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Vorwort

Als Fuhrungskraft werden Sie téglich mit vielfaltigen Aufgaben konfrontiert und sind
verantwortlich fir die Qualitét Ihrer Erzeugnisse und letztendlich fir den wirtschaftlichen
Erfolg.

Jede Fuhrungskraft hat gegentiber den Mitarbeitern eine Firsorgepflicht.

Um Gesundheitsschéden bei der Ausiibung der Téatigkeit Ihrer Mitarbeiter zu vermeiden, ist es
notwendig, diese ausreichend und angemessen Uber Gefahrdungen am Arbeitsplatz zu
informieren. Wesentliche V oraussetzung fur sicherheitsgerechtes und gesundheitsbewusstes
Verhaten sind wirksame Unterweisungen.

Zur Uberprifung, ob diese Broschiire Sie bei der Planung und Durchfiihrung Ihrer
Unterweisungen unterstiitzen kann, beantworten Sie fuir sich die nachfolgenden Fragen.
Sehen Sie Unterweisungen eher al's gesetzliche Pflicht an?

Gehen Ihnen manchmal die Unterwel sungsthemen aus?

Verhalten sich Ihre Mitarbeiter wéhrend der Unterweisung passiv?
Unterweisen Sie regelmaiig die gleichen Inhalte?

Reden Sie bei der Unterweisung mehr als Ihre Mitarbeiter?

Setzen Sie wiederholt veraltete Unterlagen ein?
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Wollen Siein Zukunft besser unterweisen?

Wenn Sie eine Frage mit "Ja" beantwortet haben, kann diese Informationsschrift Ihnen wertvolle
Hinweise geben.

1 Grundlagen der Unterweisung

Geplanter betrieblicher Arbeitsschutz beinhaltet die Ermittlung der Geféhrdungen, das Festlegen
geeigneter Schutzmal3nahmen, die Information der Mitarbeiter und die Kontrolle, ob die
Schutzmalihahmen eingehalten werden und wirksam sind.

Sinnvollerweise werden in der betrieblichen Praxis

 die Gefahrdungsbeurteilungen,

* die Betriebsanwei sungen,



« die Unterweisungen
sowie

 die Durchfuhrungs-, Wirksamkeits- und Erhaltungskontrollen
miteinander verzahnt.

Unterweisungen sind damit ein fester Bestandteil des betrieblichen Arbeitsschutzes (Sicherheit
und Gesundheitsschutz).

Dartber hinaus ergibt sich die Verpflichtung zur Unterweisung auch aus einer Vielzahl von
Gesetzen, Verordnungen und anderen Vorschriften.

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

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

Prinzipiell ist es Aufgabe des Unternehmers, die Unterweisungen durchzuf tihren.

Er hat jedoch die Moglichkeit, seine Pflichten hinsichtlich des Arbeits- und Gesundheitsschutzes
auf FUhrungskréafte zu Ubertragen. Dies gilt auch fir die Verpflichtung zur Unterweisung.

Eswird deshalb im Allgemeinen so sein, dass die Unterweisung der Mitarbeiter den
unmittelbaren betrieblichen Vorgesetzten tGbertragen wird. Diesist auch sinnvoll, da diese "vor
Ort" sind, das Verhalten der ihnen unterstellten Mitarbeiter beobachten kénnen und
erforderlichenfalls korrigieren missen.

Der Unternehmer behalt jedoch in jedem Falle die Gesamtver antwortung.

Er bleibt verantwortlich fur die sorgfaltige Auswahl und Bestellung der Vorgesetzten und fir die
Uberwachung der Durchfhrung ihrer Aufgaben.

Dabel ist esdem Unternehmer freigestellt, wen er mit der Durchfiihrung der Unterweisung
beauftragt. Fachkréften fir Arbeitssicherheit, Betriebsérzten oder dhnlichen Personen mit
Stabsfunktion sollte die Unterwei sungspflicht nicht alleine tbertragen werden.

Dieser Personenkreisist beratend tétig, ihm fehlen disziplinarische Vollmachten und
Weisungsrechte. Gleichwohl ist es sinnvoll, diesen Personenkreis bei der Vorbereitung oder der
Behandlung einzelner Themen zu beteiligen.



2 Ziel der Unterweisung

Ziel des Arbeitsschutzes und damit auch der Unterweisung ist es, sicherheits- und
gesundheitsger echte Zustande und Ver haltensweisen zu erreichen oder zu erhalten.

Die Unterweisung umfasst neben der Vermittlung von Wissen, Fahigkeiten und Fertigkeiten
auch die Aspekte der Motivation und der Mitarbeiterfihrung.

Eine Unterweisung kann

» Kenntnisse erweitern,
» Fahigkeiten vermitteln, verstérken, verbessern oder sichern,
» Einstellungen erzeugen, andern, verstarken oder sichern,

* zu sicherem Verhalten motivieren
und

» den Mitarbeitern zeigen, wie sie sich verhaten dirfen oder mussen.
V oraussetzungen fir sicherheitsgerechtes Verhalten oder Verhaltensénderungen sind

e wissen,
e konnen,
e wollen,
e durfen,

e mussen.

Angesprochen, gelibt und gefestigt werden bei Unterweisungen also Kenntnisse, Fertigkeiten
und Fahigkeiten der Mitarbeiter, die zum sicheren und gesunden Arbeiten erforderlich sind.

Ausgehend von der Gefahrdungsbeurteilung hat der Unternehmer Mal3nahmen umzusetzen,
welche zwingend anhand der M al3nahmenhierarchie abzuleiten sind.

Der beste Schutz der Mitarbeiter wird erreicht, wenn eine Gefahrenquelle vermieden oder
beseitigt werden kann. Ist dies nicht mdglich, besteht dauerhaft ein Restrisiko. In diesem Fall
mussen immer verhaltensbezogene M aldnahmen, zu denen auch Unterweisungen und
Betriebsanweisungen zéhlen, durchgefihrt werden. Sie unterstiitzen grundsétzlich alle
Mal3nahmen der hdherwertigen Hierarchiestufen.

Der Mitarbeiter wird durch die Unterweisung in den Arbeitsschutz personlich eingebunden. |hm
werden die Wirkungsweise der sicheren Technik und die mit den organisatorischen Mal3nahmen
verfolgten Ziele erlautert und einsichtig gemacht. Ebenso kann die richtige Verwendung der
notwendigen PSA vermittelt werden.

Im ginstigsten Fall werden die Mitarbeiter (evtl. auch innerhalb der Unterweisung) beim
Erarbeiten der Mal3nahmen beteiligt. Dies fuhrt nicht nur zum Verstandnis der technischen,
organisatorischen oder personenbezogenen Regelungen, sondern fordert auch die Akzeptanz.

Damit leistet die Unterweisung neben der Kontrolle der technischen und organi satorischen
Mal3nahmen einen wesentlichen Beitrag zur dauerhaften Wirksamkeit der Mal3nahmen
insgesamt.

Bild 2-1: MalRnahmenhierarchie
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3 Unterweisungsanlasse

Unterweisungen werden vor der Aufnahme einer Téatigkeit (al's Erstunterweisung) und danach in
regel maldigen Absténden (als Wiederholungsunterwei sung) durchgefihrt.

Beispielhafte Anlasse fur eine Er stunter weisung sind:

* Neueinstellung,

* Arbeitsplatzwechsel
und

» Einfihrung neuer Verfahren, Maschinen, Stoffe oder Geréte.
Wieder holungsunter weisungen finden statt:

* regelméidig,
* in angemessenen Zeitabstanden (Bild 3-1),
» mindestens jedoch einmal jahrlich; mindestens jedoch halbjahrlich (JArbSchG)

oder bei besonderen Anléassen situationsabhangig.

Zu den besonderen Anl&ssen gehoren:

Unféalle, Berufskrankheiten,
Beinahe-Unfélle oder auffallige sicherheitswidrige Verhaltensweisen,

Arbeitsaufgaben mit besonders hohen Geféhrdungen und

ungewohnliche oder selten vorkommende Arbeiten.

Bei Erstunterweisungen von Berufsanfangern oder Betriebsneulingen miissen
Grundlageninformationen zu betrieblichen Besonderheiten stérker berticksichtigt werden.

Bild 3-1: Angemessene Zeitabstande fur Unterweisungen
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4 Organisation der Unterweisung

Eine erfolgreiche Unterweisung bedarf einer sorgféltigen Vorbereitung. Dabei missen folgende
organisatorische Rahmenbedingungen erflllt sein bzw. festgelegt werden:

» Auswahl und Vorbereitung der Unterwei sungsthemen
(aus der Gefahrdungsbeurteilung),

» Festlegung der jeweiligen Teilnehmer,
» Festlegung der Termine (Zeitpunkt und Dauer),

» Auswahl und Bereitstellung der Raumlichkeiten und der besonderen Hilfsmittel
(Maschinen, Medien)
sowie

» gegebenenfalls Absprachen mit beratenden oder unterstiitzenden Fachleuten.

Zeitpunkt und Zeitdauer miissen passend zum Ablauf des Arbeitstages festgelegt werden.
Gunstig ist es, die Unterweisung gleich nach Arbeitsbeginn oder direkt nach Arbeitspausen
einzuplanen. Weniger Erfolg versprechend ist eine Unterweisung vor Pausen oder kurz vor
Arbeitsende, da die Teilnehmer dann schon ermiidet sein kdnnen oder ihre Gedanken sich mehr
mit der Pause oder dem bevorstehenden Feierabend beschéftigen.

Abhangig vom Unterweisungsthema, den Teilnehmern und den angestrebten
Unterweisungszielen ist auch die Zeitdauer fur die Unterweisung unterschiedlich. Sie sollte im
Allgemeinen 30 Minuten nicht Uberschreiten. Erfordern umfangreiche Themen mehr Zeit, sollten
regel maldig kurze Pausen berlicksichtigt oder eingeplant werden, damit die Aufnahme- und
Konzentrationsfahigkeit der Teilnehmer erhalten bleibt.

Kurze (15- bis 30-mintige), inhaltlich nicht Uberfrachtete, dafir aber haufiger stattfindende und
an aktuellen Problemen orientierte Unterweisungen sind weitaus effektiver als einmal jahrlich
stattfindende V eranstaltungen von eineinhab- oder zweistiindiger Dauer.

Dieraumlichen Voraussetzungen richten sich nach den betrieblichen Gegebenheiten.

Unterweisungen kénnen durchgefiihrt werden:

» am Arbeitsplatz, wenn esfur die Durchfihrung der Unterweisung erforderlich und
sinnvoll ist,



* im Meisterbiro,

* im Pausenraum,

* im Ausbildungs-, Besprechungs- oder Schulungsraum und
» an PC- oder Dialogstationen.

Die Auswahl des Unterweisungsortes richtet sich zunachst nach den Inhalten.

Ginstig ist es, wenn Stérungen durch Larm, Telefon und an der Unterweisung nicht beteiligte
Personen vermieden werden.

Die Teillnehmer zahl sollte mdglichst 15 Personen nicht Uberschreiten.

Bel Unterweisungen mit praktischen Ubungen oder Unterweisungen "vor Ort" an einer
Maschine muss die Teilnehmerzahl weiter reduziert werden.

Die Teilnehmer missen so ausgewahlt werden, dass die Unterwei sungsthemen fir alle etwaim
gleichen Umfang von Bedeutung sind. Dabei sollte auch der Kenntnis- und Erfahrungsstand der
einzelnen Teilnehmer berticksichtigt werden.

Das gemeinsame Unterweisen von Neulingen und den so genannten "Alten Hasen™ kann sich
forderlich oder hemmend auswirken. Forderlich kann sein, wenn die beiden Gruppen
voneinander lernen kénnen. Hemmend kann sein, wenn "Alte Hasen" sich in Unterweisungen als
unbelehrbar geben.

Bei Neulingen muss tendenziell mehr an betriebsbezogenem Wissen vermittelt werden, wogegen
der Aufwand fur Motivation geringer sein kann. Bei den "Alten Hasen" werden Motivation und
Reaktivierung des Wissens mehr im Vordergrund stehen.

Diese Aussage muss erweitert werden, wenn die Berufsgruppe wesentlichen technischen
Veranderungen unterliegt.

Die ausgewahlten Teilnehmer missen rechtzeitig tber Zeit, Ort und Thema der Unterweisung
informiert werden.

Die Raumlichkeiten und Hilfsmittel missen ebenfalls rechtzeitig reserviert oder beschafft
werden, well die Unterweisung ansonsten gegebenenfalls nicht durchfihrbar ist.

5 Unterweisungsthemen

Die Auswahl und die Gewichtung der Unterwei sungsthemen ergeben sich aus den betrieblichen
Gegebenheiten und vorherrschenden Gefahrdungen.

Fast jedes der im Folgenden beispielhaft aufgefiihrten Unterwei sungsthemen kann bei Erst- oder
Wiederholungsunterwei sungen

* betriebsbezogen,

* tatigkeitsbezogen
oder

e personenbezogen

vermittelt oder dargestellt werden.

Die zu behandelnden Unterwei sungsthemen ergeben sich aus den betrieblichen Gegebenheiten.



Allgemeine und spezielle Themen sind:

» Rechte und Pflichten der Mitarbeiter,
* Verhalten bei Unfdllen,
* vorbeugende Brandschutzmal3nahmen und Verhaten im Brandfall,

» ErsteHilfe
(Einrichtungen und Organisation),

* Verkehrssicherheit,

 personliche Schutzausristungen,

» Suchtmittel am Arbeitsplatz (Medikamente, Drogen, Alkohol),
 arbeitsbedingte Gesundheitsgefahren durch psychische Belastungen,
» Hautschutz, Hautreinigung, Hautpflege,

e Larm,

* Heben und Tragen,

» Transportarbeiten,

* elektrische Betriebsmittel,

» Anschlagen von Lasten,

* Umgang mit Maschinen,

o Tatigkeiten mit Gefahrstoffen
sowie

» hoch gelegene Arbeitsplétze.

Jedes dieser beispielhaft aufgefihrten allgemeinen und speziellen Themen kann fir sich allein
Gegenstand einer Unterweisung sein.

Typische Arbeitsabl aufe kénnen es aber auch sinnvoll machen, Inhalte miteinander zu
verknipfen. Dies darf aber nicht zu einer inhaltlichen Uberfrachtung fuhren.

6 10 Schritte zur erfolgreichen Unterweisung

Um das Niveau von systematischen und geplanten Unterweisungen zu erreichen, bietet sich eine
Vorgehensweise in 10 Schritten an.

Grundsétzlich kénnen die unten dargestellten 10 Schritte so nacheinander erfolgen.
Die Grenzen der ersten vier Schritte sind aber flief3end.

Hinweise zur Planungsphase wurden bereits in den ersten Abschnitten der I nformationsschrift
gegeben und missen anhand der betrieblichen Situation konkretisiert werden.

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

In der Praxiswird der Schritt 5 (Informationen/Stoff sammeln) nicht nur ausschliefdlich in der
V orbereitungsphase erfolgen.

Stoffsammlung



Die Stoffsammlung ist eine zunéchst ungewichtete Sammlung aler Zahlen, Daten und Fakten,
die zu einem Thema gehoren.

Bild 6-1: 10 Schritte zur erfolgreichen Unterweisung
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Sie muss regelméaldig aktualisiert werden und auf die betrieblichen Belange ausgerichtet sein.

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

Gedanklich kann die Stoffssmmlung in Inhalte und Bezugsquellen getrennt werden.
Quellen fur die Informationsbeschaffung kénnen u.a. sein:

» Herstellerinformationen, Produktbeschreibungen

* BG-DVD, Vorschriften, Regeln und Informationen

» Betriebsanweisungen

« Sicherheitsfachkréfte, interne oder externe Fachleute, Sicherheitsbeauftragte, Kollegen,

Lernziele aufstellen
Jeder Unterweiser verfolgt mit seiner Unterweisung Ziele.

Je konkreter diese im Vorfeld formuliert wurden, desto effektiver werden Unterwei sungen
verlaufen.

Das Lernziel ist/beschreibt

 die vorweggenommene Formulierung einer angestrebten Verhaltensdnderung.
 das erwartete Endverhaten nach einer Unterweisung.

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

* eine konkrete Arbeitssituation.



Man erhdlt Lernziele recht einfach, wenn man Antworten auf die Fragen:
Wer (Zielgruppe)?

Was (Téatigkeit)?

Womit (Hilfsmittel)?

Wiegut (Qualitét)?

findet.

Konkrete und Uberprifbare Lernziele, die unterschiedliche L ernzielebenen (Wissen, Kdnnen,
Wollen) ansprechen, sind:

"Die Elektro-Azubis benennen die finf Sicherheitsregeln der Elektrotechnik auswendig und
fehlerfrei in der richtigen Reihenfolge.”

"Die Staplerfahrerneulinge stapeln funf |eere Europal etten so tUbereinander, dass der maximale
Versatz 1/2 Klotzbreite betragt.”

"Die erfahrenen Instandhalter benennen die personlichen Vorteile bei der Reparatur der
L aufkatze eines Briickenkranes durch Einhaltung des Arbeitsablaufplanes.”

Stoffmengereduzieren

Die Inhate missen nun so aufbereitet werden, dass sie von den Teilnehmern erfasst und in
sichere Verhatensweisen umgesetzt werden kénnen.

Das Aufbereiten der Inhalte kann sowohl in der Menge al's auch im Niveau des Stoffes erfolgen.

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

Kriterien fUr die Stoffreduzierung sind u.a.

 der Vorwissensstand der Mitarbeiter,

» dastypische Verhalten der Mitarbeiter,

» der Bezug zur Arbeitsaufgabe,

» der Bezug zum Handlungsspielraum der Mitarbeiter,

* dietechnische Ausstattung und das zur Verfligung stehende Arbeitsgerét,

Unterweisungskonzept er stellen

Ein Konzept dient der systematischen Vorbereitung einer Unterweisung und ermdglicht einen
logischen und Ubersichtlichen Aufbau des Unterwei sungsthemas. Dazu werden die fachlich
logischen Inhalte gegliedert und mit Methoden, Medien sowie der erforderlichen Zeit in
Beziehung gesetzt.

Das "vorausschauende" Konzept erleichtert auch das richtige Reagieren auf unvorhergesehene
Situationen, z. B. unerwartete Fragen und Reaktionen der Unterwei sungsteilnehmer,



unvorhergesehene Diskussionen usw. Bel der Erstellung stéft man bereitsim Vorfeld auf solche
"Gefahrstellen”, kann diese evtl. vermeiden bzw. sich darauf einstellen.

Ein Konzept gibt dem Unterweiser Sicher heit fir die Unterwei sungsdurchfiihrung.

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

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

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

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

Bild 6-2: Konzeptaufbau
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7 Methoden und Medien

Die Methode (griechisch: methodos - Weg) ist das Verfahren (Lehr- und Lernform) zur
Erreichung des Ziels. Die Festlegung dient damit der planméfdigen Vorgehensweise bei der
Unterweisung.

Unterweisungsmedien sind Hilfsmittel zur V eranschaulichung von Inhalten, durch deren Einsatz
unterschiedliche Sinnesorgane (Horen, Sehen, Fihlen) angesprochen werden.

Je nach Unterweisungsanlass, der Zahl der Teilnehmer, der verflgbaren Zeit und den zur
Verfugung stehenden rédumlichen und technischen M oglichkeiten lassen sich bei der
Unterweisung verschiedene Methoden und Medien einsetzen.

Ein wesentlicher Faktor fur den Erfolg der Unterweisung ist es, verschiedene Methoden und
Medien (Lernformen und Sinne) sinnvoll miteinander zu kombinieren (Bild 7-1). Dabel sollte
moglichst den Methoden der V orzug gegeben werden, welche die zu unterweisenden Mitarbeiter
aktivieren. Durch Aktivierung und Einsatz von Medien steigt die Behaltenswahrscheinlichkeit
und die Unterweisung wird effektiver.

Bild 7-1: Behaltenswahr scheinlichkeit
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Lernende behaten im Gedachtnis durchschnittlich etwa

20 % von dem, was sie nur gehdrt haben,

30 % von dem, was sie nur gesehen haben,

50 % von dem, was sie nur gehért und gesehen haben,
70 % von dem, was sie selbst gesagt haben,

80 % von dem, was sie mitdenkend erarbeitet haben
(so genanntes aktives Lernen) und

90 % von dem, was sie selbst getan, geplant oder durchgefihrt haben.

Methoden der Unterweisung

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

Der Vortrag sollte klar gegliedert sein, um das Verstandnis zu fordern. Der Vortragende sollte zu
Beginn sagen, um was es geht und dann, nachdem er seine Informationen vorgetragen hat, die
wesentlichen Punkte nochmals zusammenfassen. Nachteilig beim Vortrag ist, dass die zu
Unterweisenden selbst nicht aktiv sind, sondern nur zuhdren.

Der Vortrag sollte deshalb zweckmaliigerweise mit einer die Mitarbeiter aktivierenden Methode
kombiniert werden.

Beim L ehr gespr &ch findet die Aktivierung der Mitarbeiter dadurch statt, dass der Unterwei ser
Fragen stellt und alle Mitarbeiter aufgefordert sind, zu antworten. Dies setzt allerdings voraus,
dass V orkenntnisse vorhanden sind. Das L ehrgespréch l&sst sich deshalb gut bel
Wiederholungsunterwei sungen oder nach einem V ortrag einsetzen. Um ein Unterweisungsthema
im Lehrgespréch zu behandeln, ist der Zeitaufwand grofer als bel einem Vortrag.

Erarbeiten die Mitarbeiter sich selbst in Gruppenar beit das erforderliche Wissen, ist der zu
erwartende Lernerfolg grof3er, weil sie dabei miteinander diskutieren und jeder beteiligt wird.
Die Ergebnisse der Arbeitsgruppen missen im Anschluss an die Gruppenarbeit vorgetragen und
bewertet werden. Diese Methode ist effektiv, aber auch entsprechend zeitaufwendig.

Das Wesentliche der Arbeitsschutz-K ur zgespr ache ist, dass hierbei das Gespréch zwischen
dem Vorgesetzten und seinen Mitarbeitern im Vordergrund steht.



Mit dieser Methode werden im Wesentlichen folgende Ziele angestrebt:

» Bewusstmachung der Gefahrdungen,
» Erarbeiten sicherer und gesundheitsgerechter Verhaltens- und Arbeitsweisen,
» konsequente Anwendung durch gemeinsam getroffene Vereinbarungen.

Die Gesprache werden in kleinen Gruppen vor Ort am Arbeitsplatz gefuhrt. Die Ergebnisse
werden auf einem grof3en Bogen Papier, z. B. Flip-Chart, festgehalten.

Mogliche Struktur fir den Ablauf des Arbeitsschutz-Kurzgespréaches:

1. Welche Geféahrdungen gibt es?
2. Was kann uns passieren?
3. Wiekdnnen wir uns schiitzen?
Der Vorgesetzte fuhrt mit Hilfe dieser drel Fragen das Gesprach mit seinen Mitarbeitern und halt

deren Antworten auf dem Bogen fest. Die so festgehal tenen Gespréchsergebnisse bleiben dann
einige Tage am Arbeitsplatz ausgehangt.

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

Die Wahrscheinlichkeit, dass sie sich an diese Abmachung dann auch halten, ist sehr viel grofer,
als wenn ihnen "fremdbestimmt” ein Verhalten verordnet wird.

Medien der Unterweisung

» Overhead-Projektor

* Flip-Chart

e Pinnwand

o Tafel, Kreide

» Dia, Video, CD oder DVD

o Schriftmaterial

 Anschauungs- und Ubungsmaterial

* Origina
Jedes Medium hat seine Einsatzberechtigung, wenn es geeignet ist, einen Sachverhalt besser zu
verdeutlichen, einpréagsamer darzustellen, das Unterweisungsziel zu erreichen, den Verlauf

abwechslungsreicher zu gestalten und den Unterweiser bei der Durchfiihrung der Unterweisung
und dem "Transport" der Lehrinhalte unterstiitzt.

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

Das bedeutet im Einzelnen:

» Die zum Thema geeigneten Medien auswahlen und einsetzen.
» DieMedien an der richtigen Stelle einsetzen (nicht um jeden Preis).



* Medieneinsatz festlegen nach Inhalt, Ziel, Methoden und didaktischem Konzept.
» Medienwechsel bringt Abwechslung und erhéht die Spannung.

» Reaktionen der Tellnehmer beachten
(darf nicht zum Hemmnis werden).

» Medieneinsatz maRvoll planen (keine Uberhaufung).

* Den Tellnehmern Zeit geben, sich mit einem Medium hinreichend und ohne Ablenkung
beschéftigen zu konnen.

» Unterweisungen nicht um ein scheinbar exklusives Medium herumbauen
(Selbstbenebelung). Im Vordergrund steht das L ernen bzw. das angestrebte Lernziel.

8 Unterweisung mit elektronischen Hilfsmitteln

Bei dieser Form der Unterweisung erfolgt die Ubertragung von Lerninhalten durch el ektronische
Medien. Dazu werden héufig Dialogstationen mit dem Intranet oder Internet verbunden.
Alternativ dazu kénnen auch Selbstlernprogramme auf CD/DV D engesetzt werden.

Es besteht die Mdglichkeit, Unterwei sungsinhalte in Modulen anzubieten und dabei gezielt
Kenntnisse und Fertigkeiten zu vermitteln.

Gleichzeitig werden integrierte Lernerfolgskontrollen durchgeftihrt.

Alsweiterer Vortell ergibt sich eine flexible Wahl von Ort und Zeit der Unterweisung fir die
Mitarbeiter.

Viele Softwarehersteller bieten Unterwei sungsplattformen an, welche Unterlagen fir Erst- und
Folgeunterwei sungen nach Arbeitsschutzgesetz und BGV A1 ermdglichen.

Um zu prifen, ob und inwieweit diese Unterweisungen akzeptabel sind, kdnnen die folgenden
Kriterien helfen:

» DieInhalte missen arbeitsplatzspezifisch aufbereitet sein.

» Eserfolgt eine Verstandnisprufung.

» Ein Gesprach zwischen den Mitarbeitern und den Fuhrungskréften muss dartiber hinaus
jederzeit moglich sein.

 Sicherstellung einer rechtssicheren Dokumentationsmoglichkeit.

Zu beachten ist auf3erdem, dass mit elektronischen Unterweisungsmitteln nicht alle
Lernzielbereiche und Zielgruppen gleichermal3en erreicht werden.

Die Unter stitzung mit elektronischen Hilfsmitteln soll und kann nicht die per sonliche
Unterweisung und das Mitar beiter gespr &ch durch den jeweiligen Vorgesetzten vor Ort
er setzen.

9 Unter weisungsablauf

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

Die Einstiegs- und Aufwar mphasedient dazu, einen personlichen Kontakt zwischen dem
Unterweisenden und den Mitarbeitern herzustellen. Dies beginnt mit einer verbindlichen
Begriung und der Bekanntgabe und Erlauterung des Unterwei sungsthemas.



Der Unterweisende hebt die Bedeutung gerade dieses Unterweisungsthemas hervor, zeigt die
Beziige zur betrieblichen Praxis und gibt einen Uberblick tber den geplanten Ablauf der
Unterweisung.

Bild 9-1: Unterweisungsablauf

1. Einstiegs- und Aufwérmphase

» Begrufung, angenehme Atmosphére schaffen
e Themaund Ziele der Unterweisung benennen
» Bezug zum Arbeitsplatz herstellen

2. Informations- und Erarbeitungsphase

» gezielte Informationen
(Einsatz von Medien)

* Mitarbeiter aktivieren
(aktive Methoden anwenden)

2. Wiederholungs- und Abschlussphase

» Vereinbarungen treffen, Mitarbeiter verpflichten
* Zusammenfassung
* Dokumentation der Unterweisung

Damit verdeutlicht er die Bedeutung und den méglichen Nutzen fir jeden einzelnen Mitarbeiter.

In der Informations- und Erarbeitungsphase informiert der Unterweisende Uber das
notwendige Wissen, das auch das geforderte Verhalten einsichtig macht.

Hier kdnnen das vorhandene Wissen und die Fertigkeiten der Mitarbeiter einbezogen werden,
indem die Erarbeitung durch Mitarbeiterbeteiligung erfolgt.

Der Unterweiser sollte die Mitarbeiter in den Unterwei sungsprozess so weit einbeziehen, dass
sie bereit sind, eigene Erlebnisse zu schildern und mdgliche Beweggriinde fur Fehlverhalten
darzulegen und zur Diskussion zu stellen.

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

In der Wieder holungs- und Abschlussphase sollten die wichtigsten Punkte der Unterweisung
noch einmal zusammengefasst und verbindliche Regelungen, Vereinbarungen und Appelle
getroffen werden.

Ob die Regelungen und Vereinbarungen in der Praxis auch durch die Mitarbeiter umgesetzt
werden, kann nur durch entsprechende Beobachtungen und Kontrollen (Erfolgskontrolle) durch
die Fihrungskraft festgestellt werden.



10 Verhaltensregeln fur den Unterweisenden

Der Unterweisende sollte bei der Durchftihrung der Unterweisung folgende Punkte unbedingt
beachten:

» Bei den Tatsachen bleiben!

* Den Mitarbeitern Fachkompetenz zugestehen.

« Den Mitarbeitern Schwachen zugestehen.

» Die Mitarbeiter ausreden lassen.

* Den Mitarbeitern aktiv zuhéren.

« Die Mitarbeiter zu AuRerungen auffordern.

* Nicht nur immer selbst reden!

» |ch-Botschaften senden, z.B.:
Ich méchte...,
Ich meine...,
Ich wiinsche...

* W-Fragen einsetzen (z.B. Wer, Wie, Wo, Warum).

» Unbequeme Einwéande nicht abwtrgen.

+ Auf AuRerungen der Mitarbeiter stets eingehen.

» Einwéande als Frage formulieren und an alle Mitarbeiter zurtickgeben.

* Auch falsche Aussagen als Fragen umformuliert an die Mitarbeiter zuriickgeben.

11 Unterweisungsnachweis

Eine grundsétzliche Pflicht zur Dokumentation ergibt sich aus der Gefahrstoffverordnung und
der Unfallverhiitungsvorschrift "Grundsétze der Prévention™ (BGV Al).

Die Dokumentation enthélt die Inhalte der Unterweisung, das Datum und die Unterschriften des
Unterweisers und der Unterwiesenen. Diese sollte zwei Jahre aufbewahrt werden, um
gegebenenfalls einen Nachweis Uber die Unterweisung erbringen zu konnen (Pflichtenerfillung)
und um selbst eine Ubersicht der durchgefiihrten Unterweisungsinhalte und der Teilnehmer zu
haben.

Elektronische Vorlagen zur Dokumentation von Unterwei sungen gemal3

* §4 Unfalverhitungsvorschrift "Grundsétze der Pravention™ (BGV Al),

» § 14 Gefahrstoffverordnung
und

829 Jugendarbeitsschutzgesetz

sowie weitere Unterweisungshilfen sind auf der VBMG-DVD "Pravention” enthalten.
12 Nachbear beitung und Wirksamkeitskontrolle
Nachbereitung

Nach durchgefihrter Unterweisung sollte der Unterweiser sich Gedanken zu folgenden Punkten
machen:



e Wurden die Ziele erreicht
(Wissen und Konnen)?

» Habeich Lob und Tadel verwendet?

» Konzeptoptimierung
o Was war gut?
> Welche Medien und Ubungen waren geeignet?
o Womit konnte ich aktivieren?

o Worin muss ich mich besser vorbereiten?

» Welche neuen Schwachpunkte wurden erkannt?
» Welche neuen Ideen und Vorschlége hatten die Mitarbeiter?
* Wurden Vereinbarungen getroffen?

Wirksamkeitskontrolle

Ob die Mitarbeiter sich auch wirklich so verhalten, wie es bel der Unterweisung vermittelt, gelibt
und vereinbart wurde, zeigt sich haufig erst in der Praxis.

Deshalb muss der Vorgesetzte dies auch kontrollieren.

Man kann ein bisher tbliches Verhalten nicht immer gleich durch eine Unterweisung auf Dauer
unterbinden. Der V orgesetzte muss deshalb Geduld haben, aber er muss auch konsequent
sicherheits- und gesundheitswidriges Verhalten unterbinden.

Sicheres und gesundheitsbewusstes Verhalten von Mitarbeitern kann durch Lob und
Anerkennung gefordert werden, damit es beibehalten und zur Gewohnheit wird.

Um sich und seinen Unterweisungen nicht zu widersprechen, muss sich der Vorgesetzte
selbstverstandlich so verhalten, wie er esvon den Mitarbeitern erwartet.

13 Gesetze, Vorschriften und weiter fiihrende I nfor mationen

Gesetze und Verordnungen

" Arbeitsschutzgesetz"

" Jugendarbeitsschutzgesetz”

"Verordnung zum Schutz vor Gefahrstoffen” (Gefahrstoffverordnung - Gef StoffV)
" Arbeitsmittel benutzungsverordnung" und " Betriebssicherheitsverordnung"

UnfallverhGtungsvor schriften
e "Grundsitze der Pravention” (BGV Al)
Ber ufsgenossenschaftliche Schriften
» "Sicherheit durch Betriebsanweisungen” (BGI 578)

Andere Schriften
(Bezugsquelle: Buchhandel oder Verlag)



* Schneider, Helmut:
"Unterweisung”, Universum V erlagsanstalt, Wiesbaden

Doring, Klaus W.:

"Lehren in der Weiterbildung", Deutscher Studienverlag, Weinheim

Grell, Jochen und Monika:

"Unterrichtsrezepte”, Beltz Griine Reihe, Weinheim

* Vedter, Frederic:
"Denken, Lernen, Vergessen", Deutsche Verlagsanstalt, Stuttgart

Andere Medien

e DVD "TOP-Info -18 Unterweisungsmodul e’
e VMBG-DVD "Pravention"

VM BG-Seminar

» "Unterweisungen durchfihren und Betriebsanweisungen erstellen”

Inhalte

o

o

o

Bedeutung von Betriebsanweisungen und Unterweisungen
Bestandteile einer Betriebsanweisung
Betriebsanweisungen verstindlich formulieren

Erstellen einer Betriebsanweisung

Grundlagen des Lernens

Planen von Unterweisungen

Unterweisungsanlisse

Inhaltliche Gestaltung von Unterweisungen
Unterweisungsmethoden und -medien

Praktische Ubungen zur Unterweisung

Weitere Hinweise und Termine entnehmen Sie der aktuellen Seminarbroschiire " Seminare -
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit"

ENDE





