[image: image1.png]< UVB

Unfallversicherung
Bund und Bahn





Sicher und gesund arbeiten am Büro- und Bildschirmarbeitsplatz

„Hinweise zur Nutzung der elektronischen Unterweisungshilfe für den Vorgesetzten“
	1. Was ist bei der Nutzung dieser elektronischen Unterweisungshilfe zu beachten?


Dieses Lernmodul ist eine elektronische Hilfe zur Unterweisung. Bei der Anwendung ist Folgendes zu beachten:

Der Arbeitgeber ist verpflichtet, seine Beschäftigten arbeitsplatzbezogen und am Ergebnis der Gefährdungsbeurteilung ausgerichtet zu unterweisen. Die Unterweisung muss also auf die individuelle Arbeitssituation zugeschnitten sein. Es muss auch erläutert werden, wie sich die Beschäftigten zu ihrer eigenen Gesunderhaltung und Sicherheit verhalten müssen. Die Unterweisung ist stets praxisbezogen und verständlich durchzuführen und muss die Qualifikation sowie die Erfahrung der Beschäftigten berücksichtigen. 
Um diese Anforderungen zu erfüllen, ist neben der Nutzung dieser elektronischen Unterweisungshilfe immer ein persönliches Gespräch zwischen Vorgesetzten und Beschäftigten notwendig, denn eine elektronische Unterweisungshilfe kann nur allgemeine Informationen enthalten und gibt für einen konkreten Arbeitsplatz und Aufgabenbereich keine individuellen Informationen und Anweisungen. Der Unterweisende hat zu prüfen, ob die Beschäftigten die Unterweisung ausreichend verstanden haben. Dies ist z.B. durch Verständnisfragen oder durch Besprechung und Durchführung  der erforderlichen Schutzmaßnahmen vor Ort möglich. 
Der Verständnistest in dieser Unterweisungshilfe prüft das erworbene Wissen nur generell ab. Deshalb verbleibt beim Unterweisenden immer die Verpflichtung, sich selbst zu vergewissern, dass bei dem Beschäftigten Klarheit über die Gefährdungen, die erforderlichen Schutzmaßnahmen und über das von ihm erwartete Verhalten bestehen.

	2. Wie kann die Unterweisung praktisch durchgeführt werden?


Die Unterweisung sollte wie folgt vorbereitet und durchgeführt werden:

· Information der Beschäftigten über das geplante Unterweisungsverfahren mit Selbstlernmodul und anschließendem persönlichen Gespräch.
· Es ist zu vereinbaren, dass die Beschäftigten das Selbstlernmodul z.B. innerhalb von 2 Wochen bearbeiten und durch den Verständnistest abschließen. Mögliche Fragestellungen zur individuellen Arbeitssituation sollten mit der Arbeitshilfe „Notizen zu meinem Arbeitsplatz“ für das persönliche Gespräch notiert werden.

· Dienststellenspezifische Vorgaben zum Unterweisungsthema sind als Vorbereitung des persönlichen Gesprächs mit den Beschäftigten zusammenzustellen, wie z.B. 

· Name der Fachkraft für Arbeitssicherheit oder des Betriebsarztes und ihre Beratungsmöglichkeiten,
· geplante Arbeitsplatzbegehungen durch diese Berater,
· Unterstützungsangebote durch Ergonomieberater, Sicherheitsbeauftragte und andere mehr.
· Der Unterweisende sollte über grundlegende Kenntnisse der dienststellenspezifischen Regelungen und Abläufe für Sicherheit und Gesundheit verfügen
· die Inhalte des Lernmoduls kennen
· Aufbau und Ablauforganisation zur Sicherstellung von Sicherheit und Gesundheit, wie z.B. in Arbeitsschutzhandbüchern, Dienstanweisungen beschrieben
· Abgrenzung der Verantwortungsbereiche und Zuständigkeiten von Führungskräften und Stabstellen

· Verfahrensabläufe zur Abstellung möglicher Defizite
· Kenntnisse über die örtliche Arbeitsplatzsituation der zu unterweisenden Mitarbeiter

· Weitergehende Informationsangebote der Dienststelle zur Unterrichtung der Beschäftigten, z.B. für Notfallmaßnahmen wie Erste Hilfe, Brandbekämpfung und Evakuierung (z.B. der örtliche Flucht – und Rettungsplan, die Brandschutzordnung nach DIN 14096:2014)
· Durchführung des persönlichen Gesprächs mit den Beschäftigten, z.B. im Rahmen einer Dienstbesprechung oder im persönlichen Einzelgespräch. Dabei sollten sämtliche Mängel und Fragen, die bei Bearbeitung des Lernmoduls zum individuellen Arbeitsplatz aufgetreten sind, erfasst und soweit möglich geklärt werden.

· Nach Beratung durch die Fachkraft für Arbeitssicherheit und/oder den Betriebsarzt hinsichtlich noch bestehender Fragestellungen und Defizite sind bei Bedarf weitere geeignete Schutzmaßnahmen zu treffen. Die betroffenen Beschäftigten sind darüber zu informieren.

· Dokumentation der Unterweisung in geeigneter Form.
· Hin und wieder sollte eine Wirkungskontrolle der zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitern vereinbarten Schutzmaßnahmen und Verhaltensregeln stattfinden. 

	Zum Abschluss: 
Denken Sie daran, diese Unterweisung mindestens einmal jährlich zu wiederholen!
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