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Praxis Unterweisung und Kommunikation

Einleitung

v

Gesagt ist nicht gehort.

Gehort ist nicht verstanden.
Verstanden ist nicht einverstanden.
Einverstanden ist nicht angewendet.
Angewendet ist nicht beibehalten.

Als Fiihrungskraft erkldren Sie Ihren Beschaftigten die Arbeits-
aufgaben, besprechen mit lhnen Kundenwiinsche und Ver-
besserungsprozesse oder Sie unterweisen sie {iber sicheres
sowie gesundheitsgerechtes Arbeiten. Sprechen ist ein wichti-
ges Fiihrungsinstrument fiir Sie. Aber was so einfach scheint,
ist oft so schwer.

Machen Sie nicht auch manchmal die Erfahrung: ,,Ich habe das
doch jetzt schon dreimal gesagt und er hat es immer noch nicht
begriffen.“? Die Beschaftigten verstehen vieles anders als Sie
es meinen.

Im Folgenden finden Sie einige Tipps und Hilfen zur Gesprachs-
fiihrung sowie Informationen zum Unterweisen im Arbeits-
schutz.

Gut kommuniziert - gut informiert
- Sichert die Umsetzung lhrer Ziele im Unternehmen!
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Selbsttest:
Unterweisung und Kommunikation
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Praxis Unterweisung und Kommunikation

Testen Sie doch einmal, an welchen Stellen Sie lhre
Gesprachsfiihrung und Unterweisung im Arbeitsschutz
verbessern kdnnen.

. trifft nicht zu trifft manchmal zu . trifft zu Bitte ankreuzen:

Ich setze mir bei jedem Gesprach klare Ziele:
Was will ich erreichen? . .

Ich mache mirvor einem Gesprach kurz klar:
Was erwarte ich von dem anderen in der
Umsetzung des Ziels? . .

Ich weif3, dass Kommunikation kein reiner
Informationsaustausch ist. Deswegen tber-

lege ich, welche Gefiihle im anderen geweckt

werden sollen und zu welchen Handlungen

ich ihn veranlassen will. . .
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Ich betrachte die Sache, tber die geredet
wird, immer auch aus dem Blickwinkel des

anderen. . .

Wenn ich in einem Gesprach etwas nicht
verstehe, dann frage ich nach. Ich habe keine
Sorge, als unwissend zu gelten. . .

Ich gehe in Gesprdachen davon aus, dass an-
dere meine Erwartungen nicht kennen — zum
Beispiel wenn ich Arbeitsaufgaben vergebe.

Deshalb spreche ich meine Erwartungen
immer deutlich an.

Ich spreche mit einem Beschéftigten bei
jeder neuen Arbeitsaufgabe auch tber
sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten
(Unterweisen).

Ich weif3, wo ich Informationen und Hilfen fiir
diese Unterweisungen erhalte.




Praxis Unterweisung und Kommunikation

Bitte ankreuzen:

Ich fiihre jahrlich einmal eine grundsatzli-
che Unterweisung zum Arbeitsschutz durch
(Arbeitsschutz-Verantwortliche, Erste Hilfe,

Brandschutz, ...) . .

Ich nutze bei der Unterweisung konkrete
Hilfsmittel wie Folienprdsentationen oder

Videos. . .

Ich erkldare beim Unterweisen den Nutzen der
Informationen, damit Beschaftigte motiviert
werden, sich entsprechend zu verhalten. . .

Ich spreche beim Unterweisen nur die
wesentlichen Informationen an — zu viele In-
formationen konnen das Ziel des Gespraches
genau so gefahrden wie zu wenige Informa-

tionen. . .
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Zdhlen Sie bitte I|hre Punkte zusammen:

-, -1 M-=s

. 4
Auswertung:

Mehr als 20 Punkte: Sie beriicksichtigen viele Punkte einer
guten Kommunikation und Unterweisung. Schauen Sie
trotzdem einmal auf die nachsten Seiten, vielleicht finden
Sie noch einige niitzliche Hinweise.

7-20 Punkte: Sie machen einiges gut in lhrer Kommunikati-
on und Unterweisung. Sie sollten sich aber trotzdem einmal
intensiver mit Fragen der Wirkung lhrer Kommunikation
befassen.

0-6 Punkte: Sie haben einige Defizite in Ihrer Kommunika-
tion und Unterweisung. Sie konnten wirkungsvoller kommu-
nizieren und unterweisen, wenn Sie sich zu diesen Fragen
besser informieren.
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Warum funktioniert Kommunikation
manchmal nicht?
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Praxis Unterweisung und Kommunikation

»Achten Sie bitte
darauf, Herr Miiller, dass Sie
sicher im Regallager arbeiten,
vor allem in den hohen
Bereichen.*

»Klar doch,
Chef, mache

ich.“

Nerv’ mich nicht,
hoffentlich geht es meiner
Frau im Krankenhaus
heute besser.

Herr Miiller sieht

schlecht aus, hat
er Probleme?

10



Praxis Unterweisung und Kommunikation

Das Beispiel zeigt, warum Kommunikation manchmal nicht
funktioniert: Der Chef hat zur gleichen Information andere Vor-
stellungen im Kopf als Herr Miiller. Beide reden vom Gleichen,
verstehen aber etwas vollkommen Unterschiedliches darun-
ter. Ursachen fiir das Missverstehen sind in diesem Beispiel:

e Die Erfahrung der beiden ist unterschiedlich. Der Chef
denkt an den Unfall im Lager vor drei Jahren. Herr Miller
steigt immer auf den Stuhl und es ist bisher immer gut
gegangen.

e Sie besitzen beide ein unterschiedliches Wissen iiber die
Sache. Der Chef wurde gerade von einem VBG-Experten
liber Leiterunfalle und SchutzmaBnahmen informiert. Herr
Miiller hat davon nie etwas gehdrt und kennt nur seine
eigene Methode.

e Sie besitzen unterschiedliche Kenntnisse fiir die Umset-
zungsmoglichkeiten der Situation, reden aber nicht dar-
iiber. Der Chef geht davon aus, dass im Lager eine Leiter
steht. Herr Miiller weif3, dass die Leiter im Lager defekt ist,
dass er aber den Birostuhl nutzen kann.

e Die Stimmung der beteiligten Personen beeinflusst das
Verstehen. Der Chef nimmt die Sorgen von Herrn Miiller
wahr, fragt aber nicht nach. Herr Miiller hat gerade person-
liche Sorgen und ist nicht offen fiir die Sicherheitstipps
seines Chefs.
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Wie etwas verstanden wird, hangt wesentlich von den
Erfahrungen, dem Wissen und den Stimmungen der am
Gespréch beteiligten Personen ab. Die Vorstellungen iiber
die gleiche Sache sind oft gédnzlich unterschiedlich. Wer
das nicht beriicksichtigt, darf sich nicht wundern, wenn
seine Informationen nicht verstanden werden.

1




Praxis Unterweisung und Kommunikation

»Wie oft sollich Ihnen
noch sagen, dass Sie
auch Frau Meier

. ¢
informieren sollen?“ »Ja, ja, mach

ich, Chef.“

kannich es doch

nie recht machen,
der soll seinen Kram
doch alleine machen.
Warum sollte ich die
Meier informieren?
Wo ich auch noch
gerade so viel
Stress habe.

@) o

Herr Muller
macht doch
immer nur
Fehler, der
bekommt das
nie hin.

Ursachen fiir das Missverstehen sind in diesem Beispiel:

e Die personliche Beziehung zwischen Chef und Herrn
Miiller. Herr Mller fiihlt sich schon langer ungerecht be-
handelt und versteht deswegen alles als Angriff. Warum
soll er da noch versuchen, den Chef zu verstehen?

e Der Chef traut Herrn Miiller eigentlich nichts mehr zu.
Herr Miiller fiihlt oder weifd das und resigniert langsam.

e Herr Miiller kennt den Grund und den Sinn nicht, warum
er Frau Meier informieren sollte. Dieser wird ihm vom
Chef auch nicht mitgeteilt. Herr Miiller sieht deshalb
keinen Grund zum Handeln.

e Herr Miiller befindet sich gerade in einer Arbeitssituati-
on, die ihn stark fordert. Herr Miiller muss einen Auftrag
unter Zeitdruck fertig bekommen und hat eigentlich kein
Ohr fiir weitere Informationen.

4

Warum funktioniert Kommunikation manchmal nicht?

Wie etwas verstanden wird, hangt wesentlich von der
personlichen Beziehung der Personen ab, die miteinander
reden, von dem Nutzen der Information fiir den ,,Emp-
fanger“ und von der konkreten Belastungssituation des
Einzelnen.

12
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Wie fiihren Sie wirkungsvolle
Gesprdche mit lhren Beschiftigten?
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Praxis Unterweisung und Kommunikation

Es gibt keinen Konigsweg, wie ein Gesprach mit einem Be-
schaftigten wirkungsvoll zu fiihren ist. Kein Gesprdch gleicht
dem anderen. Stimmungen, Beziehungen, Erfahrungen,
Wissen oder Umgebungseinfliisse und Arbeitssituationen
sind fast immer unterschiedlich. Jeder Beschéftigte ist eine
individuelle und eigenstdndige Personlichkeit mit ganz
spezifischen Fahigkeiten, Starken und auch Schwéachen. Dies
alles zu beriicksichtigen und wirkungsvoll zu kommunizieren,
ist eine anspruchsvolle Fiihrungsaufgabe, auf die Sie sich
vorbereiten sollten.

Sie kénnen es sich einfacher machen,
wenn Sie einige der folgenden Hinweise
beriicksichtigen.

Beachten Sie die Arbeitssituation, in der sich lhr
Gesprachspartner gerade befindet und in der Sie ihn
ansprechen — zum Beispiel konzentriertes Arbeiten,
Zeitdruck.

Horen Sie zu und versuchen Sie Ihren Gesprachspart-
ner zu verstehen. Versuchen Sie, das Gesprachsthe-
ma ,,durch die Augen des anderen“ zu sehen.

Behandeln Sie andere so und sprechen Sie mit ande-
ren so, wie Sie selbst behandelt oder angesprochen
werden mochten: hoflich, klar und respektvoll.

Formulieren Sie lhre Erwartungen klar und eindeu-
tig. Gehen Sie davon aus, dass der andere nicht lhre
Erwartungen kennt und danach handelt.

14



Praxis Unterweisung und Kommunikation

Erkldaren Sie den Nutzen lhrer Information fiir den
anderen, damit dieser erkennen kann, warum er
etwas tun soll.

Sprechen Sie nicht zu viele Informationen an, son-
dern konzentrieren Sie sich auf das Wesentliche.

Beobachten Sie den Gesprdchspartner bewusst und
versuchen Sie, seine Reaktionen zu erkennen und
darauf einzugehen.

Achten Sie das Selbstwertgefiihl des anderen. Lassen
Sie dem Gesprachspartner immer die Mdglichkeit,
das Gesicht wahren zu kénnen.

Setzen Sie Arger nicht in Vorwiirfe, Belehrungen und
Besserwisserei um. Sprechen Sie lhre Gefiihle je
nach Situation mit klaren Worten an.

Vermischen Sie nicht Fakten, Annahmen, Meinungen.

Decken Sie Differenzen nicht zu, sondern sprechen
Sie diese offen an. Versuchen Sie Differenzen ge-
meinsam zu losen.

Stehen Sie zu eigenen Fehlern und gestehen Sie
diese offen ein. Versuchen Sie nicht sich heraus-
zureden oder zu rechtfertigen.

Fragen Sie bei Unklarheiten nach. Vermeiden Sie
Unterstellungen. Suchen Sie keine Siindenbdcke.

Sehen Sie Kritik als Verbesserung einer Situation an.
Kritik hilft lhnen, neugierig zu bleiben und lernen zu
kdnnen.

15
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v

lhre Beschiéftigten haben unterschiedliche Interessen
und Fdhigkeiten, Starken und Schwachen. Holen Sie die
Beschiftigten da ab, wo sie stehen.

v

TIPP

Nutzen Sie die Seminarangebote der VBG zur Gesprachs-
fihrung: www.vbg.de/seminare
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Praxis Unterweisung und Kommunikation

Was ist eine Unterweisung und was
bringt sie lhrem Unternehmen?
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Praxis Unterweisung und Kommunikation

Unterweisungen

e sind mindliche Informationen und Anleitungen {iber siche-
res und gesundheitsgerechtes Arbeiten in Ihrem Betrieb,

e fordern das Wissen und die Motivation der Beschaftigten,

e sind verbindliche Verhaltensregeln im Sinne einer Anwei-
sung.

Eine Unterweisung bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihr Fachwis-
sen und Ihre Erfahrungen an die Beschaftigten weiterzugeben
und somit Ihr Unternehmen erfolgreicher zu machen.

Nutzen der Unterweisung fiir lhr Unternehmen

Wenn lhre Beschiftigten wissen, wie sie sicher und gesund-
heitsgerecht arbeiten konnen, hat dies unter anderem
folgende Vorteile fiir Sie:

p |hre Beschiftigten sind produktiver, weil sie
sicher und stérungsfrei arbeiten kénnen.

lhre Beschaftigten sind motivierter, weil
» sie sehen, dass ihre Gesundheit und
Sicherheit im Unternehmen wichtig sind.
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Ihre Arbeitsverfahren sind
> zuverldssiger, weil die Beschaf-
tigten besser informiert sind.

» lhre Beschiftigten kénnen mit Stress oder
Arbeitsdruck besser umgehen.

Ihre Beschéftigten lernen Risiken einzuschadtzen
und arbeiten dadurch mit weniger Fehlern.

18
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Unterweisungen zeigen den Beschdftigten, wie sie sicher,
gesundheitsgerecht und storungsfrei arbeiten kénnen.

Dazu gehdren zum Beispiel folgende Fragen: ,,Wie nutze ich
technische Arbeitsmittel so, dass sie sicher und stérungsfrei
eingesetzt werden kdnnen?“ oder ,Wie konnen Beschaftigte
im Biiro ohne Riickenschmerzen und Verspannungen kon-
zentriert und motiviert arbeiten?“.

Die Beschaftigten wissen, welche
> Schutzausriistungen und Sicherheits-
mafinahmen vorgeschrieben sind.

Sie verringern die Wahr-
scheinlichkeiten von
Unféllen und Krankheiten.

»  Dadurch kénnen Sie Kos-
ten einsparen, Ausfallzei-
ten und Vertretungsrege-
lungen vermeiden.
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Sie erfiillen die rechtlichen
Pflichten zur Unterweisung.

Sie haben weniger Kundenbe-
» schwerden aufgrund zuverldssiger
und sicherer Arbeitsverfahren.

19
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Praxis Unterweisung und Kommunikation

Rechtliche Grundlagen

Die Unterweisung hat fiir Sie nicht nur den Effekt, dass lhre

Beschaftigten besser und produktiver arbeiten, Sie erfiillen

damit auch eine rechtliche Verpflichtung. Es gehort fiir

Sie als Unternehmer zu lhren Pflichten, Ihre Beschéftigten

regelmanig zu unterweisen. Das ist zum Beispiel geregelt

e im Arbeitsschutzgesetz (§ 12),

e in der Betriebssicherheitsverordnung (§ 9),

e in der Unfallverhiitungsvorschrift ,,Grundséatze der Pra-
vention“ (§ 4).

v

TIPP

Nutzen Sie die Hilfen der VBG:

e Praxishilfen zur Unterweisung unter
www.vbg.de/praxis-kompakt

e Seminarangebote der VBG zur Unterweisung unter
www.vbg.de/seminare

20
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Wann und worin unterweisen Sie?
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Praxis Unterweisung und Kommunikation

Themen und Anlasse fiir Unterweisungen — Beispiele

> Unterweisung bei Neuanschaffung von Maschinen
und Gerdten — zum Beispiel Drucker, Messgerite,
Leitern, Bohrmaschinen, Produktionsmaschi-

nen, Fahrzeuge. Informieren Sie tiber den
fachgerechten Umgang. Fehlbedienungen

konnen Schadden verursachen, die Sie

wieder teuer bezahlen miissen.
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» Wiederkehrende Unterweisung als

Auffrischung

Denken Sie daran, dass auch Sie

einmal Gelerntes vergessen und dass

die Routine so manche fachgerechte

Verhaltensweise abschleift. Das geht Ihren

Beschaftigten auch so. Deshalb wiederholen

Sie die Unterweisungen regelmafig — denn ein-

malig Gehortes wird nicht behalten. Dabei kann es um

folgende Themen gehen:

e Hinweise fiir sicheres und gesundes Verhalten im
Unternehmen und Arbeitsschutzorganisation

e Umgang mit Arbeitsmitteln und Gefahrstoffen

e Arbeitsmedizinische Vorsorge

e Erste Hilfe, Brandschutz

e Verhalten bei einem Unfall

Integrieren Sie das Thema Unterweisung in |hre alltdglichen
Informationen tber Arbeitsaufgaben und in die Anweisun-
gen lhrer Beschaftigten. Schon heute diirfte es bei Ihnen

so sein, dass Sie Ihre Beschaftigten informieren, wenn Sie
neue Arbeitsaufgaben vergeben, ein neues Arbeitsmittel,
neue Arbeitsstoffe und Arbeitsverfahren einfiihren oder
wenn Sie an bestehenden Abldaufen und Arbeitsmitteln
etwas dndern. Bei diesen Anldssen sollten Sie auch tiber

22




Praxis Unterweisung und Kommunikation

‘ Unterweisung bei besonderen Anldssen — zum Beispiel <
Unfalle, Storungen. Die Beschaftigten sind bei Unfallen

oft emotional betroffen oder bei Stérungen ver-

drgert. Unfdlle und Storungen bieten deswe-

gen konkrete Anldsse, um auf Risiken und

sicheres Verhalten hinzuweisen. Unfalle

bedeuten personliches Leid, Ausfalle,

Kosten, Zeitverlust.
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Unterweisung bei Anderung der <

Arbeitsaufgabe — zum Beispiel Innen-

dienstmitarbeiter miissen zunehmend

auch Kunden im Auflendienst betreuen.

Bereiten Sie die Beschaftigten vor und in-

formieren Sie sie Uiber das Verhalten bei Be-

lastungen im Kundengesprach, Moglichkeiten
im Umgang mit Konflikten oder tiber das Verhalten

auf Dienstfahrten. Fehlende Vorbereitung fiihrt
zu Misserfolg, Stress und Stérungen.

sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten informieren.
Denken Sie daran, dass neue Beschéftigte oder Beschftigte,
die den Arbeitsplatz wechseln, anldsslich ihrer allgemeinen
Arbeitseinweisung gleichzeitig auch unterwiesen werden.

Alle Unterweisungen sind regelmafig zu wiederholen
(mindestens jahrlich).
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Praxis Unterweisung und Kommunikation

Wo finde ich Anregungen fiir Unterweisungsthemen?

Themen fiir regelmafige Unterweisungen ergeben sich zum

Beispiel aus:

e Kampagnen und Aktionen der VBG zum Arbeitsschutz

e Artikeln im ,,Sicherheitsreport“ der VBG

e Neuen Filmen der VBG wie das Gesundheitsmagazin

e Neuen Medien und Internetangeboten der VBG

e Fragen und Anregungen von Beschaftigten

e Aktuellen Themen und Ereignissen, iber die in den Medien
berichtet wurde

e Kampagnen zur Verkehrssicherheit wie die Jahresaktion
des Deutschen Verkehrssicherheitsrates gemeinsam mit
der Unfallversicherung

v

TIPP

Nutzen Sie die Hilfen der VBG:

e PRAXIS-INFO — Grundinformationen zu den Unterwei-
sungsthemen in kleinen Unternehmen

e PRAXIS-CHECK — Einstieg in die Beurteilung der Arbeits-
bedingungen (Gefdhrdungsbeurteilung)

e Gedruckt bei der VBG zu beziehen oder online zu finden
unter www.vbg.de/praxis-kompakt

24



Praxis Unterweisung und Kommunikation

Wie unterweisen Sie wirkungsvoll?
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Praxis Unterweisung und Kommunikation

Maglichst viele Sinne der Beschiftigten ansprechen

Wirkungsvoll unterweisen Sie, wenn Sie moglichst viele Sinne
Ihrer Beschdftigten ansprechen. Die beste Wirkung erzielen
Sie, wenn die Beschaftigten {iber das Thema sprechen, sich
aktiv damit auseinandersetzen und tiben kdénnen.

v

Lernerfolg

Handeln
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Diskussion
Gesprach

Horen +
Sehen

Lernerfolg

Sehen

Horen

Nutzen Sie also fiir das Unterweisen Hilfsmittel wie Folien-
sétze, interaktive Online-Programme, Videos, Ubungen und
Trainings. Fragen Sie die Beschéftigten nach ihren Erfah-
rungen und nutzen Sie ihr Wissen fiir Verbesserungen. lhre
Beschaftigten sollten wahrend einer Unterweisung moglichst
oft selbst zum Zuge kommen.
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Vorbereitung der Unterweisung

Die folgenden Tipps helfen lhnen, lhre Unter-
weisung gut vorzubereiten.

Was will ich mit meiner Unterweisung erreichen
» und welchen Nutzen haben die Beschdftigten von —
den Unterweisungsinhalten?

Zum Beispiel Kenntnisse iiber sicheres und gesundheits-
gerechtes Arbeiten vermitteln; storungsfreies und
produktives Arbeiten; Motivation, die SchutzmaBnahmen
umzusetzen

::
°
>
(V2]
bn
o
=]

=
S
£
@

()}
=
T
(2]
o
s
S
@

hd

o
=]
o

»  Welchen Inhalt will ich vermitteln? —

Zum Beispiel Kenntnisse iiber Gefahrdungen, Schutzmaf3-
nahmen, sichere und gesundheitsgerechte Arbeitsweisen
zu den Arbeitsaufgaben

»  Wann und wie lange soll die Unterweisung dauern? —

Zum Beispiel Termin und Zeitumfang der Unterweisung
festlegen, rechtzeitig allen Beteiligten bekannt geben

»  Wo soll die Unterweisung stattfinden? —

Zum Beispiel einen geeigneten Raum festlegen, in dem
die Informationen stérungsfrei und wirkungsvoll vermittelt
werden kdnnen, rechtzeitig allen Beteiligten bekannt geben

»  Welche Unterweisungshilfen der VBG kann ich nutzen? —

Zum Beispiel Muster-Unterweisungshilfen und Info-
blatter fiir Beschéftigte auf der VBG-Onlineseite; Medien
der VBG einsetzen wie Videos, Lernprogramme, Broschiiren

27




Praxis Unterweisung und Kommunikation

»  Welche Moglichkeiten zur Visualisierung setze ich ein?

Zum Beispiel Infoblatter fiir Beschéftigte, Videos, Lernpro-
gramme, Broschiiren der VBG, Bilder iiber Arbeitstatigkei-
ten aus dem Betrieb, Metaplan/Flip-Chart

> Kann ich die Beschdftigten Mafinahmen selbst iiben
lassen?

Zum Beispiel Umgang mit Feuerldscher, praktische Ubung
an einer Maschine, Arbeitsverfahren selbst durchfiihren
lassen, Information direkt am Arbeitsplatz
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Unterweisung und ihre Dauer allen mitteilen und die
angekiindigte Zeit nicht iiberschreiten

Zum Beispiel Information tiber direkte Arbeitsanweisung,
Intranet/E-Mail, Aushang; mit allen zu Beginn Zeit-
disziplin vereinbaren

»  Eventuell Fachexperten einladen

Zum Beispiel Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, Betriebsarzt,
VBG-Experten, Hersteller, Feuerwehr
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Unterweisung dokumentieren

Legen Sie das Thema der Unterweisung fest und lassen Sie
sich die Teilnahme und die Kenntnisnahme der Inhalte von
den Beschéftigten durch ihre Unterschrift bestatigen.

Dokumentieren Sie die Unterweisung aus den folgenden

zwei Griinden:

e Die Beschaftigten werden die Unterweisungsinhalte
ernster nehmen. Sie verpflichten sich durch ihre Un-
terschrift personlich, die Inhalte der Unterweisung zu
beachten.

e Sie kommen lhrer gesetzlichen Pflicht zur Unterweisung
nach. Das kann bei Unfallen und Streitigkeiten juristisch
relevant werden.
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Die VBG bietet Ihnen Unterweisungshilfen an, die Sie zur
Dokumentation nutzen kénnen.

v

TIPP

Nutzen Sie die Hilfen der VBG:

e Videos, Online-Lernprogramme und Foliensatze zu vie-
len Unterweisungsthemen in [hrem Unternehmen

Lassen Sie sich beraten: 0180 5 8247728
(0,14 €/Minute aus dem Festnetz, Mobilfunk maximal 0,42 €/Minute)
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Praxis Unterweisung und Kommunikation

Praxishilfen zum Unterweisen:
www.vbg.de/praxis-kompakt

Auf der VBG-Online-Plattform fiir kleine
Unternehmen finden Sie konkrete Hilfen zum
Unterweisen: www.vbg.de/praxis-kompakt
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PRAXIS-INFO

Die PRAXIS-INFO enthalt Informatio-

nen zu allen wichtigen Themen fiir die
Arbeitsschutz-Unterweisung. Sie konnen
mit der PRAXIS-INFO selbst fachlich auf
die Unterweisung vorbereiten. Sie kdn-
nen die PRAXIS-INFO auch bei der VBG
als Print-Broschiire bestellen.

PRAXIS-CHECK

Mit diesem Check kdnnen Sie
iberpriifen, welche Potenziale und
Gefahrdungen es in lhren Arbeits-
abldufen gibt. Der Check hilft
lhnen Manahmen festzulegen.
Der PRAXIS-CHECK ist die fiir kleine
Unternehmen bis 10 Beschaftigte
optimale Form der Beurteilung der
Arbeitsbedingungen. Den PRAXIS-
CHECK gibt es fiir unterschiedliche
Branchen.
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PRAXIS-Unterweisungen

Die PRAXIS-Unterweisungen gibt es fiir viele Branchen — im Bei-
spiel oben fiir Architekturbiiros. Sie enthalten die Informationen
der Grundunterweisung und sie bieten viele Moglichkeiten fiir
betriebsspezifische Erganzungen.

Die PRAXIS-Unterweisungen sind beschreibbare PDF-Dateien,
die Sie auf der VBG-Onlineseite herunterladen kénnen.

Die PDF-Datei konnen Sie als einen inhaltlichen Leitfaden fiir
Ihre Unterweisung nutzen. Gleichzeitig konnen Sie mit ihrer
Hilfe die Unterweisung dokumentieren lassen.
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Wir sind fiir Sie da!

Sie erreichen uns montags bis donnerstags von 8.00-17.00 Uhr,

freitags von 8.00-15.00 Uhr

Service-Hotline fiir Arbeitssicherheit

und Gesundheitsschutz: 01805 8247728
0,14 €/Min. aus dem Festnetz, Mobilfunk max. 0,42 €/Min.

Fiir Sie vor Ort -
die VBG-Bezirksverwaltungen:

Bergisch Gladbach

Kolner StraBe 20

51429 Bergisch Gladbach

Tel.: 02204 407-0 ® Fax: 02204 1639
E-Mail: BV.BergischGladbach@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.:

02204 407-165

Berlin

MarkgrafenstraRe 18 ® 10969 Berlin
Tel.: 030 77003-0  Fax: 030 7741319
E-Mail: BV.Berlin@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.:

030 77003-109

Bielefeld
Nikolaus-Diirkopp-Strafie 8

33602 Bielefeld

Tel.: 05215801-0 ® Fax: 0521 61284
E-Mail: BV.Bielefeld@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.:
05215801-165

Dresden

Wiener Platz 6 ® 01069 Dresden

Tel.: 0351 8145-0 ® Fax: 0351 8145-109
E-Mail: BV.Dresden@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.: 0351 8145-167

Duisburg

Wintgensstraie 27 ® 47058 Duisburg
Tel.: 0203 3487-0 ® Fax: 0203 2809005
E-Mail: BV.Duisburg@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.:

0203 3487-106

Erfurt

Koenbergkstrae 1 ® 99084 Erfurt

Tel.: 03612236-0 ® Fax: 03612253466
E-Mail: BV.Erfurt@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.: 0361 2236-415

Hamburg

FriesenstraBe 22 ¢ 20097 Hamburg
Fontenay 1a ® 20354 Hamburg

Tel.: 040 23656-0 ® Fax: 040 2369439
E-Mail: BV.Hamburg@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.:

040 23656-165

Ludwigsburg

Martin-Luther-Strafie 79

71636 Ludwigsburg

Tel.: 07141 919-0 ® Fax: 07141902319
E-Mail: BV.Ludwigsburg@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.: 07141 919-354

B&isch
Gladbach

Bielefeld
[ ]

Akademie
Geveling-
hausen

Akademie

Erfurt Dresden
[ ]

WePPU'E Akademie
Untermerzbach

Ludwigsburg

Miinchen
[}

Bad Reichenhall
.Akadcmic 2
Lautrach

Mainz

Isaac-Fulda-Allee 3 ® 55124 Mainz
Tel.: 06131389-0 ® Fax: 06131371044
E-Mail: BV.Mainz@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.:
06131389-180

Miinchen

Barthstrafie 20 ® 80339 Miinchen

Tel.: 089 50095-0 ® Fax: 089 50095-111
E-Mail: BV.Muenchen@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.:

089 50095-165

Wiirzburg

Riemenschneiderstrafie 2

97072 Wiirzburg

Tel.: 09317943-0 ® Fax: 09317842-200
E-Mail: BV.Wuerzburg@vbg.de
Seminarbuchung unter Tel.:
09317943-407

DGUV Test

Priif- und Zertifizierungsstelle
Fachbereich Verwaltung
Deelbogenkamp 4 e 22297 Hamburg
Tel.: 040 5146-2775

Fax: 040 5146-2014

E-Mail: hv.pruefstelle@vbg.de

www.vbg.de





