Unterweisungen flir diese Tatigkeit gesetzlich vorgeschrieben sind
(s. Anlage 2: Beispiel fiir gesetzlich geforderte Unterweisungen),

- ob es sich um eine Erst- oder Wiederholungsunterweisung handelt und

- ob noch weitere Unterweisungen sinnvoll sind, auch wenn sie nicht vorge-
schrieben sind.

> s. Anlage 1: Unterweisungsbedarf erfassen
4.2. Qualifizierungsbedarf erfassen

Die Anforderungen des Arbeitsschutzgesetzes konnen nur Betriebe mit umfassend quali-
fizierten und motivierten Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen gerecht werden, die

- den Arbeitsschutz als selbstverstandlichen Teil ihrer taglichen Arbeit ansehen,

- Risiken und Gefahrdungen in ihrem Arbeitsbereich erkennen,

- Sich selbstandig dagegen schiitzen kdnnen

- Wissen, wie und wo sie sich Informationen beschaffen kénnen,

- Sich mit ihren Ideen einbringen und eigene Vorschlage zur Verbesserung ihrer
Arbeitsbedingungen machen,

- Zielgerichtet in einem Team mit Fachakteuren und Fihrungskraften zusam-
menarbeiten konnen.
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Im Gegensatz zu friiheren Zeiten reicht es von daher heute nicht mehr aus nur Fachwis-
sen zu vermitteln.

Dies ist zur Erkennung von Risiken, Gefahren und Gefahrdungen sicherlich notwendig.
Um aber selbstandig handeln zu kdnnen ist, wird Methodenwissen benétigt. Soziale
Kompetenz ist gefordert, wenn es um das einbringen eigener Vorschldge geht und um
gemeinsam mit allen im Betrieb an einem Ziel zu arbeiten — dem Erhalt der Gesundheit.

Beispiel:

Um sich vor den Gefahren beim Umgang mit Gefahrstoffen schiitzen zu kénnen, missen
die Beschaftigten wissen, wo sie in ihrem Arbeitsbereich entstehen oder vorkommen, um
welche es sich handelt, welche spezifischen Gefahren auftreten, welche SchutzmaBnah-

men es gibt.....

|:> All dies ist Fachwissen.

Um dann weitergehende Informationen zu diesen Stoffen einholen zu kénnen, missen
die Beschaftigten wissen, woran sie die Gefahrstoffe erkennen kdnnen, wo es weiterge-
hende Informationen gibt (Datenblatter, Datenbanken, Nachschlagewerke,...), wie sie
mit den Informationsquellen umzugehen haben,...

|:> Sie bendtigen also Methodenwissen.

Um dann schlieBlich auch die Kolleginnen und Kollegen davon zu (iberzeugen, dass sie
die SchutzmaBnahmen einhalten und so mit den Stoffen umgehen, dass sie andere nicht
gefdhrden, oder um eigene Vorschldge, z.B. zu Absaugeinrichtungen oder zu einer kom-
fortableren Personlichen Schutzausriistung, bei den Vorgesetzen erfolgreich einzubrin-
gen, bedarf es der

|:> sozialen Kompetenz.

s. Anlage 3: Qualifizierungsbedarf erfassen.
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4.3. Unterweisungsplan erstellen

Der ndchste Schritt ist die Aufstellung des Unterweisungsplans. Ein Unterweisungsplan
wird im Allgemeinen fir ein Jahr aufgestellt. In ihm werden Unterweisungsthemen, Refe-
renten bzw. Unterweiser und die Teilnehmenden festgelegt. AuBerdem werden Zeitrdu-
me (z.B. Monate oder Quartale) oder schon konkrete Daten bestimmt, in denen die Un-
terweisungen stattfinden sollen.

Fiir den Plan werden folgende Informationen benétigt:

- Sind in diesem Jahr schon Unterweisungen durchgefiihrt worden?

- Ist eine bestimmte Unterweisung einmalig oder regelmaBig wiederkehrend?
Muss sie evtl. sogar zweimal oder mehrmals pro Jahr durchgefiihrt werden?

- Wer soll (und kann) unterweisen?

- Sind Mitarbeiter neu eingestellt worden?

- Soweit zum Zeitpunkt der Planung schon bekannt: Ist geplant, Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter neu einzustellen oder zu versetzen?

4.4 Vorbereitung der Unterweisung

Dieses Kapitel wendet sich an alle, die selbst Unterweisungen durchfiihren
miissen.

Eine erfolgreiche Unterweisung bedarf einer sorgféltigen Vorbereitung, des-
halb sollte rechtzeitig begonnen werden.

4.4.1 Inhaltliche Vorbereitungen

Die inhaltliche Vorbereitung findet natiirlich nicht nach der organisatorischen Vorberei-
tung statt, sondern ist in etwa zeitgleich.

Wichtig sind dabei folgende Fragen:

1. Welches Wissen muss fiir die sichere und gesundheitsgerechte Erledigung der Tatig-
keit vermittelt werden?

2. Welche Belastungen/Beanspruchungen sind an diesem Arbeitsplatz/ bei dieser Tatig-
keit (evtl.) wirksam? Die MATRIX kann hier Hilfestellungen (s. Anlage 5) geben!
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3. Welche Voraussetzungen, bzw. welche Ressourcen sind bei den Beschaftigten gege-
ben?

Der Unterweiser sollte selbst gut Gber das Unterweisungsthema Bescheid wissen.
Auch wenn die Unterweisung schon ,hundert Mal” durchgefiihrt wurde, sollten die In-
halte immer wieder aktualisiert werden, damit

die neuesten Erkenntnisse,

die neuesten Rechtslagen

die neueste Gefahrdungsbeurteilung und

die neusten Informationen zu dem Thema mit einflieBen konnen.

Unterstlitzungen kénnen dabei die Sicherheitsfachkraft und der Betriebsarzt geben.
Wichtig ist auch welche Zielgruppe bei einer Thematik unterwiesen wird!

Die Inhalte kénnen bei gleichem Thema je nach Zielgruppe ganz verschieden sein.

Bei einer Unterweisung zum Thema Larm miissen Mitarbeiter aus der Produktion wissen,
wie Larm ihre Gesundheit beeinflusst, welche Gefahren davon ausgehen und was sie
selbst unternehmen miissen, um sich zu schiitzen.

Bei einer Unterweisung zum Thema Larm flr Flihrungskrafte sind auBerdem noch Infor-
mationen zur Larmvermeidung bzw. zur Organisation des Larmschutzes im Betrieb inte-
ressant (MaBnahmen zur Larmvermeidung, Grenzwerte, Larmkataster, Larmmessungen,
usw.)

Ein Gesamtkonzept ist der Erfolgsfaktor!
Wenn Inhalte, Materialien und Methoden feststehen kann ein Konzept erstellt werden.

Die Unterweisung sollte dabei folgende Schritte beinhalten:

- BegriiBung, Anlass der Unterweisung

- Einfiihrung in das Thema

- Gefahren, Gefahrdungen — korperliche wie psychische, Belastungen, Wirkungen auf
den Menschen

- SchutzmaBnahmen, Entlastungs- und Verbesserungsmaéglichkeiten,

- ggf. Vereinbarungen zum richtigen Arbeitsablauf
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4.4.2. Organisatorische Vorbereitung

Aus dem Unterweisungsplan kann entnommen werden, wer an welcher Unterweisung
teilnehmen muss und wann diese stattfinden soll.

Die GruppengroBe bei einer Unterweisung sollte 8 Teilnehmende nicht diberschreiten.

Kenntnis- und Erfahrungsstand der einzelnen Teilnehmerinnen und Teilnehmer ist dabei
zu berticksichtigen.

Die Termine fiir die Unterweisungen miissen grundsatzlich in der Arbeitszeit liegen und
sollten den ausgewahlten Teilnehmenden rechtzeitig bekannt gegeben werden und mit
den Vorgesetzten abgestimmt sein. (in jedem Fall bezahlte Arbeitszeit)

Zeitpunkt und Zeitdauer miissen fir den Ablauf eines Arbeitstages festgelegt wer-
den.

GUnstig ist es, die Unterweisung gleich nach Arbeitsbeginn zu legen oder direkt nach
Arbeitspausen, da die meisten Teilnehmenden dann aufnahmebereit sind.

Abhangig vom Thema und dem angestrebten Unterweisungsziel ist auch die Zeitdauer
einer Unterweisung. Berticksichtigt werden sollte dabei die Aufnahme- und Konzentrati-
onsfahigkeit der Teilnehmenden. Von daher sollte im Allgemeinen die Unterweisung
etwa 30 bis 60 Minuten dauern. Es konnte sinnvoll sein, die zu vermittelnden Inhalte auf
mehrere Unterweisungen aufzuteilen.

In einigen Betrieben hat sich ein kontinuierliches Kurz-Unterweisungsgesprach (10 Minu-
ten) bewahrt, z.B. jeden Montagmorgen.

Was ist auBerdem von Wichtigkeit?

Der Ort der Unterweisung kann im Betrieb oder in einem Schulungs- oder Seminarraum
sein. Beides hat Vor- und Nachteile.

Arbeitsplatz

Bei einer Unterweisung im Betrieb — entweder am Arbeitsplatz oder in einer ruhigen Ecke
— kénnen bestimmte Handgriffe oder Arbeitsschritte direkt vor Ort eingelibt werden.
Allerdings kann es zu Stérungen oder Ablenkungen der Teilnehmenden kommen. Kleine
Gruppen sind im Betrieb wegen des meist eingeschrankten Raumes von Vorteil.

Seminarraum

Bei groBeren Gruppen empfiehlt sich ein Seminarraum. Es kénnen auch z.B. das Meister-
bliro, der Pausenraum oder ein Besprechungsraum sein.

Wenn Theorie und Praxis kombiniert werden sollen, besteht auch die Mdglichkeit, die
Theorie im Seminarraum durchzusprechen und dann die Praxis am Arbeitsplatz mit klei-
neren Gruppen zu (iben, bzw. durchzuflhren.
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Die Auswahl des Unterweisungsortes sollte in jedem Fall so getroffen werden, dass Sté-
rungen durch Larm, Telefon und an der Unterweisung nicht beteiligten Personen vermie-
den werden.

Der Unterweisungsnachweis sollte vorbereitet werden //
(s. Anlage 10: Formblatt Unterweisungsnachweis). Er dient der Rechtssicher-
heit und muss von den Teilnehmenden und dem Unterweiser unterschrieben (@
werden.

4.5 Unterweisungsmethoden
Damit die Unterweisungen wirklich etwas bewirken, gibt es einige Faktoren zu beachten:
Lernende behalten im Gedachtnis durchschnittlich etwa:

- 20 Prozent von dem, was sie horen

- 30 Prozent von dem, was sie sehen,

- 50 Prozent von dem, was sie horen und sehen

- 70 Prozent von dem, was sie selbst gesagt haben

- 90 Prozent von dem, was sie selbst erarbeitet und ausgefiihrt haben
(so genanntes aktives Lernen).

Die Grafik zeigt den Zusammenhang zwischen der Art der Informationsaufnahme und
den Merkmaglichkeiten:

0 % 32106T & Sl T
0] 23080 U S0nreiDen

50 % FOref U 2 Ten

Abb. 4: Zusammenhang zwischen Informationsaufnahme und Merkmdglichkeiten
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Die sicherheits- und gesundheitsgerechte Unterweisung muss

> Informationen — Wissen

> Fertigkeiten — Kénnen

> Motivationsanreize ———» Wollen

beinhalten, E— um etwas zu bewirken!
Wir wissen:

, Gesagt bedeutet noch nicht gehort,
gehort bedeutet noch nicht verstanden,
verstanden bedeutet noch nicht einverstanden,
einverstanden bedeutet noch nicht angewendaet,
angewendet bedeutet noch nicht beibehalten. ”

Die Beschaftigten werden durch die Unterweisung in den Bereich Sicherheit und Gesund-
heit (Arbeitsschutz) personlich eingebunden, indem ihnen die Wirkungsweise der siche-
ren Technik und die mit den organisatorischen MaBnahmen erfolgten Ziele erldutert und
einsichtig gemacht werden (s. folgende Abb.5)

Sicherheit und Gesundheit

T O P

Technik Organisation Verhalten von
Personen

Durch die Unterweisung werden die Beschéftigten erst in den Bereich Sicherheit und
Gesundheit (Arbeitsschutz) einbezogen.

Abb. 5: Einbindung der Beschaftigten fiir Sicherheit und Gesundheit.
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Damit leistet die Unterweisung neben der Kontrolle der technischen und organisatori-
schen MaBnahmen einen wesentlichen Beitrag zur dauerhaften Wirksamkeit der MaB-
nahmen insgesamt.

In der folgenden Tabelle werden einige Unterweisungsmethoden kurz vorgestellt und
ihre Vorteile und Nachteile einander gegeniiber gestellt. Ein wesentlicher Faktor fir die
Effektivitat der Unterweisung ist es, verschiedene Methoden miteinander zu kombinieren.
Den groBten Unterweisungserfolg weisen die Methoden auf, die die unterweisenden
Beschaftigten aktivieren.
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Methode | Ablauf Vorteile Nachteile und
Grenzen
Vortrag Unterweiser tragt vor. Gliede- Viele Informationen kénnenin | Nach 15 Minuten lasst Auf-
rung: kurzer Zeit vermittelt werden. merksamkeit nach.
o Kurzer Uberblick iiber den inehmer hi kei
zu erwartenden Fachvor- T.e' nenmer noren nur zu, keine
eigene Aktivitat.
trag
e Vortrag Nur verstandlich bei klarer
e Zusammenfassung Gliederung.
Teilnehmer horen zu, durfen
Fragen stellen
Lehrgesprach Unterweiser stellt Fragen: Gut geeignet fiir Wieder- Zeitaufwand ist hoher als beim
Alle Teilnehmer sind aufgefor- holungsunterweisungen Vortrag
dert zu antworten. Teilnehmer werden aktiviert . .
Nur sinnvoll, wenn bereits
Vorkenntnisse vorhanden sind
Unterweiser muss mit seinen
Fragen ein klares Konzept
verfolgen
Gruppenarbeit Unterweiser stellt eine Ar- Sehr guter Lernerfolg, da selbst | Sehr hoher Zeitaufwand.
beitsaufgabe. erarbeitet. _ .
Funktioniert nur, wenn die
Teilnehmer erarbeiten das Sehr gute Akzeptanz der Er- Aufgabenstellung klar und den
Ergebnis zusammen in Grup- gebnisse. Teilnehmern angemessen ist.
pen, wobei sie miteinander
diskutieren
Teilnehmer stellen ihre Grup-
penergebnisse im Plenum vor.
Diskussion.
Kurz- Form des Gesprachs Hohe Identifikation mit Ergeb- Erfordert ein bisschen Ubung
Unterweisungs- o Gefahren bewusst machen | nissen, da selbst erarbeitet. beim Unterweiser
gesprach o Sichere gesundheitsgerech-

te Verhaltens- und
Arbeitsweisen erarbeiten
e Gemeinsame Vereinbarung
treffen.
Ergebnisse werden auf Plakat
festgehalten, Plakat mit Ver-
einbarungen wird am Arbeits-
platz ausgehangt (s. Seite 37)

Kurzvortrag mit
Nachbesprechung

Unterweiser lasst einen unvor-
bereiteten Teilnehmer einen
kurzen Vortrag zum Unterwei-
sungsthema halten.

Beispiel: Welche Sicherheits-
vorkehrungen sind beim
SchweiBen zu treffen?
AnschlieBend

Nachbesprechung/
Lehrgesprach

Teilnehmer werden aktiviert
Gute Akzeptanz der Ergebnisse
da nicht von oben , aufgedriickt

Wenn Gfter angewendet:
Teilnehmer lernen , mitzuden-
ken""

Nur sinnvoll, wenn bereits
Vorkenntnisse vorhanden sind.

Teilnehmer missen sich eini-
germaBen verstandlich ausdri-
cken kénnen.

Abb. 6: Unterweisungsmethoden
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In der Praxis haben Kurz-Unterweisungsgesprache eine bedeutende Rolle, deshalb sollen
sie etwas ausfihrlicher dargestellt werden.

Beim Kurz-Unterweisungsgesprach werden im Wesentlichen folgende Ziele
angestrebt:

- Bewusstmachung der Gefdahrdungen

- Vermeiden bzw. Beseitigen von Gefdahrdungen

- Verhindern der Auswirkungen unvermeidbarer Gefahrdungen auf die
Beschaftigten

- Erarbeiten sicherer und gesundheitsgerechter Verhaltens- und Arbeits-
weisen

- Konsequente Anwendung durch gemeinsam getroffene Vereinbarun-

gen.

Die Gesprache werden in kleinen Gruppen vor Ort am Arbeitsplatz gefihrt.
Die Ergebnisse werden auf einem groBen Bogen Papier, z.B. Flip-Chart oder sauberes
Packpapier, festgehalten.

Dieser Bogen sollte vorstrukturiert sein, s. folgendes Beispiel, Abb. 7:

Stress am Arbeitsplatz
1. Welche Gefahrdungen gibt es?

2. Welche Bedingungen machen uns Stress?
3. Was kann uns dadurch passieren?

4. Wie kénnen wir uns dagegen schitzen?

Abb. 7: Stress am Arbeitsplatz

Der Vorgesetzte fiihrt mit Hilfe dieser vier Fragen das Gesprach mit seinen Mitarbeitern
und Mitarbeiterinnen und halt deren Antworten auf dem Bogen fest.

Die so festgehaltenen Gesprachsergebnisse bleiben dann einige Tage am Arbeitsplatz
ausgehangt.

Die Wahrscheinlichkeit, dass sich etwas verandert, ist sehr viel gréBer, da es konkret fiir
alle nachvollziehbar wird.
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Gesprachsfiihrung - ein wichtiger Erfolgsfaktor!

Unbedingt erforderlich ist, damit eine Unterweisung iiberzeugend und wirk-
sam ist, dass der Vorgesetzte

- informiert,

- motiviert,

- lobt, anerkennt und
- Vorbild ist.

Die Kommunikation zwischen dem Unterweiser und den Beschaftigten sollte als lebendi-
ger Erfahrungsaustausch genutzt werden (Dialogorientiert). Die Beschaftigten sind die
eigentlichen Experten an ihren Arbeitsplatzen, mit ihren alltdglichen Problemen und Wi-
derspriichen.

Nur so kann sichergestellt werden, dass die Beschaftigten dem Arbeitgeber Vorschlage
zu allen Fragen von Sicherheit und Gesundheit machen kénnen (§ 17 ArbSch@).

So, werden die Beschaftigten
- ernst genommen und das Selbstwertgefiihl steigt;
- sie konnen Feedback (Riickmeldungen) bekommen und auch
Feedback geben
- ihre Arbeitszufriedenheit wachst,
- sie sind weniger gefahrdet.

Die Vorgesetzten gewinnen die Beschaftigten flr sicherheits- und gesundheitsgerechte
Zustande und Verhaltensweisen. Sie merken,

- dass Anweisungen greifen wo ungeldste Probleme sind,

- dass die Produktion besser lauft und

- sie kénnen Feedback geben und auch bekommen.

Medien und Materialien

Welche Medien bei einer Unterweisung eingesetzt werden, hangt ganz entscheidend
davon ab, was technisch mdglich und was im Betrieb vorhanden ist.

Folgende Tabelle gibt eine kurze Ubersicht iiber die wichtigsten bzw., haufigsten einge-
setzten Materialien:
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Medium

Anmerkungen

Vorteile

Nachteile

Overheadprojektor und
Folien &-‘

e Muss gut lesbar sein,
mind. Schriftgrad 14

o Uberschrift plus max. 8
Zeilen

e Firbildliche Darstel-
lungen geeignet

e  Folie immer ganz
zeigen, teilweise ver-
deckte Folie lenkt ab

e Gesicht zum Publikum

e Folien lassen sich gut
vorbereiten

e Einfacher Transport

e Projektor meist
vorhanden

e Folien sind nicht dauer-
haft fiir die Teilnehmer
sichtbar

e Folien lassen sich
schlecht in der Gruppe
entwickeln

e Passiver Konsum

Flipchart

o Nicht tiberladen
e GroB genug schreiben

o Vielseitig einsetzbar

e Dauerhafte Visualisie-

rung moglich
e Flipchart meist
vorhanden

e Unterweiser muss den
Spagat zwischen Mit-
schreiben und Sichtkon-
takt mit der Gruppe
schaffen

Plakate, Wandzeitun-
gen, Aushange

e  Optik beachten

o Ubersichtlich strukturie-
ren

e Lesbar schreiben

e Pragnant formulieren

e Platz fiir Anmerkun-
gen

o Bleibende Visualisie-
rung = Lerneffekt

e Vorbereitung mdglich

e Bunte, angenehme
Arbeitsatmosphare

e Erfahrung mit der
Handhabung des Mate-
rials erforderlich

e Transportprobleme

Schriftliche Unterlagen

(Handouts)
2
Z

e Zum Vertiefen der
Thematik zu Hause ge-
dacht

e Zur Nachbearbeitung
und Uberpriifung

e Ldsst sich gut vorbe-
reiten

e Aussicht auf Begleit-
unterlagen erhoht
Konzentration der
Teilnehmer (es muss

e Nicht zu viel schreiben!

e e Nicht zu Beginn vertei-
len, sonst sinkt die nicht zu viel
Aufmerksamkeit mitgeschrieben
werden)

Videofilme, Audio-CD’s

e  Filme von 5-10 Min.

e Tondokumente noch
kiirzer

e Zum Anregen der
Diskussion geeignet

e Bringt Abwechslung
in die Unterweisung

e Gute Filme und CDs
sind bei der BG leicht
zu bekommen

e Beizu langer Dauer
sinkt die Aufmerksam-
keit

Computer-Projektion
(Beamer)

e Geeignet zum Vorstel-
len von Software, CD-
Roms

o Teilnehmer mlssen
sich bei den De-
monstrationen nicht
um den Bildschirm
versammeln

e Umgang ist nicht so
einfach

e Beizu langer Dauer
sinkt die Aufmerksam-
keit

Demonstrationsobjekte

o  Objekte werden von
den Teilnehmern be-
gutachtet/abgefasst

e Fiir das Anschau-
en/Rumgeben Zeit neh-
men, da in dieser Zeit
keine Konzentration auf
den Vortrag

e Anregung weiterer
Sinne (Tastsinn, Ge-
ruchssinn)

Abb. 8: Medien und Materialien
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4.6 Einfiihrung in die Matrix: ,,Umgang mit psychischen Belastungen
am Arbeitsplatz”

Ziel einer Unterweisung ist, zum Nutzen des Betriebes wie der Mitarbeiter, sicheres und
gesundheitsforderliches Verhalten bei den Mitarbeitern zu gewahrleisten, Unfalle oder
gesundheitliche Schadigungen zu verhindern.

Matrix: Hilfsmittel zum Erkennen und Vermeiden psychischer Belastung bei
der Arbeit.

Die Matrix wurde als ein Hilfsmittel fiir Flihrungskrafte entwickelt, um eine realistische
Einschatzung von der Belastung und Beanspruchung bei einer Arbeitstatigkeit an be-
stimmten Arbeitsplatzen und von bestimmten Personen zu gewinnen.

Dazu gehért einerseits die Uberlegung:

- Sind alle technischen Regelungen eingehalten?
- Stehen technische Hilfsmittel, wenn nétig zur Verfligung?

Das ist nicht neu fiir Flihrungskrafte. Es galt schon immer, dass zunachst technische und
gestalterische Wege zur Gefahrenbeseitigung gesucht werden und erst wenn dies nicht
maglich ist, Verhaltensanforderungen an die Mitarbeiter gestellt werden.

Neu fiir Filhrungskrafte ist hingegen, psychische
Belastungen/Beanspruchungen bei der Unterweisung
zu beriicksichtigen und MaBnahmen zu treffen,

um diese zu vermeiden oder zu verringern.

Zahlreiche Untersuchungen belegen, dass sich psychische Belastungen negativ auf die
Gesundheit der Beschaftigten auswirken konnen und ihre Leistungsfahigkeit und Leis-
tungsbereitschaft beeintrachtigen kénnen. Zudem sind psychische Belastungen ein Fak-
tor, der die Unfallhdufigkeit erhoht. Dieser Zusammenhang ist plausibel: erhdhte psychi-
sche Belastung durch z.B. Uberforderung, Zeitdruck oder Intensitat der Tatigkeit bindet
sehr viel Kraft und Aufmerksamkeit, so dass fiir die Gefahrenkontrolle nur noch wenig
Kapazitat zur Verfligung steht. In derartigen Situationen wird die fir die Gefahrenkon-
trolle erforderliche erhohte Anstrengung von den Beschaftigten oftmals gescheut. Ver-
meintlich geht es schneller, wenn auf sicheres und gesundes Arbeiten verzichtet, so wird
jedenfalls manchmal argumentiert. Dieses kurzfristige Denken, das flr Betrieb wie Beleg-
schaft schadlich ist, ist im betrieblichen Alltag verbreitet und z.B. erkennbar an der Ein-
stellung: ,Es wird schon gehen”. Wer mit diesem Gedanken im Kopf an eine Arbeit he-
rangeht, geht bewusst ein Risiko ein, verstdBt bewusst gegen die Regeln des professio-
nellen Arbeitens.
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Mit der Matrix wurde ein Hilfsmittel entworfen, das den Fihrungskraften erlaubt, bei der
Vorbereitung der Unterweisung eine erste Einschatzung Gber die Belastungen und Bean-
spruchungen zu treffen, die bei bestimmten Arbeitsplatzen, der Arbeitstatigkeit und
der/den zu unterweisenden Personen voraussichtlich anzutreffen sein werden. Der Fih-
rungskraft wird damit ermdglicht, diese Gesichtspunkte anzusprechen und den/die Un-
terwiesenen aufzufordern, sich zu diesen psychisch relevanten Belastungsfaktoren zu
auBern. Dies konnte z.B. durch die Frage geschehen:

~Welche Ereignisse oder Schwierigkeiten treten bei lhrer Arbeit, die Sie dazu
verleiten konnten, diese professionellen, d.h. sicheren und gesundheitsbe-
wussten Verhaltensweisen nicht zu beachten und ein Risiko in Kauf zu neh-
men?”

Die Matrix wurde nach Auswertung der relevanten Literatur zur Thematik ,Psychische
Belastungen und Arbeit” entworfen und enthdlt folgende Elemente, die in ihrer mogli-
chen Verknipfung dargestellt sind: (siehe Anlage 5)

1) Die Belastungsbereiche, die je nach ihrer Ausgestaltung, die Ursache von negativer
psychischer Beanspruchung oder aber auch positiver Beanspruchung sein kénnen

Anforderungen aus der Arbeitsaufgabe
Anforderungen aus der Arbeitsorganisation
Soziale Beziehungen
Arbeitsumgebungsbedingungen

2) Innerhalb dieser Belastungsbereiche gibt es, - das sind die Erkenntnisse wissen-
schaftlicher Untersuchungen — besonders wirksame psychische Belastungsfaktoren.
Diese liegen z.B. in der Gestaltung der Arbeitstatigkeit, in der Arbeitsteilung, darin,
wie die Funktionsteilung Mensch-Maschine gestaltet ist, der Art und Weise, wie
ein Arbeitsauftrag erteilt wird, oder auch, wie die Arbeitszeit gestaltet und Gber
den Tag verteilt ist. Diese Belastungsfaktoren sind im Einzelnen aufgelistet, um der
Fiihrungskraft, die sich auf eine Unterweisung vorbereitet, zu zeigen, welche Fak-
toren psychisch belastend wirken.

3) In der Matrix wird dargestellt, welche Gestaltungsvarianten zu negativen psychi-
schen Belastungen fiihren. Die Flhrungskraft kann nun konkret fiir den Arbeits-
platz und fir die Tatigkeit, fiir die die Unterweisung geplant ist, dberpriifen, ob
dies zutreffend ist oder nicht. Z.B. kann eine Ursache negativer psychischer Bean-
spruchung sein, dass ein Arbeitsauftrag unklar ist, oder dass eine Unter- oder U-
berforderung entsteht. Die Kommunikation oder Information kann negativ
beanspruchend wirken, wenn sie entweder fehlt, nicht verstandlich oder zu gering
ist, wenn sie unvollstandig aber vielleicht auch zuviel ist.
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4) Fihrungskrafte sollten auf Veranderungen im Verhalten Ihrer Mitarbeiterlnnen ach-
ten. Werden diese z.B. zurlickgezogener oder aggressiver als friiher, liefern sie
dauerhaft schlechtere Leistungen als gewohnt, hdufen sich Fehlzeiten usw. Das
sind Hinweise auf vorhandene Probleme. Um die Wahrnehmung von relevanten
Veranderungen bei den Mitarbeitern durch die Fiihrungskrafte zu unterstiitzen,
sind in der Matrix auch maégliche Folgen negativ psychischer Beanspruchungen
dargestellt.

5) Zuletzt werden — zugeordnet zu den Belastungsbereichen - MaBnahmen fiir eine
beanspruchungsoptimale Gestaltung vorgeschlagen. Diese sind nicht schematisch
anwendbar, sondern je nach betrieblicher Situation zu gestalten. Diese Vorschlage
sollen es der Fuhrungskraft ermdglichen, nach dem Unterweisungsgesprach mit
dem/den Mitarbeitern konkrete Vorschlage fiir die Diskussion um zukiinftige Ver-
anderungen einzubringen.

Mit Hilfe der Matrix wird im Unterweisungsgesprach sicheres und gesundheitsgerechtes
Arbeiten umfassend ermdglicht. Zudem werden nicht nur notwendige Verhaltensanwei-
sungen wiederholt sondern auch eine Gefahrdungsbeurteilung fir die jeweilige Tatigkeit
und den Arbeitsplatz vorgenommen. Zusammen mit dem/den Beschaftigten wird sowohl
tiber Ursachen als auch iber MaBnahmen gesprochen, um Abhilfe zu schaffen.

Diese erschopfen sich aber nicht wie i.d.R. bisher in Verhaltensanforderungen an die
Beschaftigten, sondern meistens ergeben sich Hinweise auf arbeitsorganisatorisch not-
wendige Veranderungen oder auf notwendige Interventionen im sozialen Geflige, die
durch die Fihrungskraft durchzuflihren sind. Fiir Flihrungskrafte ist es dadurch mdoglich,
festzustellen, wo der Betriebslauflauf nicht ,ganz rund” ist. Sie kdnnen die Rahmenbe-
dingungen verbessern, um sicheres und gesundheitsbewusstes Arbeiten zu gewahrleis-
ten.

Wertschatzung

Ein nicht hoch genug zu schatzendes Ergebnis eines derartigen Unterweisungsgesprachs
ist auBerdem, dass eine Fihrungskraft durch die interessierte Einbindung der Mitarbeiter
ihre Wertschatzung zum Ausdruck bringt, indem sie als die Experten flir die Situation vor
Ort angesehen und einbezogen werden. Es wirkt sich positiv aus, wenn Fiihrungskrafte
zusammen mit Beschaftigten nach Losungen suchen, sich jeder aktiv um die Verbesse-
rung seines Anteils kiimmert, damit die Arbeitsbedingungen sicher und gesundheitsge-
recht werden oder bleiben.

Anwendung der Matrix , psychische Belastungen bei der Arbeit”

42



Bei den im Rahmen des Projektes entwickelten Formblattern zur Vorbereitung einer Un-
terweisung durch die Fiihrungskrafte findet sich der Hinweis: , Matrix verwenden” an
verschiedenen Stellen.

- Im Formblatt: ,Vorbereitung: Inhaltliche Uberlegungen” bei der Frage-
stellung: Welche Belastungen sind an diesem Arbeitsplatz/ bei dieser Tatigkeit
(der fiir die Unterweisung vorgesehen ist) wirksam?

- Im Formblatt ,Ergebnisse der Unterweisung” bei der Fragestellung:
Welche Veranderungen fihrt der Vorgesetzte zukUnftig durch?

Verwendung der Matrix bei der Vorbereitung der Unterweisung:

Formblatt ,Vorbereitung: Inhaltliche Uberlegungen”: Welche Belastungen sind an die-
sem Arbeitsplatz/ bei dieser Tatigkeit (der fur die Unterweisung vorgesehen ist) wirksam?
Mit dieser Frage im Kopf geht die Fiihrungskraft nun die Rubriken ,Psychische Belas-
tungsfaktoren” und , Ursachen negativer psychischer Beanspruchungen” der Matrix
durch und vergegenwartigt sich die Situation an dem Arbeitsplatz, bei der Tatigkeit, die
unterwiesen werden soll.

Zum Beispiel:

% Wie ist der Handlungsspielraum?
<> Sind die Kompetenzen geklart?
% Gibt es Erschwernisse bei der Arbeitsausfiihrung?

Die Fiihrungskraft sollte sich alle Bedingungen der Alltagsrealitdt vergegenwartigen,
auch die der dort bestehenden sozialen Beziehungen und auch, ob es negativ wirksame
Belastungsfaktoren gibt, die aus unginstig gestalteten Bedingungen der Arbeitsumge-
bung resultieren. (Larm, Klima, Beleuchtung, verfiigbarer Platz etc.)

Die vorbereitende Flhrungskraft sollte sich auch tberlegen, ob der/ die Mitarbeiter ir-
gendwelche Auffalligkeiten oder Veranderungen in letzter Zeit gezeigt haben. Das kann
z.B. sein, dass es evtl. mehr Beinaheunfalle gegeben hat, dass friiher umgangliche Mit-
arbeiter sich aggressiver verhalten, dass Schmerzmittel konsumiert werden, tber Ri-
ckenprobleme oder sonstige gesundheitliche Beeintrachtigungen geklagt wird und der-
gleichen mehr.
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Aus all diesen Informationen wird sich fiir den Vorgesetzten eine Leitlinie fir das Unter-
weisungsgesprach ergeben.

Es ist sicher sinnvoll, den/die Unterwiesenen zunachst zu fragen, ob sie Probleme sehen,
die sicheres und gesundheitsbewusstes Arbeiten erschweren. Mdglicherweise wird man
zunachst keine brauchbaren Antworten erhalten.

Dies wird vor allem dann der Fall sein, wenn die Beschaftigten noch nicht daran gewéhnt
und auch nicht geschult sind, ihren Pflichten im Bereich Arbeitssicherheit und Gesundheit
nachzukommen. Sie haben ihre Verantwortung noch nicht erkannt. Mdglicherweise ist
es auch den Fiihrungskraften noch nicht ausreichend gelungen, klar zu machen, dass sie
die aktive Beteiligung der Beschaftigten wiinschen und begriiBen.

Wenn die Beschaftigten sich noch nicht aktiv beteiligen, dann kann und muss der Anstof3
von der unterweisenden Flhrungskraft ausgehen. Dies ist z.B. sehr einfach und erfolg-
reich moglich in der Form des sog. Feedback-Gesprachs.

Feedbackgesprach —

-~ Ty

‘:_.-" "'\-\._h
Fihrungskraft: =l e
s, Mirist aufgetallen dass Sie (der/die Unterwiesene),
{4

manchmal viel zu schwere Dinge tragen und sich auch
falsch bicken

s Das ist problematisch. Dies kann und wird zu

gesundheitlichen Problemen fihren.........

% Wie missen in Zukunft solche Situationen vermeiden, da ich als Fihrungskraft die
Verantwortung fir sicheres (und gesundheitsbewusstes) Arbeiten trage. (bis hin
zur Abmahnung bei VerstoBen) Was kdnnen wir gemeinsam tun, damit so etwas
nicht wieder vorkommt?
Sie sind ansonsten ein/e sehr verldssliche/r und verantwortungsvolle/r Mitarbeite-
rin. Es interessiert mich, warum Sie solch ein Risiko eingehen.
Bitte berichten Sie, welche Situationen verleiten Sie, die richtigen und bekannten
Verhaltensweisen nicht einzuhalten......

Nach dem Gesprach werden Vereinbarungen getroffen dartiber, wie die Situationen ver-
andert werden konnen, und dass sicheres und gesundheitsgerechtes Verhalten immer
Vorrang hat. Diese werden notiert und sind die Grundlage fir die Wirksamkeitskontrolle.

Verwendung der Matrix am Ende des Unterweisungsgesprachs oder bei der
Nachbereitung
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Die Matrix bietet eine umfangreiche Zusammenstellung moglicher MaBnahmen, um im
Gesprdch festgestellte Hindernisse fiir sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten zu
beseitigen oder zu verringern. Fir die Fiihrungskrafte werden damit Anhaltspunkte ge-
geben, Lésungen zu finden. Von der unmittelbaren Notwendigkeit, technische Normen
einzuhalten, Uber arbeitsorganisatorische Veranderungen unterschiedlichen AusmaBes,
zu FortbildungsmaBnahmen und Neuanschaffungen sind hier Vorschlage aufgefihrt und
den einzelnen Belastungsbereichen zugeordnet.

4.7. Nachbereitung

Die Unterweisung muss dokumentiert werden. Die Beschaftigten mussen per Unterschrift
ihre Teilnahme bestatigen. Diese Unterschriften werden gesetzlich gefordert (z.B.
BGVA1, Gefahrstoffverordnung). Damit wird bescheinigt, dass einerseits bei den Teil-
nehmenden alles verstanden wurde und auf der anderen Seite hat der Unterweiser den
Nachweis fiir seine Pflichterfillung, falls etwas passieren sollte.

Die Reflexion der Unterweisung flr den Unterweiser mitsamt der Vorbereitung, Durch-
fuhrung und Nachbereitung ist fiir kiinftige Unterweisungen von Vorteil:

Was lief qut?

Was konnte verbessert werden?

Was muss ich beim nachsten Mal anders machen?
Was kann so bleiben?

Haben die Beschaftigten alles verstanden?

Wichtige Kritikpunkte und Tipps sollten fiir das nachste Mal notiert werden.

4.8. Erfolgskontrolle

Wenn eine Unterweisung durchgefiihrt wurde, gilt es die angestrebten Ziele auch zu
verwirklichen.

Der Vorgesetzte hat darauf zu achten, dass die Bedingungen sicheres und
gesundheitsgerechtes Arbeiten ermdglichen und dass sich die Beschaftigten wirklich so
verhalten, wie sie es vereinbart haben.

Mit Geduld, kontinuierlichen Hinweisen und als Vorbild missen die Vorgesetzten daftir
sorgen, dass die Mitarbeiterinnen sicheres und gesundheitsbewusstes Verhalten prakti-
zieren.

Wenn notwendig kann jeder Zeit eine Kurz-Unterweisung (s. Kapitel 4), aus besonderem
Anlass, durchgefiihrt werden.
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5 Erprobung der ,neuen Art" der Unterweisung Beispiele,
Erfahrungen und Ergebnisse

Die am Projekt teilnehmenden Fihrungskrafte hatten fiir die Erprobung der Unterwei-
sung folgende Themen gewahit:

- Heben und Tragen von Lasten

- Unterweisung in der Handhabung des Gefahrstoffes Microbac auf
einer Pflegestation

- Gefahren im Biiroalltag

Bei der Vorbereitung wurde deutlich, dass, obwohl vier Fiihrungskrafte das gleiche
Thema gewahlt hatten, die Unterweisung in der praktischen Umsetzung verschieden
ausgestaltet sein wirde.

Die Inhalte der Unterweisung sind dhnlich insoweit, als Informationen vermittelt werden
mussen.

Die einzelnen Unterweisungen werden jedoch einen unterschiedlichen Verlaufneh-
men und zu unterschiedlichen Ergebnissen fihren, weil in jedem Unterweisungsge-
sprach die Personen, die Arbeitsbedingungen und der betriebliche Alltag mit seinen Be-
lastungen, verschieden sind.

Fir die Informationsvermittiung zum Heben und Tragen von Lasten konnten die Vor-
gesetzten des BKH Giinzburg auf Vorerfahrungen zurtickgreifen. Im Zuge der im BKH seit
Jahren durchgefiihrten gesundheitsforderlichen MaBnahmen hatte es im Haus bereits das
Angebot zur Teilnahme an einer Riickenschule, verbunden mit einer allgemeinen Infor-
mationsvermittlung zu diesem Thema gegeben. Im Rahmen des Projektes waren Arbeits-
platze und Mitarbeiter ausgewahlt worden, die zu diesem Thema eine Erstunterweisung
erhielten. Unterweisungen im ,alten Stil” wirden sich weitgehend damit begnigen, die
Gefahren des falschen Umgehens mit Lastens darzustellen und zu erklaren oder zu zei-
gen, wie sich die Mitarbeiter zu verhalten haben, um gesundheitliche Risiken zu vermei-
den.

Die Unterweisung ,neuen Stils” geht dartiber hinaus. Hier wird versucht, im Gesprach
mit den Mitarbeitern, den , Experten vor Ort”, die Hindernisse im Arbeitsalltag herauszu-
finden, die einem professionellen, d.h. gesundheitsgerechten Arbeiten entgegenstehen.
Bekanntermal3en sind psychische Belastungen stark wirksame Faktoren, die professionel-
les, sicheres und gesundheitsbewusstes Verhalten negativ beeinflussen kénnen, z.B. der
in der Arbeitswelt heute sehr gegenwartige Arbeits-, Zeit- und Leistungsdruck.
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Die inhaltlichen Schwerpunkte, die Art der Vermittlung und die Ergebnisse einer Unter-
weisung leiten sich in erster Linie von folgenden Randbedingungen ab:
Welche Flihrungsebene fiihrt die Unterweisung durch:

- Unterweist die ibergeordnete Flihrungskraft den nach geordneten Unterweiser?
(Im Rahmen des Projektes: der Leiter des Technischen Betriebsamtes unterwies
die Meister der Elektrowerkstatt und der Schlosserei, die Abteilungsleiterin im Be-
reich der Pflege unterwies zwei Stationsleitungen)

- Oder bereitet ein Meister oder eine Stationsleitung unmittelbar an die Mitarbeiter

vor?
/_—I Vorgesetzte/r N
hat Pflicht zur hat Recht auf
>> Meisterin <:<
hat Pflicht zur hat Recht auf
\&D Mitarbeiterin [/

Abb. 3: Unterweisung Recht und Pflicht. (siehe auch Kapitel 3, S. 24)

Welche fachlichen, personlichen, sozialen Fahigkeiten und Ressourcen und evtl. Méngel
sind bei den Unterwiesenen vorhanden? Welche Ziele werden angestrebt?

Welche physischen und psychischen Belastungen treten fir die Unterwiesenen bei ihrer
Tatigkeit, an ihrem Arbeitsplatz auf? (Verwendung der Matrix, um Anhaltspunkte fiir das

Gesprach in diesem Bereich zu finden)

In welchem Bereich findet diese Tatigkeit statt? Unter welchen Randbedingungen?
Welche Voraussetzungen sind bei den Personen vorhanden?

(siehe dazu im Anhang: Anlage 6, Vorbereitung: Inhaltliche Uberlegungen)
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5.1 Unterweisung der Beschaftigten durch die Vorgesetzten

5.1.1 Heben und Tragen von Lasten BEISPIEL

Um zu verdeutlichen, inwiefern Unterweisungen dhnlich sind und wo sie sich unterschei-
den, wurden die Ergebnisse, die zum Thema ,Heben und Tragen von Lasten” erarbeitet
wurden, in den folgenden Formblattern dargestellt.

Damit wird gleichzeitig auch der Einsatz der Formblatter (s. Anhang) als nutzlicher Leit-

faden bei der Vorbereitung einer Unterweisung demonstriert.
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5.1.2 Gefahren des Biiroalltags BEISPIEL

Diese Unterweisung wurde als Erstunterweisung durchgefhrt. Eine Hiirde bei der Vorbe-
reitung bestand darin, die Fiille von Problemen, die behandelt werden kénnten, auf
einige, als wesentlich erachtete Punkte zu konzentrieren. Der Vorgesetzte, unterstiitzt
vom stellvertretenden Personalratsvorsitzenden, suchte die Zusammenarbeit mit der
Betriebsarztin, um Informations- und Bildmaterial zu erhalten. Die Unterweisung wurde
mit Overhead-Folien illustriert. Durch direktes, interessiertes Ansprechen der beiden Kol-
leginnen, die unterwiesen wurden, und durch Benennen konkreter Vorkommnisse und
Beobachtungen durch die beiden Unterweiser ergab sich eine Diskussion (iber die Situa-
tionen im Alltag. Dabei wurde auf die Risiken der Gesundheit eingegangen.

Die Kolleginnen berichteten, sie sahen sich gezwungen, manchmal auf den Drehstuhl zu
steigen, um Akten aus dem Regal zu holen. Dies sei dann der Fall, wenn - und das kame
haufig vor - am Telefon eine Auskunft gewiinscht werde und groBer Zeitdruck aufgebaut
wird: diejenigen, die die Information brauchen, méchten darauf am Telefon warten. Das
Zimmer sei zu klein, um eine Leiter unterzubringen, und um schnell die geforderten In-
formationen liefern zu kénnen, kletterten sie eben auch manchmal auf den Drehstuhl.
Nachdem der Vorgesetzte richtig gestellt hatte, dass er dieses Verhalten zukinftig nicht
mehr dulden werde, wurde (ber Veranderungsmaglichkeiten diskutiert. Die Losung: die
betroffenen Kolleginnen werden den Auskunftssuchenden Personen zukdinftig mitteilen,
dass sie die gewtinschten Informationen bekommen, aber dass man sie in Kiirze zuriick-
rufen werde. Fir den Fall, dass es dariiber Beschwerden geben sollte, wiirde der Vorge-
setzte diese zurilickweisen.

Im dem Zusammenhang wurde deutlich, dass, obwohl die Vorteile dieser Lésung auf der
Hand liegen, alte Arbeitsgewohnheiten damit noch nicht automatisch beseitigt sind.
Dazu muss ein bewusster Umdenkprozess in Gang kommen. Die Verantwortung jedes
Einzelnen flir seine Gesundheit, die weder an Vorgesetzte delegiert werden kann noch
durch ungiinstige Arbeitsumstande entschuldigt werden kann, muss hervorgehoben wer-
den. werden. Sollte dies, wie in dem geschilderten Fall durch psychische Belastungen
durch die Arbeitsorganisation erschwert werden, dann miissen im Gesprach zwischen
Vorgesetztem und Mitarbeiterinnen arbeitsorganisatorische Losungen fiir verbesserte
Rahmenbedingungen gefunden werden.

Eine weitere Gefahrdung wurde angesprochen: beim Transport von Akten in den Archiv-
raum werden manchmal aus Zeitnot so viele Akten aufeinander gestapelt auf den Armen
getragen, dass die Sicht versperrt ist. Der Gehweg ist nicht mehr durch die Augen kon-
trollierbar. BekanntermaBen entsteht dadurch eine sehr gefahrentrachtige Situation.
Verschiedene Losungen wurden gefunden: Zunachst: wenn Akten auf diese Weise trans-
portiert werden, dann nicht bis in Augenhohe aufstapeln, lieber éfter gehen, auch wenn
dies unbequemer ist. Es wurden dann andere Transportmdglichkeiten erdrtert: z.B.: fiir
den absehbaren groBen Transportbedarf am Ende des Jahres wird sich der Vorgesetzte
um Hilfskrafte bemiihen etc.
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Auch diese Unterweisung fiihrte zu konkreten, sofort umsetzbaren Verbesserungen.Diese
waren geringfligig im Vergleich zu dem relativ groBen Verletzungsrisiko, das beseitigt
werden konnte. Dies ware nicht gelungen bei Unterweisungen ,alten Stils”, bei der man
nach der Informationsvermittlung die Teilnahme hatte bestatigen lassen. Diese Erkennt-
nisse tber ,Sand im Getriebe” und die Losungen zum stérungsfreien Ablauf konnen sich
nur in einer dialoggeflihrten Unterweisung ergeben, bei der die Bedingungen des Alltags,
unter der diese Tatigkeiten stattfinden, auf mégliche Gefahrdungen hin abgeklopft wer-
den.

5.2. Unterweisung der Vorgesetzten durch iibergeordnete
Vorgesetzte, die ,Unterweisung der Unterweiser” im Betrieb

Ubergeordnete Fithrungskrafte werden durch die Unterweisung vor besonde-
re Herausforderungen gestellt: sie miissen an ihre Mitarbeiter

- sowohl die Methodik einer Unterweisung vermitteln

- als gegebenenfalls auch eine Anleitung geben zur Behandlung inhaltlicher Themen
und ihrer Umsetzung in dem jeweiligen Tatigkeitsbereich

Zwei der Fiihrungskrafte, die an diesem Projekt teilnahmen, standen vor dieser schwieri-
gen Aufgabe. Nachdem sie selbst in dem dreitagigen Filhrungskrafteseminar eine Auffri-
schung zur Durchfiihrung der Unterweisung erhalten hatten, sich mit dem Thema , psy-
chische Belastungen” und der Matrix als Hilfsmittel auseinandergesetzt hatten, erarbeite-
ten sie Musterunterweisungen fir die Nachgeordnete Fihrungsebene. Themen waren:
Heben und Tragen von Lasten in Schlosserei und Elektrowerkstatt und Umgang mit dem
Gefahrstoff Microbac auf zwei Pflegestationen.
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Folgende Losungen wurden gefunden:

Die leitende Flihrungskraft des Technischen Betriebsamtes des Bezirkskrankenhauses Giinzburg
fuhrte zundchst eine Unterweisung (iber das grundlegende Vorgehen bei einer Unterweisung
durch. Dieses Gesprach wurde anhand eines, von dem Vorgesetzten erstellten, prazisen Leitfa-
dens durchgeflihrt und an die Leiter der Schlosserei und Elektrowerkstatt weitergegeben. (Not-
wendigkeit, Sinn, Rechtslage; Umfang, Dauer, Art und Wiederholung der Unterweisung; Unterla-
gen, Grundlagen, Informationsmaterial und Umsetzung; Zeitplan, Kapitel 4)

Die Thematik , psychische Belastungen” (sowohl der Meister, die nunmehr die ,neue Art” der
Unterweisung vorbereiten miissen, als auch die psychischen Belastungen der Mitarbeiter in ihren
Arbeitsbereichen) wurde ausflihrlicher angesprochen und die Verwendung der Matrix gezeigt. Die
im Rahmen des Projektes entwickelten Formblatter zur Vorbereitung einer Unterweisung wurden
den Meistern zur Unterstlitzung ebenfalls ausgehandigt.

Der Leiter des Technischen Betriebsamtes wies auch auf die Notwendigkeit hin und erlduterte sie,
Unterweisungen im Dialog zu fiihren.

Es wurde ein Zeitraum vereinbart, in der die Meister eine Musterunterweisung zu , Heben und
Tragen von Lasten” fiir ihre Bereiche anfertigen sollten. Hilfe bei formellen Fragen der Erstellung
einer Unterweisung wurde angeboten. Die Ansatzpunkte fir das konkrete Thema wurden in den
Verantwortungsbereich der Meister verwiesen. Ein Termin fir die Besprechung der Arbeitsergeb-
nisse der Meister hinsichtlich ihrer Musterunterweisungen wurde vereinbart.

Die Fiihrungskraft aus dem Pflegebereich versuchte, in einem Gesprach die methodischen und
inhaltlichen Aspekte gleichzeitig zu vermitteln. Das konkrete Thema sollte dazu dienen, exempla-
risch auch methodische Gesichtspunkte zu vermitteln. Schon seit Idngerem werden im BKH MaB-
nahmen durchgefihrt, die im Rahmen der Gefahrstoffverordnung gefordert werden. Dazu gehort
auch, auf den Stationen beim Pflegepersonal das Bewusstsein flir den Umgang mit Gefahrstof-
fen zu schérfen. Die Abteilungsleiterin hatte bereits mit Unterstlitzung der Sicherheitsfachkraft
eine Informationsveranstaltung fir die Stationsleitungen organisiert. Auf diesem grundlegenden
Wissen (iber Gefahrstoffe konnte bei der aktuellen Unterweisung aufgebaut werden.

Am Beispiel des Umgangs mit einem Gefahrstoff (Microbac forte) auf den Stationen der beiden
Stationsleiter fihrte die Flihrungskraft die Matrix ein, wies auf evtl. Hindernisse hin (z.B. Zeit-
druck, Uberstunden, zu wenig Informationen), versuchte evtl. Probleme der Stationsleitungen bei
dieser Art der Unterweisung zu erfahren. Die Diskussion ergab, dass die Betriebsanweisungen
zwar vorhanden, aber noch nicht so nitzlich sind, wie sie sein kdnnten. Dazu ware eine Anpas-
sung der Angaben auf die konkreten Verwendungsbedingungen auf den Stationen nétig. Es
wurde vereinbart, dass die unterwiesenen Stationsleitungen in Zukunft die Matrix verwenden,
dass sie sich jederzeit um Hilfe an die Vorgesetzte wenden kénnen, dass Unterweisungen dar-
aufhin orientiert werden, ,Sand im Getriebe” herauszukristallisieren und Losungen dafiir zu
erarbeiten.

Ein Aspekt, der im Gesprach erdrtert wurde: monotone, gering geachtete Tatigkeiten (auf den
Stationen) sollten regelmaBig rotierend verrichtet werden, weil solche Arbeiten i.d. Regel weder
die Motivation zum Mitdenken, noch die Aufmerksamkeit fordern.

Fir die Vorgesetzte ergab sich aus dem Unterweisungsgesprach, dass sie sich mit der Sicherheits-
fachkraft in Verbindung setzt, um tber die Vorgehensweise zur Anpassung der zehn am haufigs-
ten verwendeten Gefahrstoffe auf den Stationen zu sprechen.
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5.3 Lohnt es sich, diese Art der Unterweisung zu entwickeln?

Die Erfahrungen im Projekt sind eindeutig: die Ergebnisse sind fir die Flihrungskrafte und
die Beschaftigten positiv und zielgerichtet, fiir ein sicheres und gesundheitsgerechtes
Arbeiten im Betrieb.

Diese Vorgehensweise bedeutet einen gewissen zeitlichen und finanziellen Aufwand,

um die Flihrungskrafte und auch die Beschaftigten damit vertraut zu machen. Es ist auch
die Bereitschaft erforderlich, sich mit dem Thema der psychischen Belastung auseinander
zu setzen und neue Formen des Gesprachs bei der Unterweisung auszuprobieren. Diesem
Einsatz steht ein groBer Nutzen gegeniber.

Zunachst: Die Betriebe erflllen damit gesetzliche Vorgaben. Diese verlangen mittlerwei-
le auch, dass die Beschaftigten an den Gefahrdungsbeurteilungen (korperlich und psy-
chische Gefahrdungen) zu beteiligen sind.

AuBerdem ist diese Art der Unterweisung ein duBerst wirksames Flihrungsinstrument, um
Betriebsstorungen zu vermeiden und die Gesundheit und Leistungsfahigkeit der Mitarbei-
ter zu erhalten.

Uberzeugend &uBerten sich auch alle am Projekt Beteiligten: diese Art der Unterweisung
gebe die Mdglichkeit, etwas zu erfahren iiber den ,Sand im Getriebe”, sogar iiber den
Rahmen der aktuellen Unterweisung hinaus. Sie ermégliche, die Mitarbeiterinnen als
Personen zu betrachten, und die Unterweisung dementsprechend anzupassen, der
Zwang, ein bestimmtes Schema ,abarbeiten” zu missen, sei nicht mehr vorhanden. Das
unangenehme Gefiihl, das bisher bei den ,pro forma” geleisteten Unterschriften ent-
standen sei, ist nicht mehr da. Auch gebe es jetzt nicht mehr das unangenehme Gefiihl,
einem erfahrenen und zuverlassigen Mitarbeiter zum wiederholten Male eine Gefahr-
dungsunterweisung geben zu missen. Es werde wieder fiir alle Beteiligten spannender,
wenn dber das sichere und gesundheitsbewusste Arbeiten unter den Bedingungen des
Alltags gesprochen wird. BegriiBt wurde auch, dass in diesem Zusammenhang eine
Einfiihrung in das Thema ,, psychische Belastungen” stattgefunden hat. Diese sind
Realitdt in der Arbeitswelt und es sei niitzlich, flir den Umgang eine Handlungshilfe zu
haben.
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Anlage 1: Unterweisungsbedarf erfassen

Vorbereitung fiir Erstellung und Durchfiihrung eines Unterweisungsthemas

1. Thema festlegen und prazise formulieren
- FErst- oder Wiederholungsunterweisung?

2. Betroffene Mitarbeiterlnnen und Mitarbeiter festlegen.

3. Inhaltliche Voriiberlegungen
- Welches Wissen muss fir die sichere Durchfiihrung der Tatigkeit vermittelt wer-
den?
- Welche Belastungen sind (evtl.) an diesem Arbeitsplatz und bei der Tatigkeit
wirksam? (Matrix als Grundlage verwenden)
- Welche Voraussetzungen sind bei dem/der jeweiligen Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter gegeben, welche Ressourcen?

4. Didaktisch Methodische Voriiberlegungen
- Wie, Wann, Wo, Zeitdauer, Einladung, Gruppen UW oder Einzel UW?
- Informations- bzw. lllustrationsmaterial, evtl. fachliche Unterstiitzung
- Uberlegungen zur Gesprachsfihrung

5. MaBnahmen
- vom Vorgesetzten durchzufiihren (Hinweise in der Matrix)
- von dem/der Mitarbeiterln durchzufihren (Hinweise in der Matrix)
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Anlage 2: Beispiel fiir gesetzlich geforderte Unterweisungen

Checkliste: Gesetzlich geforderte Unterweisungen

Thema oder Problemfeld Vorschrift Inhalte wer

Allgemeiner Arbeitsschutz §12 alle am Arbeitsplatz auftretenden Gefah- | alle Beschéftigten
Arbeitsschutzgesetz | ren und SchutzmaBnahmen, sicherheits-
§ 7BGV A1 gerechtes Verhalten

Verhalten im Gefahrenfall § 4 Abs.4 Arbeits- [ Raum-Ubungen  entsprechend  dem | alle Beschéftigten
stattenverordnung | Flucht- und Rettungsplan

Erste Hilfe § 28 BGV A1 Verhalten bei Unféllen alle Beschéftigten

Gefahrstoffe § 20 Gefahrstoff- | Gefahren, SchutzmaBnahmen, richtiger | alle, die mit Gefahrstoffen

verordnung Umgang mit Gefahrstoffen umgehen
Heben und Tragen § 4 Lastenhandha- | Gesundheitsgefahren,  richtiges Heben | alle, die mit Lasten umge-
bungsverordnung | und Tragen hen

bestimmte Maschinen, Gerate, Werk-
zeuge oder Anlagen

§§ 4, 9 Betriebs-
sicherheitsverord-

Gefahren, richtiger Umgang mit Arbeits-
mitteln, Verhalten bei Stérungen

alle, die mit Maschinen,
Gerdten, Werkzeugen oder

nung Anlagen umgehen
Personliche Schutzausristung § 3 PSA- richtiger Umgang mit PSA alle, die PSA tragen miissen

Benutzungsverord-

nung

Larm

§ 9BGV B 3 Larm

Hohe der Belastung, Gesundheitsgefah-
ren, SchutzmaBnahmen

alle, die in Larmbereichen
arbeiten

Verhalten auf Baustellen

§ 5 Baustellenver-
ordnung

Gefahren und SchutzmaBnahmen

alle  Beschaftigten  auf

Baustellen

Umgang mit gentechnisch veranderten
Organismen

§ 12 Gentechnik-
Sicherheitsverord-

richtiger Umgang

alle, die mit gentechnischen
Arbeiten befasst sind

nung
Umgang mit Rontgenstrahlen §§ 18, 36 Ront- Arbeitsmethoden, Gefahren und | alle, die Zutritt zum Sperr-
genverordnung SchutzmaBnahmen bereich haben

Verhalten im Storfall

§ 6 Storfallverord-
nung

Verhaltensregeln im Stérfall

alle, die in genehmigungs-
bediirftigen Anlagen arbei-
ten

Umgang mit radioaktiven Stoffen

§ 9 Strahlenschutz-
verordnung

Sicherheits- und SchutzmaBnahmen

alle, die mit radioaktiven
Stoffen oder ionisierender
Strahlung umgehen

Umgang mit biologischen Arbeitsstof- | § 12 Biostoffver- Gefahren, SchutzmaBnahmen, | alle, die mit biologischen

fen ordnung Verhaltensregeln Arbeitsstoffen umgehen

Unterweisung fir Jugendliche § 29 Jugendar- Unfall- und  Gesundheitsgefahren, | alle  unter 18  Jahren
beitsschutzgesetz | SchutzmaBnahmen (halbjghrlich)

Mutterschutz-Unterweisung

§ 2 Mutterschutz-
richtlinienverord-
nung

besondere Gefahren fiir werdende oder
stillende Mitter

alle Beschéftigten im gebar-
fahigen Alter
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Anlage 3: Qualifizierungsbedarf erfassen

Erfassung des Qualifizierungsbedarfs

Organisation/Betrieb

Abteilung

Abteilungsleiter/in

Erforderliche MaBnahme

Gewlnschte Themen

Mitarbeiter/in

Tatigkeit / Funktion

Erstunterweisung

Wiederholungsunterweisung

Allgemeine Unterweisung zum
Arbeitsschutz

Unterweisung auf Grund BGV

Gefahrstoffunterweisung

Gefahrgutunterweisung

Unterweisung wegen Ande-
rung der

= Tatigkeit
=  Funktion
= Anlagen
= Verfahren

Unterweisung
,Heben Und Tragen”

Unterweisung auf Grund
besonderer Gefahrdungen /
Belastungen

Unterweisung aus besonderem
Anlass

Unterweisung aus betrieblicher
Notwendigkeit

Unterweisung auf Wunsch des
Mitarbeiters

Unterweisung aus anderen
Grlnden

Datum

Unterschrift Vorgesetzte/r
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Anlage 9: Nachbereitung der Unterweisung

Fragen zur (halbstrukturierten)Nachbesprechung der Probe- Musterunterweisungen

Unterweisende / r: Funktion:

Unterwiesene /r :

Thema:

Dauer:

Fiir beide Seiten:
wie war es flir Sie?

Fiir Unterwiesene:

War die Unterweisung verstandlich?

Wurden relevante Belange getroffen?

Konnten Sie aktiv an der UW sich beteiligen, z.B. mit Fragen, Hinweisen, Wiinschen?

Es ist sinnvoll, wenn folgende Fragen vom Unterweiser sowie vom Unterwiesenen
beantwortet werden:

Was war fir Sie anders als bei den UW, die Sie von friiher kennen?

Was wiirden Sie sich fir das nachste Mal noch anders wiinschen? Was kdnnte man vielleicht noch nitzlicher..... machen?

Haben die Realitdt und die Durchfihrbarkeit der Arbeit einen entsprechenden Raum bekommen?
Ist das Unterwiesene so realisierbar?

Sind UW in dieser Form interessanter und nitzlicher als bisher?

Wie kénnte, sollte die Kontrolle aussehen, ob jetzt auch so gearbeitet wird?

Was gibt es noch zusatzlich an Bemerkungen?
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Anlage 10: Formblatt Unterweisungsnachweis

Formblatt Unterweisungsnachweis

Firma:

Abteilung:

Unterweisungsnachweis zum
Thema:

Unterweiser/in

Inhalt in Stichworten:

Ich habe heute an einer Unterweisung teilgenommen, in der die oben stehenden Inhalte behandelt
wurden.
Ich habe die Unterweisungsinhalte verstanden.

Datum: Name;: Unterschrift:

Unterschrift Unterweiser/in
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