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Betriebsanweisung und 

Unterweisung

ID 041214

Wann?

• bevor Arbeitsmittel erstmalig verwendet werden

• bei jeder Veränderung der Arbeitsbedingungen

Wie?

• schriftlich - in verständlicher Form und Sprache

• graphisch einheitliche Gestaltung

Wo?

• an einer geeigneten Stelle

ID 123456

Betriebsanweisungen
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Was ist das Ziel einer Unterweisung in Ihrem Unternehmen?

• MA wissen, wie sie sicher und gesundheitsgerecht arbeiten

• MA lernen Risiken besser einzuschätzen und machen 

dadurch weniger Fehler → darüber reden → Fehlerkultur

• Verringerung von Unfallrisiken und Krankheiten; Kosteneinsparungen 

durch geringere Ausfallzeiten und Ersatzpersonal

• störungsfreier Ablauf der Prozesse

• Gesundheit und Sicherheit im Betrieb → dadurch höhere Produktivität und 

Qualität (Kundenbeschwerden sinken), Image (Außenwirkung)

• Erfüllen der rechtlichen Pflichten

ID 043115

Wirkungsvoll unterweisen

• interessanter Aufbau

• Betroffenheit herstellen

• aktives Einbinden der Mitarbeiter

• wenn möglich, vormachen und mit Korrektur nachmachen lassen 

• wenn möglich vor Ort im Betrieb

• arbeitsplatz-/tätigkeitsbezogen (!)

• Fokus auf Basics und unsichere Verhaltensweisen

ID 043116
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Unterweisung aktivierend gestalten - Warum? 

Behaltenswahrscheinlichkeit bei unterschiedlichen Lernformen und Eingangskanälen

ID 062321a

Hören

20%

Sehen

30%

Hören und Sehen

50%

selbst sagen

70%

aktives Mitdenken

80%

selbst tun / handeln

90%

… mehrere Eingangs-

kanäle nutzen!

Beschäftigte 

aktivieren

Aufbau einer Unterweisung

ID 043119
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Unterweisung - Hilfen auf Website BGHM

www.bghm.de 

→Webcode 404

→Webcode 1421

ID 043573

/© auremar - Fotolia-com

Reflexion der Themen…

„Führen 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

Quelle: Microsoft ClipArt

7

8

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…

