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1  Allgemeine Informationen und Hinweise

1.1 Warum missen Unterweisungen durchgefihrt werden?

Die Forderung nach Unterweisung der Mitarbeiter Gber Gefahrdungen am Arbeitsplatz ist
im Arbeitsschutzgesetz sowie in der Chemikalienverordnung und den berufgenossen-
schaftlichen Vorschriften deutlich verankert.

Die Verpflichtung zur Unterweisung richtet sich an den Arbeitgeber, der jedoch i. d. R., je
nach BetriebsgroRe, die Flhrungskrafte seines Unternehmens, im Rahmen der Ubertra-
gung von Unternehmerpflichten, zur Durchfihrung der Sicherheitsunterweisungen ver-
pflichten wird.

Diese Aufgabe wird haufig als zusatzliche, lastige Pflicht empfunden. Die unterweisenden
Fuhrungskrafte mussen neben ihren betrieblichen Aufgaben auch die Unterweisungen
vorbereiten und in ihren Arbeitsgruppen durchfiihren. Ein hoher Zeitaufwand und Enga-
gement bei der Unterweisung sind gefordert. Nicht immer wird hierbei mit der notwendigen
Sorgfalt vorbereitet und geschult. Dadurch wird vielfach die Chance vertan, die Mitarbeiter
durch eine interessante, beteiligungsorientierte Unterweisung an das Thema Sicherheit
heranzufihren und zum sicheren Verhalten zu motivieren. Denn: Nachhaltige Sicherheits-
arbeit wird jedoch im Wesentlichen durch gut ausgebildete Mitarbeiter gewéhrleistet!

ARAMIS, die innovative, dialogorientierte Sicherheitsunterweisung, unterstitzt Sie bei der
Durchfiihrung der Unterweisungen, indem lhnen fertige Module zu einer Reihe von The-
men des betrieblichen Alltags zur Verfligung gestellt werden.

1.2 Vorteile durch den Einsatz von ARAMIS:

. Das Konzept dieser Unterweisungsform ist auf kurze, dialogorientierte Einheiten von
15-20 Min. ausgelegt.

. Der Zeitaufwand fir die Vorbereitung entfallt weitgehend.

. Sie erhalten interessante und abwechselungsreiche PowerPoint-Prasentationen die
mit grafischen Elementen, Fotografien aus dem betrieblichen Umfeld und mit mar-
kanten Schlagworten, Leitsdtzen und Hinweisen zu sicherem Verhalten zielfihrend
gestaltet sind.

. Die Folien sind z. T. animiert und mit Stopp-Zeichen versehen, so dass Sie als Un-
terweisender und Moderator Fachwissen abfragen bzw. einen Dialog fihren kénnen.
So werden Wissensliicken aufgedeckt, die dann aus der Gruppe der Beschéftigten
oder vom Vorgesetzten aufgefillt werden bzw. durch die Text-Einblendungen besta-
tigt oder erganzt werden.

. Die Unterweisung wird durch die aktive Mitarbeit und Beteiligung nachhaltiger aufge-
nommen und anschlieend im betrieblichen Alltag berlcksichtigt und umgesetzt.
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. Einzelne Folienseiten kdnnen ausgedruckt und am ,schwarzen Brett* ausgehangt
werden! Das Thema bleibt langer in Erinnerung!

. Formblatter zur Dokumentation und zur anschlieRenden Gefahrdungsbeurteilung ge-
héren zu jedem Unterweisungsmodul dazu.

. Die ARAMIS-Prasentationen sind im PowerPoint-Format erstellt, so dass Sie Nach-
bearbeitungen und Anpassungen, etwa das Einfligen des Unternehmenslogos,
durchfiihren kdnnen. Bilder aus dem eigenen Betrieb machen dartber hinaus das
Thema anschaulich und stellen den direkten Bezug zum eigenen Arbeitsumfeld her.

Zusammengefasst kann gesagt werden, dass hiermit allen Vorgesetzten des Unterneh-
mens eine fertige Unterweisung zur Verfiigung steht, die ohne grol3en zeitlichen Vorberei-
tungsaufwand eingesetzt werden kann, mit der eine interessante und interaktive Gestal-
tung mit erhéhtem Erinnerungswert ermaoglicht wird.

Ein guter Teil der gesetzlich geforderten Unterweisungstatigkeit wird somit abgedeckt und
dokumentiert. Das Gesprach Uber Arbeitssicherheit, auch innerhalb der Arbeitsgruppe,
wird geférdert und im Bewusstsein gehalten. Die Aushénge einzelner Folien halten die
Erinnerung an das Thema wach.

Die Erfahrungen sowohl der Fihrungskréfte, die ARAMIS einsetzen, als auch der unter-
wiesenen Mitarbeiter sind durchweg positiv. Die Unterweisungen sind lebhafter und an-
schaulicher geworden, der Bezug zum eigenen Arbeitsumfeld und die Wichtigkeit sicherer
Arbeitsgestaltung werden deutlicher wahrgenommen und akzeptiert.

Die nachfolgenden Informationen und Hinweise sollen Ihnen bei der
Durchfiihrung einer Unterweisung Hilfestellung geben!

2  Organisation

2.1 Tipps zur Planung und Durchfihrung

. Erstellen Sie einen Terminplan

. Legen Sie den Teilnehmerkreis und die Unterweisungsthemen fest

. Wenn Sie die Unterweisung delegieren: Wahlen Sie geeignete Unterweiser aus
. Auswahl der Raumlichkeiten

. Planen Sie Zeitpunkt und Dauer der einzelnen Unterweisung
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—> Erstellen Sie einen Terminplan

Unterweisen Sie regelmallig und Uberfordern bzw. langweilen Sie lhre Mitarbeiter
nicht durch zu lange Unterweisungen mit dem trockenen Stoff der Vorschriften. Ges-
talten Sie die Unterweisungen interessant und betriebsbezogen, vor allem, binden
Sie lhre Mitarbeiter durch Interaktion in das Thema ein.

ARAMIS bietet Ihnen eine Auswahl von unterschiedlichen Unterweisungsthemen an,
aus denen Sie einen Unterweisungsplan erstellen kénnen. Die geplante Unterwei-
sung zeigt den Mitarbeitern an, dass das Thema Sicherheit am Arbeitsplatz einen
wichtigen Platz im betrieblichen Alltag einnimmt.

Unterweisen Sie optimal mit ARAMIS nach einem Jahresplan, wobei es vorteilhaft ist,
die Unterweisungen in regelmafigen Abstanden, mdglichst an gleichen Wochenta-
gen, durchzufuhren. Die ARAMIS- Kurzunterweisung wird so als wichtiger Bestand-
teil in die betriebliche Sicherheitsarbeit integriert und bekommt einen eigenen Stel-
lenwert. Die Termine sollen strikt eingehalten werden, sonst ist ein Ansehensverlust
vorprogrammiert!

9 Teilen Sie die Teilnehmerkreise ein

Die Einteilung ergibt sich in den meisten Féllen aus der Betriebsstruktur. Differenzie-
ren Sie die Gruppen je nach Vorkenntnissen, denn Neulingen muss deutlich mehr an
Wissen vermittelt werden, als so genannten ,Alten Hasen®. Beachten Sie, dass viele
Unterweisungsthemen abteilungsubergreifend sind, dadurch ergibt sich die Mdglich-
keit, Teilnehmerkreise zusammenzufassen. Empfohlene Teilnehmeranzahl: 15 Be-
schéftigte.

Wahlen Sie die Unterweisungsthemen entsprechend der Art der Beschaftigung, den
bendtigten Arbeitsmitteln sowie den in Gefahrdungsbeurteilungen ermittelten Ge-
fahrdungen aus.

- Auswahl geeigneter Unterweiser

Arbeitssicherheit ist Fuhrungsaufgabe! Daher ist der Unterweisende i. d. R. Vorge-
setzter mit Personalverantwortung. In Einzelféllen kann zu speziellen Themen auch
ein qualifizierter Mitarbeiter mit besonderen Kenntnissen zusatzlichen Input geben.

Der Unterweisende muss uber das bendtigte Wissen verfiigen und die betrieblichen
Gegebenheiten bzw. Regelungen kennen. Gelegentlich werden Sicherheitsfachkrafte
mit ihrem speziellen Fachwissen die Unterweisungen ergdnzend unterstitzen.
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9 Auswahl der Raumlichkeiten

ARAMIS kann sowohl tber den Bildschirm oder Beamer als auch als Folienprasenta-
tion mittels Overhead-Projektor gezeigt werden.
Es kommen verschiedene Raumlichkeiten in Frage:

* im Meisterblro bei kleiner Gruppenstarke,
* in geeigneten Pausenraumen oder
* in Besprechungsraumen bei mittlerer bis grél3erer Gruppenstarke,

* Kombination Raum/Buro und Arbeitsplatz (Theorie und Praxis).

Bei der Auswahl der Raumlichkeiten ist darauf zu achten, dass Storungen (Telefon,
Handy, Larm usw.) vermieden werden.

Ausdrucke einzelner Seiten aus der Prasentation sollen anschliel3end auf jeden Fall
am schwarzen Brett oder an anderen Stellen, die von den Mitarbeitern frequentiert
werden, ausgehangt werden, um das Thema weiterhin im Bewusstsein zu halten.

—  Planen Sie Zeitpunkt und Dauer der einzelnen Unterweisung

Unterweisen Sie gunstigerweise zu Arbeitsbeginn bzw. gekoppelt an Pausen oder
Schichtwechsel, um Arbeitsunterbrechungen zu vermeiden. Die Unterweisung zum
Schichtwechsel bietet zudem die Moglichkeit, mit zwei Schichtbesatzungen gleichzei-
tig zu arbeiten.

Die Unterweisung sollte etwa 15-20 Min. dauern. Werden sicherheitstechnische
Probleme aus dem Arbeitsumfeld diskutiert und Losungen gesucht (Gefahrdungsbe-
urteilung), ist dafur zuséatzlicher Zeitbedarf zu berticksichtigen. Begrenzen Sie jedoch
den zeitlichen Umfang, u. U. kann anschlielend eine Kleingruppe eine Losung erar-
beiten.

Informieren Sie Ihre Mitarbeiter ausreichend friih Gber Ort, Zeit und Inhalt der nachs-
ten Unterweisung sowie uber Ergebnisse der vorherigen Unterweisung/Geféhr-
dungsanalyse! (z. B. durch Aushang, E-Mail usw.).

2.2 Unterweisungsnachweis

Die Unterweisung wird mit dem beigefligten Formblatt ,Unterweisungsnachweis” doku-
mentiert. Wichtig - Notieren Sie die unterwiesenen Themen und erganzenden Informatio-
nen. Die Teilnehmer werden in der Liste erfasst und bestétigen ihre Teilnahme mit Unter-
schrift.
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2.3 Gefahrdungsbeurteilung

Eine dialoggefiihrte Unterweisung fuhrt fast automatisch auch immer zu Hinweisen der
Mitarbeiter Uber unsichere Anlagen, Betriebszustande oder Verhaltensweisen. Da die
meisten i. d. R. mit der Situation vor Ort vertraut sind, werden haufig sofort auch Losungs-
vorschlage aus dem Kreis der Mitarbeiter gegeben.

Damit erhalten Sie, fast nebenbei, die Grundlage einer Gefahrdungsbeurteilung zu diesem
Arbeitsfeld. Auf dem beigeflgten Formblatt konnen Sie direkt die Dokumentation erstellen,
tragen Sie noch Termin und Verantwortlichkeit ein und ohne grofen Aufwand sind Sie
wieder ein Stuck weit lhrer gesetzlichen Pflicht zur Gefahrdungsbeurteilung nachgekom-
men.

3  Spezielle Informationen und Hinweise zum Umgang
mit ARAMIS

Vorbemerkung:

Wie Sie aus den allgemeinen Informationen entnehmen kénnen, ist allein fir die Organisa-
tion ein nicht unerheblicher Zeitaufwand notig.

Dieser Zeitaufwand erscheint verschwindend gering gegeniiber der Erstellung von geeig-
neten Unterweisungen, wozu den zur Unterweisung verpflichteten Flihrungskraften in der
Regel die notwendige Zeit zur Erstellung einer gelungenen Unterweisung haufig nicht in
ausreichendem Masse zur Verfiigung steht.

Folgen:

[0  Die Durchfihrung einer Unterweisung wird zur lastigen Pflicht

[0  Unterweisungstermine sind z. T. schlecht vorbereitet, die Mitarbeiter werden mit Vor-
schriften und Anweisungen konfrontiert, Dialog und Beteiligung sind haufig nicht vor-
gesehen

Es findet ein ermudender Monolog statt

Die Teilnehmer schalten ab, so dass das Thema kaum wahrgenommen wird

Das Sicherheitsbewusstsein wird herabgesetzt statt gestarkt!

O 0o 0o d

Die Unterweisung verfehlt ihren Zweck, die Zeit wird nicht sinnvoll genutzt und eine

Motivation zu sicherem Verhalten und Arbeiten wird so kaum erreicht.
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Es geht auch anders!
Gestalten Sie Ihre Unterweisungen so, dass ein betrieblicher Nutzen entsteht. Beteiligen
Sie lhre Mitarbeiter an der Unterweisung und den resultierenden Problemlésungen — ver-

binden Sie die Unterweisung mit den ebenfalls geforderten Gefahrdungsbeurteilungen.
Arbeiten Sie Zeit und Kosten sparend - dabei hilft Ihnen ARAMIS.

3.1 ARAMIS —wer oder was ist das eigentlich?
ARAMIS ist nicht nur ein Name, sondern der Botschafter der
Arbeitssicherheit, der Ihnen in den Prasentationen gelegent-
lich begegnet und Tipps, Hinweise und Anmerkungen einstreut.

ARAMIS hat 2 Bedeutungen:

Fir die Mitarbeiter:
ARAMIS — , Arbeite allzeit mit Sicherheit*
Fir die Unterweisenden:

ARAMIS -, Aktuelle, RegelmaRige, Ansprechende
Mitarbeiterorientierte Sicherheitsunterweisung*

3.2 ARAMIS interaktiv - Unterweisung im Dialog

Die Ihnen hiermit zur Verfigung stehenden , ARAMIS* -Unterweisungen erfillen diese Kri-
terien. Mit grafischen Elementen, Clip-Arts und Fotografien aus dem betrieblichen Alltag
sind die Themen skizziert und mit markanten Schlagworten, Leitsatzen und Hinweisen zu
sicherem Verhalten zielfiihrend gestaltet.

Die in MS-PowerPoint erstellten animierten Prasentationen geben Ihnen die Mdglichkeit,
durch die eingefiligten Stopps, mit Ihren Mitarbeitern in einen Dialog einzutreten.

Wenn Sie Uber das Programm MS-PowerPoint nicht verfligen, nutzen Sie das im Internet
kostenlos erhaltliche Programm MS-PowerPoint-Viewer:

www.microsoft.com/downloads/search.aspx?displaylang=de

Tipp: Bearbeiten Sie vorab die Prasentation indem Sie sie durchlesen und sich die Folien
als Handzettel ausdrucken [( 3Handzettel/Seite) Einstellung s. Anhang]. Damit er-
halten Sie ein Skript zur Vorbereitung (Notizen kdnnen eingefiigt werden) und
Durchfiihrung mit einem kompletten Uberblick tiber das gesamte Thema.
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Arbeiten mit eingebauten Stopps:

Um die Vorbereitungszeit fir Sie weitestgehend zu reduzieren, haben wir zu jeder Unter-
weisung spezielle Informationen, Fragen und Anregungen zusammengestellt.

In die Bildschirmprésentation wurden zwei STOP-Zeichen eingeflgt, bei denen der Fluss
der Unterweisung bewusst unterbrochen wird.

VS
1. Wenn dieses @ Zeichen auftaucht, haben Sie die Mdglichkeit, den Teilnehmern/
innen Fragen zu stellen.

2. Wenn dieses @ Zeichen auftaucht, geben wir Ihnen Zeit, die Folie zu erlautern, auf
betriebliche Gegebenheiten einzugehen bzw. den zeitlichen Ablauf zu steuern. Sollten
Sie es fiur lhre Prasentation an dieser Stelle nicht benétigen, dann entfernen Sie das
Zeichen oder setzen es an eine andere Stelle, die Sie fur nitzlich halten.

Generell stoppt die Prasentation nach jeder Folie, so dass Sie weitere Erlauterungsmaog-

lichkeiten haben bzw. bei der Startseite einleitende Worte hinzufigen kénnen. Durch einen
Mausklick wir die Unterweisung fortgefihrt.

3.3 Durchfihrung der Unterweisung mit ARAMIS

Die Prasentationen sollten, zur optimalen Nutzung, am PC (z. B. im Meisterblro) oder mit
einem Laptop und Beamer (z. B. im Besprechungsraum) durchgefiihrt werden.

Bei der Nutzung als Folienvortrag gehen die eingefiigten Animationen und Lickentexte
verloren.

Tipp: Wenn Sie trotzdem die Moglichkeiten der STOPs nutzen wollen, drucken Sie die
Folien. Decken Sie die Antworten beim Folienvortrag ab.

3.3.1 Vorbereitung

1 Wahlen Sie eine der Unterweisungen aus
(ggf. Ausdruck fur einen Folienvortrag).

2 Drucken Sie die dazu erstellten speziellen Informationen, Fragen und
Anregungen aus (Datei: "Name der Kurzunterweisung_Info.pdf").

3 Machen Sie sich mit den eingefugten Stopps (Stopp zu Fragen, Zeitstopp) vertraut.
Ergénzen Sie ggf. die Informationen/Fragen wie empfohlen.

4  Definieren Sie das/die Ziel(e) der Unterweisung
(z. B. Reduzierung der Unfélle in diesem Bereich).

Damit ist die Vorbereitung, ausgenommen diejenige der Organisation (s. Pkt. 2), abge-
schlossen.
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3.3.2 Prasentation

1 .

Wahlen Sie eine geeignete Einleitung aus. (Beachten Sie die Vorkenntnisse der Teil-
nehmer.) Bei einer Erstunterweisung oder beim Start der Unterweisungsreihe sind zu-
nachst Sinn, Zweck und Vorgehensweise bekannt zu machen.

_ Stellen Sie das Thema vor

(kurze Beschreibung des Ablaufs, Vorstellung der wichtigen Punkte).

Stellen Sie das/die Ziel(e) vor.
(Begruinden Sie das/die Ziel(e).)

Fuhren Sie die Unterweisung durch.
Beachten Sie dabei folgende Punkte (Quelle: BGI 527):

» Beiden Tatsachen bleiben!

» Den Mitarbeitern Fachkompetenz zugestehen.

» Den Mitarbeitern Schwachen zugestehen.

» Die Mitarbeiter ausreden lassen.

+ Die Mitarbeiter zu AuRerungen auffordern.

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

* Unbequeme Einwande nicht abwirgen.

« Auf AuRerungen der Mitarbeiter stets eingehen.

* Einwande als Frage formulieren und an alle Mitarbeiter zurtickgeben.

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

Halten Sie wichtige Erkenntnisse, die erarbeitet wurden, offen fur alle fest
(Tafel, Flip-Chart).

Tipps Vermeiden Sie es, mit dem auf die Leinwand projizierten Bild zu sprechen bzw.

dieses abzulesen.

Bei der Durchfiihrung mit Laptop und Beamer empfehlen wir den Laptop so aufzu-
stellen, dass Sie den Ablauf von ihrem Standort aus einsehen/steuern kdnnen.

Fur einen Folienvortrag empfehlen wir den Ausdruck der Unterweisung als Hand-
zettel mit 3 Folien je Seite und mit Ihren beigefligten Notizen.

In jedem Fall sollten Sie die beiliegenden Informationen, Hinweise und Anregungen nut-
zen!
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3.3.3 Zusammenfassung des Unterweisungsthemas und Vereinbarung(en)
mit den Mitarbeitern

Fassen Sie, zum Abschluss der Unterweisung, die wichtigsten Punkte nochmals zusam-
men. Treffen Sie mit Ihren Mitarbeitern aus der Unterweisung abgeleitete Vereinbarungen.
Wenn die erarbeiteten Erkenntnisse einer Nachbearbeitung bedirfen, sollte dies zeitnah
geschehen und die Ergebnisse sollten bekannt gegeben werden. Veranlassen Sie ggf. die
Durchflihrung einer Gefahrdungsbeurteilung.

Lassen Sie sich die Teilnahme auf dem beigefligten Formular bestatigen.

3.4 ,Die letzte Seite" - Dokumentation und Formulare

Auf der letzten Seite weisen wir Sie auf die ggf. nétige Durchfiihrung von Geféahrdungsbe-
urteilungen (88 5, 6 ArbschG) und die Dokumentation (Unterweisungsnachweis) zu dem
vorgestellten Thema hin.

Zusatzlich zu Ihrer ARAMIS-Unterweisung erhalten Sie den notwendigen Formularsatz
(Excel) fur die Dokumentation und zur Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilungen:

» Gefahrdungs- und Belastungsfaktoren
* 4-Stufen-Gefahrdungsanalyse

» Teilnehmer/MalRnahmen/Bearbeitung/Durchflihrung

» Unterweisungsnachweis

3.5 Fazit zur Unterweisung mit ARAMIS

Zusammengefasst kann gesagt werden, dass mit den Unterweisungen ARAMIS den mit
der Unterweisung beauftragten Personen eines Unternehmens ein Arbeitsmittel zur Verfu-
gung steht, das ohne groR3en zeitlichen Eigenaufwand eingesetzt werden kann, so dass
ein guter Teil der geforderten Unterweisungstatigkeit damit abgedeckt und dokumentiert
werden kann. Das Gesprach Uber Arbeitssicherheit wird geférdert und im Bewusstsein
gehalten.

Abschlie3end bleibt zu erwdhnen, dass die vollstandige Darstellung der gesetzlichen und
berufsgenossenschaftlichen Vorschriften in den Kurzunterweisungen ARAMIS nicht ga-
rantiert ist.
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Anhang
Anleitung zum Ausdruck der Handzettel:

* Klicken Sie oben links -> Datei/Drucken dann erscheint diese Maske

* Dann wahlen Sie unter DRUCKEN die aufgeflhrte Option aus und bestéatigen mit OK

Drucken - 001 a_Brandschutz_pps

—Drucker /

Mame: |hp deskjet 990c series Eigenschaften |

Skakus: I Leerlauf

Typ: hp deskjet 990 series

Ziel; LPT1;

Kommentar: [T Druckausgabe in Datei umleiten
— Druckbereich / —Exemplare

= alle Anzahl der Exemplare:

|1 %
O akkuelle Seite £ Markierung 3

i Zielaruppenorientierte Frésentation I / j ﬁ:l '
" Falien: I !

zeben Sie die Foliennummern undfoder den Folienbereich af. Zum Beispiel: IV sortieren
1;3;5-12
Drucken: | EMRESAERE I= | Girsaeblendete Falien drisken
[ schwarzweif [" &n Seitengrilie anpassen
[ Reines Schwarzweid v Folien rabmen k. I Abbrechen
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