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Erlduterung der Bewertungsfelder

O = Zurzeit kein Handlungsbedarf
= Handlungsbedarf
O = Dringender Handlungsbedarf

O = Die Aussage trifft aufgrund der
‘ betrieblichen Situation nicht zu

1 Beschaftigte qualifizieren -
betriebliche Notwendigkeit!

Ihr betrieblicher Erfolg ist nachhaltig nur gesichert, wenn Sie die Kompetenzen Ihrer

Beschaftigten kontinuierlich entwickeln.

Unsere Zeit bringt rasante Verdnderungen mit sich. Diese reichen

im Betrieb von der Technik bis hin zu Managementanforderungen.

Deshalb sollten Sie erforderliche Qualifikationen und Kompeten-
zen sorgfaltig und konkret erfassen, dokumentieren und bei Ver-
anderungen fortschreiben. Das sollte betriebs-, arbeitsplatz- und
aufgabenbezogen erfolgen und kontinuierlich mit den individu-
ellen Kompetenz- und Qualifikationsprofilen der Beschéftigten

Wie sieht es in lhrem Betrieb aus?

1 .1 Ich besetze Arbeitspldtze bzw. iibertrage Aufgaben und Ta-

tigkeiten auf Grundlage festgelegter Qualifikationsprofile.

abgeglichen werden. Ermitteln Sie auf dieser Basis ein indivi-
duelles Entwicklungspotenzial fiir die einzelnen Beschaftigten
und wadhlen Sie QualifizierungsmaBnahmen gezielt aus. Eine
systematische Personalentwicklung, angepasst an betriebliche
Anforderungen und unter Beriicksichtigung der Ressourcen der
Beschaftigten, ist eine notwendige Voraussetzung fiir einen gut
funktionierenden, zukunftsorientierten Betrieb.

Gesamt-

Einzelbewertung bewertung

Ich kenne und beschreibe die erforderlichen Qualifikationen fiir den sicheren Betrieb der

Produktionstechnik und zur Vermeidung von Stérungen und dokumentiere dieses Wissen O

nachvollziehbar (z. B. in Verfahrensbeschreibungen).

OO

Ich ermittle regelmaRig die Qualifikationsanforderungen an den Arbeitsplatzen

in meinem Betrieb, insbesondere wenn Veranderungen erkennbar sind (z. B. in O

Stellenbeschreibungen oder im Organigramm).

OO
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Fortsetzung 1.1

Ich lege fiir die Auswahl neuer Beschéftigter konkrete Kompetenz-Mindeststandards
(,Must-have*) sowie wiinschenswerte Kompetenzen (,Nice to have®) fest unter O O O
Beriicksichtigung der konkreten Qualifikationsanforderungen der Einsatzbereiche.

fachlichen Kompetenzen auch nachweisbare soziale Kompetenzen (z. B. Teamfahigkeit) O O O

Fiir die Auswahl neuer Beschéftigter lege ich in Kompetenzprofilen neben erforderlichen @
und Selbstkompetenzen (z. B. Lernbereitschaft) verbindlich fest.

Ich tibernehme nur Bewerber und Bewerberinnen in ein Beschaftigungsverhaltnis, die die

Mindest-Kompetenzanforderungen erfiillen und bei denen positive Entwicklungsansatze O O O

erkennbar sind.

Ich hinterfrage und tiberpriife systematisch die Anforderungen an einzelne Arbeitspldtze
bei Neueinstellungen, Versetzungen innerhalb des Betriebes und bei sonstigen O O O
Veranderungen.

1.2 Ich iiberpriife zusammen mit meinen Beschaftigten person- Gesamt-

: : . . Einzelbewertung bewert
liche Entwicklungsméoglichkeiten. ewertung

Im Einstellungsgesprach klare ich mit dem Bewerber bzw. der Bewerberin
Entwicklungsbedarf durch den Abgleich vorhandener und erforderlicher Kompetenzen
und lege Ziele sowohl fiir die Einarbeitungsphase, als auch mittelfristig fest.

Ich nutze die Probezeit, um die Entwicklungspotenziale neuer Beschaftigter in der
Einarbeitungsphase zu beobachten und, falls erforderlich, nachzusteuern.

0000 @
O =i
.
O

Ich ermittle den individuellen Kenntnisstand vor bzw. bei der Aufnahme neuer Tatigkeiten
sowie regelmafiig tatigkeitsbegleitend und dokumentiere das.

Ich lege gemeinsam mit den Beschaftigten den Qualifizierungsbedarf regelmagig,
systematisch und individuell fest (z. B. in Jahresgesprachen).

OO

Ich dokumentiere erkennbare Entwicklungspotenziale nachvollziehbar und schlage
individuelle MaBnahmen vor.

OO

1.3 Ich nutze fiir meine Beschéftigten Qualifizierungsangebote Gesamt-

. Einzelbewertung bewert
externer Anbieter. ewertung

Ich nutze regelmafig und gezielt Qualifizierungsangebote von Herstellern und Lieferanten.

OO

OO @
Q0O

©]e)

Ich nutze regelméaBig und gezielt Qualifizierungsangebote der Verbande.

Ich nutze regelmafig und gezielt Qualifizierungsangebote der BG RCI.

O O O O

Ich lasse mich beziiglich der Qualifizierungsangebote von den Anbietern beraten.
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2 Beschiftigte einarbeiten — mit Ziel und Plan

Mit einer systematischen und zielgerichteten Einarbeitung gewahrleisten Sie, dass
Ihre Beschaftigten selbststandig und eigenverantwortlich arbeiten kdnnen.

Alle Beschadftigten sind in den Arbeitsprozess integriert. Das be- denen Qualifikationen, Kompetenzen und Arbeitsplatzanforde-
trifft auch Beschaftigte mit einer zeitlichen Befristung, wie Prak- rungen Rechnung. So erfolgt die Einarbeitung in ein unbekanntes
tikanten und Praktikantinnen, Beschéftigte aus der Arbeitneh- Arbeitsgebiet schrittweise, praxistauglich und nachvollziehbar.
meriiberlassung oder Ferienjobber und -jobberinnen. Fiir eine Stellen Sie Beschaftigen in dieser Phase eine Ansprech- oder Be-
zielgerichtete, ressourcenangepasste Einarbeitung miissen Sie gleitperson zur Seite. Selbststandige und eigenverantwortliche
unabhéngig von geplanter Einsatzzeit, Tatigkeit oder Ort einenin-  Zustédndigkeiten sollten Sie erst im Zuge der nachweislich erfolg-
dividuellen Einarbeitungsplan erstellen. Dieser tragt den vorhan- reichen Einarbeitung tibertragen.

10
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Wie sieht es in lhrem Betrieb aus?

2.1 Ich sorge bei Neueinstellungen fiir eine systematische Gesamt-

c . Einzelbewertung bewert
Einarbeitung. ewertung

Ich erstelle einen Einarbeitungsplan fiir neue Beschaftigte auf Basis der
Arbeitsplatzanforderungen und der vorhandenen Qualifikationen.

OO

OO @

OO
00

OO

Ich sorge fiir eine zielgerichtete, praxisnahe Einarbeitung mit Trainings und erlebbaren
Elementen.

Ich stelle neuen Beschaftigten fiir die Zeit der Einarbeitung eine Ansprechperson zur Seite
oder lege Patenschaften fest.

Ich tibertrage neuen Beschaftigten ihre Aufgaben entsprechend dem Einarbeitungsplan
schrittweise und begleite, kontrolliere und dokumentiere die Fortschritte bis zur
vollsténdigen Ubertragung der Aufgaben.

Ich tibertrage Beschéftigten nur nach nachweislich erfolgreicher Einarbeitung
eigenverantwortlich ihr Aufgabengebiet.

O O O O O

2.2 Ich wende die Regeln zur Einarbeitung auch bei el || e

betrieblichen Verdnderungen an. L LT

Ich wende die Regeln der Einarbeitung auch bei der Ubernahme neuer Titigkeitsfelder

innerhalb des Betriebes an. O O O @

Auch bei technischen oder organisatorischen Veranderungen innerhalb des Betriebes O O O
wende ich die Regeln der Einarbeitung an.

Ich sorge konsequent und kontinuierlich fiir klare Regelungen zu Verhaltensweisen, O O O @
Umgang und Informationsweitergabe.

2.3 Ich sorge auch bei zeitlich befristeten Beschaftigten fiir Gesamt-

. S . . Einzelbewertung bewert
eine sorgfdltige Einarbeitung. ewertung

Ich wende die Regeln der Einarbeitung fiir die Einarbeitung von zeitlich befristeten
Beschaftigten konsequent an, unabhingig von ihrer geplanten Einsatzzeit (z. B. O O O
Arbeitnehmeriiberlassung, Praktikum, Ferienbeschaftigung).

Ich beschreibe das Aufgabenfeld von zeitlich befristeten Beschaftigten konkret und
eindeutig, richte den Einarbeitungsplan arbeitsplatz- und aufgabenbezogenen daran aus, O O O @

kontrolliere und dokumentiere die Befolgung.

Ich lege bei Arbeitnehmeriiberlassung im Uberlassungsvertrag das geforderte m

Qualifikationsprofil klar und eindeutig fest und tiberpriife die Einhaltung bei O O O
Arbeitsaufnahme.
Bei zeitlich befristeten Beschaftigten stelle ich eine sachlich und zeitlich angemessene O O O

Einarbeitung sicher.

Ich setzte unabhadngig von der geplanten Dauer der Beschaftigung die Personen nur nach O O O
nachweislich erfolgreicher Einarbeitung ein.

1
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3 Ausbildung und Weiterbildung -
eine Investition in die Zukunft!

Die Auszubildenden von heute sind lhre Beschaftigten von morgen. Qualifizierte Aus-
und Weiterbildung ist Personalentwicklung und férdert die Bindung an lhren Betrieb.

Gut ausgebildete Beschaftigte sind das Riickgrat eines Betrie- entwicklung. Qualifizierungsangebote kompetenter Anbieter
bes, und eine erfolgreiche Ausbildungsarbeit sorgt fiir die qua- bringen neue Impulse. Sie sind geeignet, wenn sie am Bedarf
lifizierten Beschaftigten von morgen. Stdrken Sie durch die des Betriebs orientiert und an die Bediirfnisse der Beschéftigten
Moglichkeit der individuellen Weiterbildung die Motivation lhrer ~ angepasst sind. Die fachliche Ausrichtung an den Anforderun-
Beschdftigten, langfristig dem Arbeitgeber die Treue zu halten. gen des jeweiligen Aufgabengebietes oder Arbeitsplatzes sorgt
Individuelle, gemeinsam mit den Beschaftigten erstellte Qua- fiir Akzeptanz bei allen Beteiligten.

lifizierungspldne sind wesentliche MaRnahmen der Personal-

Wie sieht es in lhrem Betrieb aus?

Gesamt-

3.1 Ich investiere in die betriebliche Ausbildung. ARPLRETEE e

Ich kontrolliere den Ausbildungsstand meiner Auszubildenden (Azubis) regelmaBig und O O O
gleiche diesen mit dem Ausbildungsplan ab. @
Ich biete Hilfe und Unterstiitzung an, beispielsweise im Zusammenhang mit der Berufs- O O O

0

schule oder bei Priifungsvorbereitungen.

Ich stelle jedem Azubi fiir die Dauer der Ausbildung eine Ansprechperson zur Seite und O O O '

fordere die Arbeit in Lerntandems.

14
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3.2 Ich ermittle kontinuierlich den Aus- und Gesamt-

. ) . ; . Einzelbewertung bewert
Weiterbildungsbedarf in meinem Betrieb. ewertung

Ich erstelle Anforderungsprofile fiir einzelne Arbeitspldtze und Arbeitsaufgaben und O O O
dokumentiere diese (z. B. durch Stellenbeschreibungen, Organigramm).

Ich fiihre notwendige fachliche und sachliche Qualifikationen fiir betriebliche Funktionen O O O @
und Arbeitspldtze in einer umfassenden Qualifizierungsmatrix zusammen.

Ich gleiche die Anforderungsprofile mit den Kenntnissen und Kompetenzen der
Beschaftigten ab. O O O

Ich leite aus dem Ist-Soll-Vergleich gezielt notwendige Aus- und O O O
WeiterbildungsmafSnahmen ab und bespreche das mit den Betroffenen.

3.3 Ich ermégliche meinen Beschiftigten die Umsetzung Gesamt-

c o T . Einzelbewertung bewert
neuer Erkenntnisse in die betriebliche Praxis. ewertung

Ich bereite meine Beschéftigten auf ausgewahlte QualifizierungsmaRnahmen vor O O O
(z. B. Ziele definieren, Nutzen diskutieren).

Ich schaffe die Méglichkeit der Nachbereitung (z. B. nachgehende Aufgaben bearbeiten, O O O @
Informationen fiir Kollegen und Kolleginnen zusammenstellen).

Ich bespreche Moglichkeiten der Umsetzung neuer Erkenntnisse im Betrieb. O O O

Ich lasse mirvon den Beschaftigten Riickmeldung tiber die Qualitédt der besuchten Aus- O O O
und WeiterbildungsmaBnahmen zur Erweiterung meiner Liste sinnvoller Angebote geben.

3.4 Ich plane die Aus- und Weiterbildung gemeinsam mit den T || e
Beschiftigten. LU

Ich fiihre und pflege eine Liste gut bewerteter Qualifizierungsangebote. O O O

Ich erstelle gemeinsam mit den Beschaftigten einen mittelfristigen Qualifizierungsplan O O O

(z. B.im Rahmen von Personalgesprachen).

Gemeinsam mit den Beschaftigten erstelle ich einen langfristigen Qualifizierungsplan O O O
(z. B. iiber fiinf Jahre).

Ich ermdgliche meinen Beschaftigten, sich auch personlich weiter zu entwickeln O O O
(z. B. Teilnahme an Bildungsurlaubsmanahmen im gesetzlichen Rahmen).

15
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4 Fordern und fordern -
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kein Widerspruch!

Beteiligung stellt hohe Anforderungen an die Beschaftigten, bietet aber auch einen
starken Anreiz. Sie fordern damit Autonomie, Verantwortungsbewusstsein und kol-

lektives Denken.

Kontinuierliche Weiterbildung ist ein notwendiger Baustein einer
erfolgreichen Tatigkeit und nicht wegzudenken aus betrieblichen
Prozessen. Sie bedarf der uneingeschrankten Mitwirkung der Be-

schéftigten und sollte durch Freirdume im betrieblichen Alltag ge-
fordert werden. Dazu gehdren formale und informelle Gesprdchs-

moglichkeiten im Team genauso, wie die Moglichkeit, sich mit
Wie sieht es in lhrem Betrieb aus?

4.1 Ich fordere aktiv die Teilnahme an
QualifizierungsmaRnahmen.

eigenem Wissen in Prozesse, Projekte oder Fachzirkel einzubrin-
gen. Schaffen Sie Anreizsysteme wie das Férdern einer ,,Nachfra-
gekultur” im Sinne des konstruktiven Wissenserwerbs und einer
positiven Fehlerkultur. Indem neue Ideen und Erfahrungen an
Kolleginnen und Kollegen weitergegeben und gewiirdigt werden,
entsteht ein kollektives Team-Wissen.

Gesamt-

Einzelbewertung bewertung

Ich erstelle einen betrieblichen Qualifizierungskatalog auf Grundlage der Qualifizierungs—
matrix, auf den alle Beschéftigten Zugriff haben (z. B. iiber das Intranet).

Ich fordere die Beschaftigten zur Weiterbildung auf und lege z. B. verpflichtende interne

oder externe Veranstaltungen und Weiterbildungszyklen (z. B. mindestens jedes 2. Jahr)

fest.

Ich lade die Beschéftigten zur Teilnahme an Messen ein (z. B. A+A ,,Arbeitsschutz +

Arbeitsmedizin®).

Ich bespreche gemeinsam mit den Beschaftigten Moglichkeiten der Weiterbildung und

(Zusatz-)Qualifikation.

Ich stelle die Beschéftigten fiir die Teilnahme an Qualifizierungsmafinahmen sowie deren

Vor- und Nachbereitung frei.

Ich gebe Freirdume fiir Fortbildung wiahrend der Arbeitszeit (z. B. e-Learning,

Fachzeitschriften, Teilnahme an Fachzirkeln und Sitzungen).

18
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4.2 Ich beteilige meine Beschaftigten aktiv bei Auswahl und Gesamt-

- Einzelbewertung bewert
Auswertung von Qualifizierungsmafnahmen. ewertung

Ich lasse mirvon den Beschéftigten Riickmeldung geben tiber Nutzen, Zielerreichung und
fachliche Qualitat der besuchten Veranstaltungen.

O

OO0

Ich erkundige mich nach neuen Ideen und Erkenntnissen, die die Beschaftigten aus den
besuchten Veranstaltungen mitbringen.

O

OO

Ich sorge dafiir, dass die Beschaftigten neben Spezialwissen fiir ihre Arbeitsbereiche
auch Uberblickswissen iiber Abldufe im Betrieb und in anderen Bereichen erlangen
(z. B. durch Hospitationen oder bereichsiibergreifende Projektgruppen).

OO

oo ©

OO

Ich ermdgliche den Beschéftigten die Mitarbeit in Projektgruppen oder Fachzirkeln.

Ich unterstiitze kooperatives Arbeiten und Entscheiden im Team, indem ich z. B. Zeit fiir
Besprechungen und informellen Austausch einrdume.

Ich nutze die neuen Kompetenzen der Beschaftigten und iibertrage ihnen dazu passende
Aufgaben. Dariiber hinaus ermogliche ich lhnen, personliche Kompetenzen in den
Arbeitsprozess einzubringen (z. B. aus Vereinsarbeit).

O O O O

OO

Ich beziehe die Kompetenzen der Beschaftigten interdisziplindr in Entscheidungsprozesse
ein (z. B. zu Organisation von Arbeitsabldufen, in Beschaffungsprozessen).

O

OO0

Ich ermégliche meinen Beschaftigten den Erwerb von Methodenkompetenz zur
Weitergabe von Wissen (z. B. Strukturierung und Visualisierung von Inhalten zum O O O
Moderieren von Besprechungen).

Gesamt-

4.3 Ich setze Anreizsysteme zur Férderung der Beschiftigten ein. [ Eiizelbewertung St L v oo

Ich strebe eine langfristige Zusammenarbeit an und kommuniziere das meinen Beschaftigten. O O O

Ich gebe Anreize fiir die Nutzung der Qualifizierungsangebote (z. B. ein Punkte- O O
Belohnungs-System).

Ich schaffe ein Wissensnetz im Betrieb, in dem die Beschéftigten ihre Kompetenzen
einbringen und vom Wissen der anderen profitieren kénnen (z. B. Kompetenzmatrix O O O
,Wer hilft bei welcher Frage?“).

Ich etabliere eine positive Fehlerkultur im Sinne eines kontinuierlichen O O O

Verbesserungsprozesses (KVP) und honoriere Verbesserungsvorschlage.

Ich unterstiitze die Beschaftigten darin, sich Wissen durch Nachfragen anzueignen, O O O
bewerte das als Offenheit und Neugier und nicht als Zeichen von Inkompetenz.

19
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Erlduterung der Bewertungsfelder

O = Zurzeit kein Handlungsbedarf

= Handlungsbedarf

O = Dringender Handlungsbedarf

O = Die Aussage trifft aufgrund der
betrieblichen Situation nicht zu

5 Wissen - Grundwert im Unternehmen

Wissen wadchst, wenn es weiterentwickelt, geteilt und gesichert wird. Die Team-
kompetenz istimmer grofier als die Kompetenz der einzelnen Mitglieder.

In der sich rasant verdndernden Arbeitswelt ist Wissen zum we- mationsfluss. Die komplexe Arbeitswelt lebt davon, Wissen im
sentlichen Produktionsfaktor geworden. Einst galt es, einmal er- Team zu organisieren und zu leben. Sorgfltige, rechtzeitige sowie
worbenes Wissen zu konservieren. Nun ist kontinuierliche Weiter-  langfristige Planung sorgen dafiir, dass Wissen erhalten bleibt,
entwicklung gefordert. Dabei helfen die modernen Moglichkeiten wenn Beschdftigte den Betrieb verlassen. Hier helfen eine funk-
gezielter, selbststandiger Informationsbeschaffung, die Wahrneh-  tionierende Vertretungsregelung, die sorgfaltige Dokumentation
mung von Qualifizierungsangeboten und der transparente Infor- formalen Wissens und der regelmdfige Austausch im Gesprach.

Wie sieht es in lhrem Betrieb aus?

5.1 Ich stelle im Alltagsgeschdft Ressourcen fiir einen e || e

Wissensaustausch zur Verfiigung. L L

Ich stelle Moglichkeiten zum Wissensaustausch zur Verfiigung, auf die alle Beschéftigten
Zugriff haben (z. B. Intranet, Schwarzes Brett, Nutzung von Social Media).

OO

oo (D

00 [
00

OO0

Ich pflege die Datenquellen regelmafig, damit immer alles aktuell ist.

Ich gebe meinen Beschéftigten Zugriff auf ausgewahlte Wissensquellen im Internet.

Ich sorge dafiir, dass Wissen verstandlich weitergegeben wird und dazu geeignete
Methoden und Medien verwendet werden.

O O O O O

Ich etabliere ein transparentes Verfahren zum Verteilen von Informationen oder
Neuigkeiten (z. B. E-Mail-Verteiler, Wandzeitung).

22
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Gesamt-

o2 [ it ¢e Ao i T, e

Ich unterstiitze Erfahrungsaustausch im alltaglichen Gesprach.

OO

OO@

Q0O
OO

Ich organisiere, dass Wissen nicht personen- oder funktionsgebunden bleibt und
dokumentiere das.

Ich sorge fiir einen regelmafigen, teamiibergreifenden Erfahrungsaustausch
(z. B. Jobrotation, Hospitationen, Veranstaltungen, Workshops).

Ich achte auf ein kollegial gepragtes Arbeitsklima, in dem gemeinsam erzielte Ergebnisse
zdhlen und nicht nur Individualbeitrage.

O O O O

5.3 Ich sorge fiir die Weitergabe neuen Wissens und e ||

neuer Erfahrungen. bewertung

Ich sorge durch Berichtspflicht dafiir, dass Informationen aus Weiterbildungs- O O O
veranstaltungen im Betrieb kommuniziert werden.

Ich stelle Ressourcen zur Weitergabe von Erkenntnissen an andere Beschéftigte zur O O O
Verfiigung (z. B. als Tagesordnungspunkt in regelmaBig stattfindenden Besprechungen). i
Ich verpflichte die Beschaftigten, neu erworbenes Wissen auf seine Alltagstauglichkeit @
zu liberpriifen und dieses in Absprache mit Vorgesetzten oder dem Team zeitnah im O O O

Produktionsprozess zu nutzen.

5.4 Ich sorge dafiir, dass Wissen im Betrieb nicht e ||

verloren geht. bewertung

Ich erstelle und aktualisiere kontinuierlich einen Wissensleitfaden fiir Neulinge im Betrieb
(z. B. geltende Sicherheitsregeln).

OO

Ich setze Ansprechpersonen oder Patenschaften fiir Neulinge im Betrieb bzw. in
einzelnen Abteilungen ein.

OO

Ich sorge fiir eine funktionierende Vertretungsregelung. So geht auch bei plotzlichen
personellen Ausfallen kein Wissen verloren.

OO [l

OO

OO

Ich sorge fiir eine tiberlappende Einarbeitung, wenn Beschdftigte planmaBig aus dem
Betrieb ausscheiden.

O O O O

Ich stelle sicher, dass beim Ausscheiden von Beschaftigten deren Wissen und
Qualifikation an die Nachfolgenden weiter gegeben wird (z. B. strukturierte Ubergabe von
Unterlagen, Dokumentation von Verfahrensbeschreibungen, Datenbesténde).

O
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(] [ ] [ ] (]
6 Unterweisen — Event mit nachhaltiger Wirkung!
Oft geschmadht und als zeitraubende Pflicht missachtet, stellt sich Unterweisung als
unverzichtbares Fiihrungsinstrument dar. Gerade die Freiheit der Gestaltung er6ffnet
Chancen fiir einen aktiven, kollegialen Austausch.
Unterweisung ist oft ein Stiefkind der Sicherheitsarbeit. Ziel von Beschiftigten sorgt fiir nachhaltige Wirkung. An den Kenntnissen
Unterweisungen ist konsequent sicheres Verhalten der Beschiftig-  der Teilnehmenden orientiert und nach den Erkenntnissen der mo-
ten. Grundlage fiir Auswahl und Prioritdt der Themen ist die Ge- dernen Erwachsenenbildung gestaltet, konnen Unterweisungen zu
fahrdungsbeurteilung. Die Verantwortung fiir das Ergebnis haben einem spannenden Erfahrungsaustausch werden. Unterweisung
Unternehmer und Fiihrungskrafte. Die Gestaltungsfreiheit bei der als regelméafiges Arbeitsschutzgesprach mit den Beschaftigten
Durchfiihrung ermdglicht die Beriicksichtigung betrieblicher Rah- wird zum herausragenden Fiihrungsinstrument. Da eine erfolgrei-

menbedingungen und der individuellen Anforderungen an die Be- che Unterweisung Voraussetzung fiir die Aufgabeniibertragung ist,
schéftigten. Das Einbeziehen der Kenntnisse und Erfahrungen der haben Dokumentation und Kontrolle eine besondere Bedeutung.

Wie sieht es in lhrem Betrieb aus?

6.1 Ich leite die Unterweisungsinhalte aus der arbeitsplatz- und | Sgn cipewertung | Ccoomt

aufgabenbezogenen Gefihrdungsbeurteilung ab. LU

Ich beriicksichtige die Ergebnisse der Gefahrdungsbeurteilung bei Auswahl und O O O
Festlegung der arbeits- und aufgabenbezogenen Unterweisungsinhalte. @

Anhand der Gefdhrdungsbeurteilung lege ich Unterweisungsschwerpunkte neu fest, wenn O O O
0

Veranderungen es erforderlich machen.

Ich beriicksichtige besonders schiitzenswerte Personengruppen wie Jugendliche, O O O

Schwangere und Leistungseingeschrankte.

6.2 Ich kann auf ein gut organisiertes T

Unterweisungsmanagement zuriickgreifen. bewertung

Ich qualifiziere meine Fiihrungskréfte fiir die Durchfiihrung von Unterweisungen ein- O O O

schlieBlich Dokumentation und Kontrolle (z. B. methodische und soziale Kompetenzen). @
Ich unterweise alle Beschaftigten regelméasig (mindestens einmal jéhrlich) und

dokumentiere das. O O O »

Bei der Planung der Unterweisung beriicksichtige ich die Verfligbarkeit der Beschaftigten O O O @
(z. B. durch Angebot von Alternativterminen).
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Fortsetzung 6.2

Ich setze Beschiftigte nur dann fiir Aufgaben ein, wenn sie nachweislich dazu
unterwiesen wurden. O O O

Ich integriere die Themen Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz in Besprechungen O O O
(z. B. Schichtbesprechungen, Monatstreffen, Werkleitersitzungen).

6.3 Ich gestalte meine Unterweisungen interaktiv und beziehe [“gin cibewertung | Ccoom™

die Erfahrungen meiner Beschiftigten ein. AL

Ich setze auf Training und Eigenaktivitat, um eine nachhaltige Wirkung zu erzielen, nutze O O O
moderne, aktivierende Medien und verzichte weitgehend auf vortragende Methoden.

Ich nutze die Medien der BG RCI zur Gestaltung meiner Unterweisungen O O O @
(z. B. Sicherheitskurzgesprache (SKG, Aktionsmedien) oder Filme).

I
Ich fiihre bedarfsbezogen Kurzunterweisungen am Arbeitsplatz durch und fordere vor O O O

Aufnahme einer Tatigkeit 5-Minuten-Gesprdache zwischen Vorgesetzten und Beschaftigten.

Ich beriicksichtige Erfahrungen, Fahigkeiten und Kenntnisse der Beschaftigten und
beziehe sie mit ein (z. B. beim Erstellen von Begleitmaterial oder beim Einsatz von O O O
Dolmetscherinnen und Dolmetschern).

6.4 Ich kontrolliere den Erfolg von Unterweisungen und deren Gesamt-

Einzelbewertung bewertung

nachhaltige Wirkung.

Ich vergewissere mich, dass die Beschéftigten die Unterweisungsinhalte verstanden

haben und bereit und in der Lage sind, diese in der Praxis anzuwenden O O O @

(z. B. durch Nachfragen, Wissenstest oder Praxisiibungen).

Ich dokumentiere die UnterweisungsmaBnahmen sowie die Verstandniskontrollen O O O
(z. B. durch Unterschriftslisten oder Priifungen).

Ich Uiberpriife die Unterweisungsergebnisse in der betrieblichen Praxis O O O

(z. B. bei Rundgdngen und im Gesprach mit Sicherheitsbeauftragten).

6.5 Ich unterweise Betriebsfremde nach den gleichen Gesamt-

e f o i~ ol . Einzelbewertung bewert
Prinzipien wie die eigenen Beschdftigten. ewertung

Ich sorge dafiir, dass Betriebsfremde die fiir ihre Aufgaben oder Tatigkeiten erforderlichen

Sicherheitsinformationen in verstdndlicher Form und Sprache erhalten und dokumentiere das. O O O @
Ich beauftrage eine koordinierende Person zur Sicherstellung der Unterweisung und O O O
Kontrolle der Betriebsfremden. '

Ich gewdhre Betriebsfremden erst nach erfolgreicher Unterweisung oder in Begleitung von O O O @
Aufsicht flihrenden Beschftigten Zutritt zum Betriebsgeldnde.
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