Betriebsanweisung und Unterweisung - Handout

W BGHM

Berufsgenossenschaft
Holz und Metall

Ihre gesetzliche Unfallversicherung

Betriebsanweisung und
Unterweisung
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Betriebsanweisungen

L )ﬁ“w“ Wann?

ST S * bevor Arbeitsmittel erstmalig verwendet werden
* bei jeder Veranderung der Arbeitsbedingungen
Wie?
» schriftlich - in verstandlicher Form und Sprache
 graphisch einheitliche Gestaltung
Wo?
* an einer geeigneten Stelle
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Betriebsanweisung und Unterweisung - Handout
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Was ist das Ziel einer Unterweisung in lhrem Unternehmen?

* MA wissen, wie sie sicher und gesundheitsgerecht arbeiten

* MA lernen Risiken besser einzuschatzen und machen @
dadurch weniger Fehler > dartber reden - Fehlerkultur

» Verringerung von Unfallrisiken und Krankheiten; Kosteneinsparungen
durch geringere Ausfallzeiten und Ersatzpersonal

* storungsfreier Ablauf der Prozesse

* Gesundheit und Sicherheit im Betrieb = dadurch hohere Produktivitat und
Qualitat (Kundenbeschwerden sinken), Image (Aulienwirkung)

» Erflllen der rechtlichen Pflichten
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Wirkungsvoll unterweisen

 interessanter Aufbau

+ Betroffenheit herstellen
+ aktives Einbinden der Mitarbeiter .
» wenn moglich, vormachen und mit Korrektur nachmachen lassen

+ wenn moglich vor Ort im Betrieb

+ arbeitsplatz-/tatigkeitsbezogen (!)

» Fokus auf Basics und unsichere Verhaltensweisen
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Betriebsanweisung und Unterweisung - Handout
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Unterweisung aktivierend gestalten - Warum?

Behaltenswahrscheinlichkeit bei unterschiedlichen Lernformen und Eingangskanélen

selbst tun / handeln
90%
aktives Mitdenken
80%
selbst sagen
70%

_ Horen und Sehen
... mehrere Eingangs- 50%

Beschaftigte
aktivieren

kanale nutzen!

Sehen
30%
Hoéren
20%
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Aufbau einer Unterweisung 1. Einstiegs- und Aufwarmphase

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

2. Informations- und Erarbeitungsphase

e gezielte Informationen (Einsatz von Medien)

e Mitarbeiter aktivieren (aktive Methoden
anwenden)

3. Wiederholungs- und Abschlussphase

e Vereinbarungen treffen,
Mitarbeiter verpflichten

e Zusammenfassung

Quelle: BGHM

e Dokumentation der Unterweisung

ID 043119
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Betriebsanweisung und Unterweisung - Handout
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Unterweisung - Hilfen auf Website BGHM

WWW_bqhm_de Unterweisungshilfen

- Webcode 404

- Webcode 1421

——
/© auremar - Fotolia-com
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Reflexion der Themen...

yFuhren von Mitarbeitern und ,,Betriebsanweisung und Unterweisung*

* Welche Fragen gibt es zu
den besprochenen Themen?

+ Was nehmen Sie aus den
vergangenen beiden Stunden mit?

ID 043538

8

15.11.24 UNUN12 05 HZT © BGHM


http://www.bghm.de/

	Folie 1: Betriebsanweisung und Unterweisung
	Folie 2: Betriebsanweisungen
	Folie 3: Was ist das Ziel einer Unterweisung in Ihrem Unternehmen?
	Folie 4: Wirkungsvoll unterweisen
	Folie 5: Unterweisung aktivierend gestalten - Warum? 
	Folie 6: Aufbau einer Unterweisung
	Folie 7: Unterweisung - Hilfen auf Website BGHM
	Folie 8: Reflexion der Themen…

