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Einleitung

Der Leitfaden »In siebzehn Schritten zum Arbeitsschutzmanagement« soll Arbeitgebern
helfen, Arbeitsschutz in die tigliche Arbeit im Betrieb einzubeziehen.

Die Leitidee von Arbeitsschutzmanagement (ASM) ist die eines im doppelten Wortsinn
»gesunden« Unternehmens: Das wirtschaftliche Uberleben in mittleren und kleinen
Unternehmen steht in engem Zusammenhang mit der Leistungsfahigkeit, Motivation und
nicht zuletzt mit der Gesundheit aller Mitarbeiter - auch des Chefs. Gerade er, der alles
iiber seinen Betrieb weiB3, kann es sich im Normalfall nicht leisten krank zu sein. Durch
zielgerichtete Pflichtendelegation an verantwortungsbewusste Mitarbeiter kann er sich
Freirdume schaffen, die er zum Wohle seines Unternehmens nutzen kann.

Ziel von ASM ist es, die Organisation und die Arbeitsbedingungen im Betrieb so sicher
und gesund wie moglich zu gestalten und damit die Zufriedenheit der Mitarbeiter zu
verbessern und zum Erfolg des Unternehmens beizutragen.

Der Leitfaden soll Arbeitgebern helfen,

e den Arbeitsschutz in die betriebliche Organisation einzubinden und dabei auch zu
verbessern

e grundlegende arbeitsschutzrechtliche Forderungen des Gesetzgebers zu erfiillen

e Arbeitsbedingungen, die sich auf die Gesundheit und Sicherheit der Mitarbeiter und
damit auf ihre Zufriedenheit auswirken, zu beurteilen und zu verbessern

e die Dokumente zu erstellen, die Sie zum Nachweis einer geeigneten
Arbeitsschutzorganisation sowie zur Erfiillung anderer gesetzlicher Vorschriften
bendtigen.
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Warum »Arbeitsschutzmanagement« (ASM)?

Zunichst vier Griinde, die fiir die Einrichtung eines Arbeitsschutzmanagements im
Betrieb sprechen.

Sicherheit und Gesundheit der Beschiftigten sind unabdingbare Voraussetzungen fiir
einen erfolgreich arbeitenden Betrieb. Unfille und Erkrankungen fiihren zu Fehlzeiten,
Betriebsstorungen, Qualitdtsverlusten und damit zu Kosten sowie zum Verlust des
Ansehens des Unternehmens oder sogar zum Verlust von Kunden. Das Interesse eines
erfolgreichen Arbeitgebers muss auch darauf gerichtet sein, diese Vorkommnisse zu
vermeiden. Zielgerichtete Pflichteniibertragungen auf verantwortungsbewusste
Mitarbeiter konnen fiir den Arbeitgeber Freiraume schaffen, die er an anderer Stelle zum
Wohl seines Unternehmens einsetzen kann.

Es ist nicht der Sinn dieses Leitfadens, Ihnen den Aufbau eines weiteren, parallelen
Managementsystems zu empfehlen; vielmehr gehen die Autoren davon aus, dass Sie in
Ihrem Unternehmen - schon allein zur Aufrechterhaltung Ihrer wirtschaftlichen
Tatigkeiten - liber eine funktionierende Betriebsorganisation verfiigen.

Im Wesentlichen sprechen vier Griinde fiir die Einfithrung von
Arbeitsschutzmanagement:

1. Grund: Weil es sich fiir Sie als Arbeitgeber lohnt!

Auch der Arbeitsschutz bietet fiir den Arbeitgeber Vorteile, die viel wichtiger sind als die
Vermeidung moglicher BuBgelder oder Strafen. Es gibt Chancen, die Bedingungen im
Betrieb so zu beeinflussen, dass sie sich positiv auf die Zufriedenheit der Mitarbeiter
auswirken. Letztlich wirkt sich das auch auf die Produktqualitit und damit auf die
Zufriedenheit der Kunden aus. Arbeitsschutz ist heute nicht allein die Unfallverhiitung
und die Schaffung gesundheitsgerecht gestalteter Arbeitsbedingungen, sondern die
Steigerung des betriebswirtschaftlichen Erfolgs durch zufriedene und gesunde Mitarbeiter.
In diesem Sinne soll ASM Sie unterstiitzen.

o Welchen Einfluss haben Arbeitsbedingungen auf die Gesundheit und Sicherheit?

Ein vollbeschiftigter Mitarbeiter verbringt pro Tag ungefdhr die Hélfte seiner wachen Zeit
im Betrieb. Die Arbeitsbedingungen und die Art der ausgetlibten Tatigkeit haben einen
entscheidenden Einfluss auf die Gesundheit und auch auf die Motivation der Mitarbeiter.
Dies ldsst sich z. B. daran erkennen, dass die Fehlzeiten in verschiedenen Berufen sehr
unterschiedlich sind. Dabei ist der Anteil der Arbeitsunfille an den Fehlzeiten eher klein.
1999 waren durchschnittlich 7,6% der Fehltage von AOK-Versicherten auf Arbeitsunfélle
zuriickzufiihren. Die Anzahl der Fehrtage variert in den verschiedenen Branchen. Auch in
Unternehmen der gleichen Branchen gibt es von Betrieb zu Betrieb deutliche
Unterschiede bei den Fehlzeiten. Bei einem Vergleich von 50 Polstermdbelherstellern
variierten die Fehlzeiten der einzelnen Betriebe von 3,4% bis 16,5% trotz gleicher
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Produktpalette und dhnlichen Produktionsstrukturen (Kuhn 1998, Seite 46). Es gibt
Chancen, die Bedingungen im Betrieb so zu beeinflussen, dass sie sich positiv auf die
Zufriedenheit der Mitarbeiter auswirken.

e Arbeitsschutz-Ziel des Arbeitgebers: Steigerung des betriebswirtschaftlichen Erfolgs
durch zufriedene und gesunde Mitarbeiter.

Sie als Arbeitgeber wissen: Ohne Mitarbeiter lduft gar nichts - Sie und Thre Mitarbeiter
sind aufeinander angewiesen.
Andererseits sind gerade in Kleinbetrieben die Anforderungen an die Mitarbeiter oft
besonders hoch: Sie sollen flexibel sein, mitdenken und selbststindig arbeiten, mit
Kunden umgehen, unter Termindruck arbeiten und trotzdem gute Arbeit leisten. Neben
der Qualifikation der Mitarbeiter kommt es entscheidend darauf an, welche Einstellung
die Mitarbeiter zur Arbeit haben:

Ist die Arbeit listige Pflichtiibung oder sinnvolle Herausforderung?
Prinzip von ASM ist es, die Mitarbeiter verantwortlich einzubeziehen. Einerseits entlastet
eine sinnvolle Aufgabenverteilung den Unternehmer und letztlich auch die Mitarbeiter.
Andererseits kann das verantwortliche Mitwirken der Mitarbeiter beim Arbeitsschutz die
Motivation erh6hen und das Betriebsklima positiv beeinflussen. Dies bedeutet Steigerung
des betriebswirtschaftlichen Erfolgs durch zufriedene und gesunde Mitarbeiter.

e Wirtschaftlichkeit:

Fiir Sie als Unternehmer bedeuten Arbeitsunfille und Krankheiten der Mitarbeiter immer

Stérungen im Betriebsablauf und damit zusétzliche Kosten.

Folgen fiir den Betrieb sind:

o Erledigung der Arbeiten mit weniger oder anderen Mitarbeitern, Uberstunden oder
sogar Beschaffung von Ersatzpersonal

o0 Produktionsausfall bei weiterlaufenden Kosten

o Verzégerung von Lieferterminen

o Qualitatsprobleme

o0 Unzufriedenheit von Kunden

o Uberlastete und unzufriedene Mitarbeiter

o Steigerung der Beitrige an die Berufsgenossenschaft

Insgesamt: Negative betriebswirtschaftliche
Auswirkungen

Wissen Sie, wie hoch die Kosten aufgrund von Fehltagen durch Unfille und Krankheiten
fiir Ihren Betrieb sind?

Die Kosten fiir Fehlzeiten durch Krankheiten oder Unfille werden - nach Aussage der
Sozialforschungsstelle (sfs) Dortmund - je nach Betriebsgrée und Branche von
Krankenkassen und Berufsgenossenschaften mit 200 € bis 400 € pro Mitarbeiter und Tag
veranschlagt.

Aus den vorgenannten Griinden ist es sicherlich Ihrem Interesse, Fehlzeiten moglichst zu
vermeiden.
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2. Grund: Weil Sie miissen!

Jeder Unternehmer ist sowohl gesetzlich nach dem Arbeitsschutzgesetz als auch aus
haftungsrechtlichen Griinden verpflichtet, fiir eine geeignete Organisation des
Arbeitsschutzes zu sorgen. Sollte sich in einem Betrieb ohne eine entsprechende
Arbeitsschutzorganisation ein Unfall ereignen, miisste sich der Arbeitgeber wegen der
Verletzung der Aufsichtspflicht strafrechtlich verantworten. Unabhéingig vom Ausgang
dieses Verfahrens kostet dieses viel Zeit, die fiir das Unternehmen an anderer Stelle
sinnvoller angebracht wire.

e Welche grundsatzlichen Arbeitgeberpflichten bestehen im Arbeitsschutz?
Der Arbeitgeber hat zahlreiche Pflichten hinsichtlich des Arbeitsschutzes. Er muf3 den
Arbeitsschutz und die menschengerechte Gestaltung der Arbeit in seine
Unternehmensfiihrung einbeziehen.

Im Praxisteil (ab Seite 11) wird erldutert, was die einzelnen gesetzlichen Vorschriften
fordern und wie sie erfiillt werden kénnen.

Die gesetzlichen Vorschriften sind insbesondere enthalten

O im Arbeitsschutzgesetz,

o im Arbeitssicherheitsgesetz,

o im Sozialgesetzbuch (SGB VII),

o in den Unfallverhiitungsvorschriften der Berufsgenossenschaften und sonstigen
staatlichen Arbeitsschutzvorschriften (z. B. Gefahrstoffverordnung).

o Welche Konsequenzen hat die Nichterfiillung der Unternehmerpflichten?

Die Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen im Arbeitsschutz werden durch die
Staatlichen Arbeitsschutzbehérden und die Berufsgenossenschaften kontrolliert. Wer als
Arbeitgeber keine geeignete Organisation des betrieblichen Arbeitsschutzes nachweisen
kann, trigt im Falle eines Unfalls Verantwortung und muB sich ggf. auch strafrechtlich
verantworten.

3. Grund: Weil es sich fiir lhre Mitarbeiter lohnt!

Die Mitarbeiter haben laut Arbeitsschutzgesetz das Recht und die Pflicht, den Arbeitgeber
beim Arbeitsschutz zu unterstiitzen. Damit sollen sie sich an der Entwicklung des
Arbeitsschutzes im Betrieb beteiligen. Mit ASM koénnen Sie ihre Mitarbeiter in die
Organisation des Arbeitsschutzes einbeziehen. ASM lohnt sich fiir die Mitarbeiter, weil es
um ihre Arbeitsbedingungen, um ihre Gesundheit und Sicherheit geht. Mitarbeiter kénnen
aber auch bei einem funktionierenden Arbeitsschutzmanagement ihre
Mingelbeobachtungen an den Arbeitgeber herantragen. Dies fiihrt zu einem effektiveren
Einsatz der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit. Da die Mitarbeiter hierdurch das Gefiihl
bekommen, dass sie und ihre Anliegen im betrieblichen Alltag ernst genommen werden
(Vermeidung des »burn-out-Syndroms«), steigt die Arbeitszufriedenheit.
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In diesem Sinne konnte das ASM-Motto fiir verantwortliche Arbeitgeber lauten:
e gesund zur Arbeit
e gesund bei der Arbeit
e gesund nach Hause.
e Dafiir bin ich gemeinsam mit ihnen verantwortlich.

4. Grund: Weil davon Auftrage abhangen konnen!

GroBbetriebe haben Arbeitsschutz hiufig als Thema in die Unternehmensfiihrung
integriert. Neben der eigenen Arbeitsschutzorganisation gehort dazu auch, dass diese
Unternehmen sich vor der Auftragsvergabe die Organisation des Arbeitsschutzes bei
Lieferanten oder Dienstleistern nachweisen lassen. Insbesondere im Zusammenhang mit
der Zertifizierung nach DIN ISO EN 9001:2000ff bzw. DIN ISO EN 14001 ff gewinnt dies
an erheblicher Bedeutung. Die Nichterfiillung von Arbeitsschutzpflichten kann daher
auch Ausschlusskriterium bei der Auftragsvergabe sein. ASM kann Ihnen helfen,
gegeniiber Auftraggebern die betriebliche Arbeitsschutzorganisation nachzuweisen.
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Aufbau dieses Leitfadens

Dieser Leitfaden ist so aufgebaut, dass er [hnen in siebzehn Schritten praktische Hilfen
zum Aufbau und zur Installation eines Arbeitsschutzmanagements bietet. Ausgehend von
der Aufnahme des »Ist-Zustandes« (1. Schritt) wird in weiteren Schritten erklart, welche
wesentlichen Anforderungen im Arbeitsschutz bestehen und wie sie erfiillt werden
konnen (2. Schritt bis 15. Schritt) Die Dokumentation der betrieblichen Umsetzung der
Anforderungen im Arbeitsschutz sollten Sie gesammelt erfassen und griffbereit an einem
Ort aufbewahren; sie sollte auch fiir die Mitarbeiter zugéinglich gemacht werden.

Eine geeignete Dokumentation brauchen Sie einerseits, um fiir sich alle Unterlagen zum
Arbeitsschutz iibersichtlich zusammenzustellen, andererseits, um die Organisation
gegeniiber Aufsichtsbehérde und Berufsgenossenschaft sowie ggf. gegeniiber Ihrem
Auftraggeber nachweisen zu kénnen. Dafiir gibt es einen Abschnitt, der zusammenfasst,
welche Arbeitsschutzunterlagen Sie in welcher Form benétigen (16. Schritt).

Bei Verdnderungen werden dann in den Unterlagen die erforderlichen Anpassungen
vorgenommen (17. Schritt). Im Anhang sind Vordrucke vorhanden, die Sie fiir die
Dokumentation Ihrer ArbeitsschutzmaBBnahmen im Betrieb einsetzen konnen.

Um Ihr ASM auf dem neuesten Stand zu haben, reicht es nicht, den erreichten Zustand zu
dokumentieren. Auch Weiterarbeit und Anpassung der MaBnahmen und Unterlagen an
gednderte Bedingungen ist in diesem Leitfaden enthalten (siehe 17. Schritt).

e Gebrauchsanweisung fiir diesen Leitfaden

Zur praktischen Umsetzung ist ASM in Schritte unterteilt, die jeweils ein Thema
behandeln. Damit kénnen Sie sich »hdppchenweise« mit ASM beschéftigen und Schritt fiir
Schritt die geforderten Anforderungen erfiillen. Jeder Schritt ist in drei Teile aufgeteilt.

| Information

Der erste Teil erklart kurz, warum dieser Schritt wichtig ist, worum es geht und welche
Vorgaben es gibt.

a Aktion
Im zweiten Teil wird erklart, wie Sie vorgehen kénnen, um diese Vorgaben in die Praxis

umzusetzen.

Dokumentation

i

Im dritten Teil des Schrittes wird erklart, welche Dokumentation vorhanden sein muss
(nach Gesetzen und Vorschriften), welche vorhandenen Unterlagen geeignet sind und
welche Formulare Sie dafiir benutzen konnen.
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Was Sie brauchen, bevor Sie mit der Umsetzung starten:

o Stellen Sie einen Aktenordner bereit
oder alternativ

o legen Sie in der EDV einen Ordner an um Ihre Unterlagen und die ausgefiillten
Praktischen Hilfen / Formulare abzulegen.

So erarbeiten Sie fiir Ihren Betrieb ein Arbeitsschutzhandbuch, in dem Sie alle
diesbeziiglichen Informationen und alle nétigen Unterlagen zusammengefasst und

griffbereit haben.

Dieser Ordner wird im folgenden Text »ASM-Ordner« genannt.
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1. Schritt:  Uberpriifung des Arbeitsschutzes in Inrem
Betrieb

| Information

Mit dem Organisations-Check zum betrieblichen Arbeitsschutz (Anhang 1) konnen Sie
iberpriifen, welche Anforderungen an eine Ihre Betriebsorganisation gestellt werden und
was Sie hinsichtlich des Arbeitsschutzes bereits geregelt haben. Zusitzlich gibt es einige
Fragen zur Gesundheitsforderung im Betrieb, weil dieser Bereich eng mit dem
Arbeitsschutz verkniipft ist.

Der Organisations-Check ist an einen Fragebogen angelehnt, den die
Arbeitsschutzverwaltung in Nordrhein-Westfalen bei Uberpriifung und Beratung zum
Arbeitsschutzsystem einsetzte. Den Original-Fragebogen kénnen Sie iiber die
Landesanstalt fiir Arbeitsschutz (LAfA) beziehen.

q Aktion

e 1. Organisations-Check

Werten Sie die bereits bestehende Organisation im Hinblick auf den Arbeitsschutz aus:
Bearbeiten Sie den Organisations-Check (Anhang 1). Besonders wichtige Forderungen, die
sich auf gesetzliche Grundlagen beziehen, sind im Organisations-Check grau hinterlegt.

® 2. Auswertung
Benutzen Sie die Planungshilfe am Ende des Organisations-Checks (Anhang 1) zur
Auswertung.

o Ja
Uberall, wo Sie im Fragebogen »Ja« oder »nicht zutreffend« ankreuzen kénnen, haben
Sie geforderte MaBnahmen im Arbeitsschutz schon geregelt und erfiillt.

o Nein oder unklar
(wenn Sie nicht wissen, was diese Frage fiir [hren Betrieb bedeutet) Dort, wo Sie »Nein«
oder »unklar« ankreuzen, kann ASM bei der Optimierung des Arbeitsschutzes helfen.

Mit der Auswertung kénnen Sie einschéitzen, welche weiteren ASM-Schritte fiir Sie
besonders wichtig sind.

Ziahlen Sie die mit »Nein« oder »unklar« beantworteten Fragen zusammen und tragen Sie
sie zur Ubersicht in die Tabelle am Ende des Organisations-Check (Anhang 1) ein. Die
entsprechenden ASM-Schritte konnen Sie nutzen, um sich {iber Anforderungen zu
informieren und Verbesserungen umzusetzen.

Sie kénnen die Planungshilfe auch benutzen, um die Reihenfolge der weiteren
Bearbeitung von ASM-Schritten zu planen. Lassen Sie sich nicht unter Druck setzen,
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wenn Sie viele Fragen mit »Nein« beantworten, sondern sehen Sie den Organisations-
Check (Anhang 1) als Chance, sich zu verbessern. Denn:

o ASM besteht aus vielen Schritten. Wer nicht einen nach dem anderen macht, kommt
leicht ins Stolpern.
o Niemand verlangt von Ihnen, dass Sie alles sofort umsetzen! Um nicht alles alleine

machen zu miissen, hilft ASM Ihnen auch, die Mitarbeiter in den Arbeitsschutz
einzubeziehen.

d Dokumentation

Pflichten zur Dokumentation bestehen bei diesem Schritt nicht. Mit dem Organisations-
Check haben Sie bereits eine grundlegende Ubersicht iiber Ihre Arbeitsschutzorganisation
erstellt und Starken und Schwichen analysiert. Heben Sie den ausgefiillten

Organisations-Check (Anhang 1) fiir die Planung des weiteren Vorgehens und zum
spateren Vergleich im ASM-Ordner auf.
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2. Schritt: Festlegung der innerbetrieblichen Organisation
und Verantwortung fiir den Arbeitsschutz

| Information

Arbeitschutz ist Chefsache!

Arbeitsschutz soll bei Entscheidungen im Betrieb berticksichtigt werden. Indem Sie sich
mit ASM beschiftigen, konnen Sie schon dadurch Ihren Mitarbeitern gegeniiber Ihr
ernsthaftes Bemiithen um Arbeitsschutz zeigen. Sie sollten sich im Arbeitsschutz
praktische Ziele setzen und so Schritt fiir Schritt den Arbeitsschutz verbessern. Zu der
Festlegung von Zielen gehort auch die Uberwachung. Die Uberwachung erstreckt sich auf
die Umsetzung und auf ihren Erfolg. Da Sie in diesem Zusammenhang haufiger an den
Arbeitspldtzen erscheinen bzw. sich von Verantwortlichen berichten lassen, kénnen sich
Mitarbeiter ungerechtfertigt kontrolliert fithlen. Deswegen sollten Sie die Ziele und das
Vorgehen auch Thren Mitarbeitern deutlich machen. Ihre Mitarbeiter sollen wissen, dass
Sie Thre Verantwortung fiir den Arbeitsschutz im Betrieb als Arbeitgeber wahrnehmen.
Gleiches gilt fiir die grundséatzlichen Ziele, die Sie im Arbeitsschutz erreichen wollen. Es
ist sogar sehr sinnvoll, die Mitarbeiter bei der Entwicklung und Definition Ihrer Ziele
einzubeziehen. Sind die Ziele »die eigenen, gibt es bei der Umsetzung erfahrungsgemaf
mehr Unterstiitzung von den Mitarbeitern.

e 1. Eigene Ziele festlegen

Uberlegen Sie fiir sich und notieren Sie anhand von Beispielen, welchen Stellenwert
Arbeitsschutz in ihrem Betrieb hat, wie Sie diesen im Betrieb berticksichtigen und welche
grundsétzlichen Arbeitsschutzziele Sie haben. Dabei darf nicht auBer acht gelassen
werden, dass es den unfallfreien Betrieb schlechthin nicht gibt. Ihr grundséatzliches
Oberziel sollte sein, méglichst wenige Unfélle und Berufskrankheiten im Betrieb zu
haben. Dieses Oberziel ldsst sich auf dem Weg dorthin {iber viele Teilziele erreichen. Mit
Erfiillung jedes Teilzieles haben Sie wieder einen Abschnitt in der Neuordnung des
Arbeitsschutzes in Threm Betrieb erreicht - ein kleines Erfolgserlebnis.

e 2. Mitarbeiter informieren

Informieren Sie Ihre Mitarbeiter iiber die grundséitzliche Verantwortung, die jeder
gegeniiber seinem Kollegen hat sowie iiber Ihre Teilziele im Arbeitsschutz. In diesem
Zusammenhang sei darauf hingewiesen, dass es besser sein kann, in vielen kleinen
Teilzielen auf dem Weg der Verbesserung des Arbeitsschutzes voranzugehen. Durch das
schnellere Erreichen jedes »kleinen« Teilzieles kénnen bei [hren Arbeitnehmern auch
héaufiger Erfolgserlebnisse erzeugt werden, die letzlich zur Verbesserung des
Betriebsklimas fiihren kénnen.
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Das fiihrt wiederum zu einem Selbstldufer in Sachen Arbeitsschutz, den Sie nur noch zu
steuern brauchen. Durch die hdufigen Informationsgespriache wird der
Arbeitsschutzgedanke hoch gehalten. Zu bedenken ist natiirlich auch, dass es nicht ein
Gedanke zum Schutz vor der Arbeit wird.

Halten Sie die Ergebnisse fest (z. B. in dem Vordruck »Ziele und Verantwortung im
Arbeitsschutz« (Anhang 2)) nicht aber die Namen der Kritiker. In diesen
Informationsgespridchen werden Sie recht hdufig auch mit Problemen aus der
betrieblichen Praxis konfrontiert. Deswegen lohnt sich eine Dokumentation dieser
Gespriche fiir Sie. Sie erkennen aus den Aufzeichnungen sehr schnell Schwachpunkte in
Ihrer Produktion und kénnen so entsprechend reagieren oder auch agieren.

d Dokumentation

Fillen Sie den Vordruck »Ziele und Verantwortung im Arbeitsschutz«(Anhang 2) - ggf. in
Zusammenwirken mit der Abreitssicherheits-Fachkraft und/oder dem
Arbeitsschutzausschuss - aus und fiigen Sie ihn dem ASM-Ordner bei.
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3. Schritt: Vollstindige Ubertragung von Pflichten und
Aufgaben

| Information

Je groBer der Betrieb ist, umso weniger konnen Sie {iberall gleichzeitig sein. Die
vielfiltigen Aufgaben im Arbeitsschutz sollen Sie nicht alleine bewdltigen, sondern Sie
sollten sich nach Moéglichkeit durch Thre Mitarbeiter unterstiitzen lassen.

Aufgaben im Arbeitsschutz kénnen Sie an zuverldssige und fachkundige Personen im
Betrieb tibertragen. Trotzdem bleibt die grundsitzliche Verantwortung bei Ihnen als
Arbeitgeber. Uberlegen Sie dariiber hinaus, welche Aufgaben Sie an Mitarbeiter abgeben
konnen. Wer kann Sie im Arbeitsschutz entlasten? In groBeren Betrieben konnen das vor
allem Bereichsleiter, Schichtfiihrer und sonstige Vorgesetzte sein, im Handwerksbetrieb
z.B. Altgesellen oder Poliere. Die Aufgaben sollten schriftlich {ibertragen werden, damit
Sie nachweisen konnen, dass Sie fiir eine geeignete Organisation des Arbeitsschutzes im
Betrieb sorgen. In ihrem Bereich sollen die Mitarbeiter dann eigenstindig Aufgaben des
Arbeitsschutzes umsetzen. Die schriftliche Ubertragung der einzeln aufgefiihrten
Aufgaben macht dem Mitarbeiter seine Pflichten klar und entlastet Sie wirkungsvoll.

q Aktion

Schreiben Sie

o eventuell gemeinsam mit Ihrer Fachkraft fiir Arbeitsicherheit alle rechtlichen Pflichten
im Arbeitsschutz auf, die Sie als Arbeitgeber treffen. Ihre rechtlichen Verpflichtungen
sind in verschiedenen Gesetzen bzw. Verordnungen definiert, z.B.
Gefahrstoffverordnung, Betriebssicherheitsverordnung, Strahlenschutzverordnung,
Rontgenverordnung etc.. [hre Fachkraft fiir Arbeitssicherheit kann Ihnen IThre
Verpflichtungen, die sich aus den Gesetzen und Verordnungen ergeben, benennen.

o dann die bestehende Aufgabenverteilung im Arbeitsschutz auf und verteilen Sie dabei
auch die Wahrnehmung bisher nicht beriicksichtigter Aufgaben im Arbeitsschutz.
Nutzen Sie z. B. die »Betriebsdaten und Aufgabenverteilung im Arbeitsschutz«
(Anhang 3).

o dann die moglichen in Frage kommenden Mitarbeiter auf und legen Sie die neue
Aufgabenverteilung fest. So konnen Sie z. B. geeignete Mitarbeiter mit der Flihrung des
Gefahrstoffverzeichnisses oder mit der Erstellung von gefahrstoffrechtlichen
Betriebsanweisungen und Arbeitsanweisungen beauftragen bzw. Mitarbeiter, die bereits
Aufgaben dieser Art wahrnehmen zusétzlich hiermit beauftragen.

Koordinieren Sie Thre Kandidatenvorschldge mit Threm Betriebsrat- wenn vorhanden.

Stimmen Sie sich dann mit den ausgewéahlten Kandidaten ab und informieren Sie etwas

zeitversetzt - nach abgeschlossener Ubertragung - auch die iibrigen Mitarbeiter.

Aufgaben, die sich aus weiteren ASM-Schritten ergeben, konnen Sie ebenfalls an
geeignete Mitarbeiter ibertragen.
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Bevor Sie Pflichten {ibertragen, sollte geklart werden, ob der vorgesehene Mitarbeiter fiir
die Aufgaben ausreichend informiert und ausgebildet ist. Die Verpflichtung zur
Wahrnehmung von Aufgaben im Arbeitsschutz kann, wenn im Betrieb vorhanden, in die
Stellenbeschreibung aufgenommen werden.

Eine rechtsverbindliche Ubertragung von Unternehmerpflichten im Arbeitsschutz muss
vertraglich festgehalten werden. Dazu kann die »Bestitigung der Ubertragung von
Unternehmerpflichten« (Anhang 4) verwendet werden. Wenn Sie ASM weiter bearbeiten,
konnen Sie auch Einzelaufgaben, die von Mitarbeitern iibernommen werden, in die
»Betriebsdaten und Aufgabenverteilung im Arbeitsschutz« (Anhang 3) eintragen.

d Dokumentation

Sollen Aufgaben und Pflichten rechtsverbindlich iibertragen werden, muss die
Ubertragung schriftlich erfolgen und vom Mitarbeiter, der die Aufgabe iibernimmt,
gegengezeichnet werden.

Heften Sie bereits vorher geschlossene Vereinbarungen (z. B. Stellenbeschreibungen) ab
und benutzen Sie die genannten Anhinge, um Ihrer Dokumentationspflicht nach dem
ArbSchG nachzukommen. Der Anhang 3 »Betriebsdaten und Aufgabenverteilung im
Arbeitsschutz« dient als Ubersicht. Die »Bestitigung der Ubertragung von
Unternehmerpflichten« (Anhang 4) ist eine rechtsverbindliche Aufgabeniibertragung,
dhnlich einer Stellenbeschreibung.
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4. Schritt: Wahrnehmung lhrer Aufsichtspflicht

| Information

Eine Pflichtentiibertragung ist so gut wie ihre Kontrolle. Sie miissen natiirlich nicht jeden
einzelnen Schritt Ihrer im Arbeitsschutz mitverantwortlichen Mitarbeiter kontrollieren;
sonst konnten Sie die Arbeit auch selber erledigen. Gedacht ist hier vielmehr an eine ca.
viertel- bis halbjdhrliche regelmiBige Berichtspflicht seitens des beauftragten Mitarbeiters
Ihnen gegentiiber, deren Ernsthaftigkeit Sie stichprobenartig iiberpriifen kénnen. Sie
benétigen diese Kontrolle zum Nachweis der Wahrnehmung Ihrer Aufsichtspflicht. Bei
diesen »Kontrollen« erfahren Sie auch viel von dem tiglichen Betriebsgeschehen und
konnen sich dabei auch steuernd mit IThren Ideen einbringen. Somit ist es keine
eigentliche Kontrolle des jeweiligen Mitarbeiters, sondern mehr eine Art Controling
hinsichtlich der Verbesserung des Betriebsablaufes.

Damit einher geht dann auch eine Verbesserung des Arbeitsschutzes. Erortern Sie dieses
Prinzip bei den Gespriachen zur Pflichteniibertragung mit dem(n) hierfiir von Thnen
vorgesehenen Mitarbeiter(n).

q Aktion

Fiillen Sie die Pflichteniibertragung nach dem Formblatt »Bestitigung der Ubertragung
von Unternehmerpflichten« (Anhang 4) aus. Besprechen Sie mit dem von Ihnen
ausgewahlten Mitarbeiter Ihre Vorstellung von der Erledigung der iibertragenen
Aufgaben. Dabei konnen Sie auch die Art und Weise der Berichtspflicht Ihnen gegentiber
ansprechen und erldutern.

Dokumentation

i

Notieren Sie die einzelnen Themen und Ergebnisse dieses Gesprichs und heften Sie das
Protokoll in Threm ASM-Ordner ab. Die Notizen dienen dem Nachweis der Wahrnehmung
Ihrer Aufsichtspflicht. Zur Vermeidung von Missverstdndnissen sollte auch der
beauftragte Mitarbeiter eine Ausfertigung des Gespriachsprotokolls erhalten.
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5.Schritt: Beriicksichtigung des Arbeitsschutzes bei
Planungen

| Information

Grundsitzlich ist es billiger, den Arbeitsschutz bereits bei der Planung von Anderungen
zu beriicksichtigen, als spiter Mingel zu beseitigen. Zum Beispiel ist es einfacher und
glinstiger, eine larmarme Maschine zu kaufen, als spiter eine Lirmdimmung einzubauen
oder die Maschine zu kapseln. Besonders bei grofSeren Verinderungen im Betrieb sollte
daher der Arbeitsschutz in die Uberlegungen mit einbezogen werden.

Beachten Sie bei der Organisation immer die grundséatzliche Rangfolge von
SchutzmaBnahmen, um Nachbesserungen und Kosten zu vermeiden:

1. Gefdhrdungen moglichst von vornherein - schon bei der Planung - vermeiden.

2. Technische oder organisatorische Moéglichkeiten zur Verbesserung des Gesundheits-
schutzes und der Sicherheit nutzen.

3. Hinweisende Sicherheitskennzeichnung nutzen.

4. Personliche Schutzausriistung nur dann einsetzen, wenn keine andere
Schutzméglichkeit besteht. Dabei die Mitarbeiter in die Auswahl einbeziehen.

q Aktion

Wenn Sie Verinderungen im Betrieb planen, {iberlegen Sie, wie dabei der Arbeitsschutz
beriicksichtigt werden kann. Gehen Sie schrittweise vor:

1. Welche Vorschriften im Arbeitsschutz sind an diesem Arbeitsplatz zu beriicksichtigen?
Lassen Sie sich durch Fachleute beraten, z. B. Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
(siehe 7. Schritt), Betriebsarzt, Berufsgenossenschaft.

2. Erortern Sie mit den Mitarbeitern, welche Moglichkeiten zur Verbesserung des
Arbeitsschutzes sie bei der Verdnderung haben.

- Wie kann durch Technik oder Organisation der Gesundheitsschutz und die
Sicherheit am Arbeitsplatz verbessert werden?

3. Informieren Sie Ihre Mitarbeiter iiber neue, durch die Verinderung hervorgerufene
Anpassungen von Unterweisungen, Betriebsanweisungen und
Schutzkennzeichnungen.

4. Beziehen Sie die Mitarbeiter bei der Anschaffung von persénlicher Schutzausriistung
mit ein!

5. Wenn ein Auftrag an Fremdfirmen vergeben wird oder mit einer anderen Firma
zusammengearbeitet wird, ist der Arbeitsschutz zu koordinieren. Benennen Sie fiir die
Zusammenarbeit einen Koordinator. Informieren Sie Ihre Mitarbeiter hieriiber und
erkldren Sie ihnen und Ihren betrieblichen Vorgesetzten die Notwendigkeit!

Benutzen Sie die Checkliste »Arbeitsschutz bei Planungen« (Anhang 5), um die ndtigen
MaBnahmen fiir das jeweilige Projekt durchzugehen.
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d Dokumentation

Bewahren Sie die Checkliste »Arbeitsschutz bei Planungen« (Anhang 5) im ASM-Ordner
auf, um nachweisen zu kénnen, in welcher Weise Arbeitsschutz bei Planungen
berticksichtigt wurde.
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6. Schritt: Besonderheiten bei Jugendlichen,
Schwangeren, Stillenden und
Schwerbehinderten

[ Information

Fiir Jugendliche, werdende und stillende Miitter sowie Schwerbehinderte gibt es
besondere gesetzliche Schutzbestimmungen. Diese sollen bei der Organisation des
Arbeitsschutzes beriicksichtigt werden. Wenn Sie entsprechende Personengruppen
beschiftigen, miissen Sie

o die entsprechenden Gesetze offen aushingen,

o die Anwendung fiir Ihren Betrieb beriicksichtigen.

Das Mutterschutzgesetz enthélt zusammengefasst folgende Regelungen: Es besteht ein
generelles Beschiftigungsverbot ab 6 Wochen vor der Entbindung und in den ersten 8
Wochen nach der Entbindung. Schwangere Frauen sollen ihre Schwangerschaft dem
Arbeitgeber moglichst bald nach Bekanntwerden melden, damit er die entsprechenden
SchutzmaBnahmen umsetzen kann. Die Arbeitsplitze werdender Miitter miissen so
gestaltet sein, dass ihre Gesundheit in besonderer Weise geschiitzt wird. Es miissen z. B.
Sitzgelegenheiten vorhanden sein und bei langeren Arbeiten im Stehen miissen kurze
Arbeitsunterbrechungen moéglich sein. Werdende Miitter diirfen nicht mit schweren oder
gefdhrlichen Arbeiten beauftragt werden. AuBerdem gibt es Beschrankungen in der
Akkord-, Nacht- und Schichtarbeit. Der Arbeitgeber muss der zustindigen
Arbeitsschutzbehdrde nach Bekanntwerden die Schwangerschaft der Mitarbeiterin
melden. Stillenden Miittern muf3 durch Pausen das Stillen des Babys ermdéglicht werden.

Im Jugendarbeitsschutzgesetz sind ebenfalls zahlreiche Beschéftigungseinschrankungen
und - verbote enthalten. Kinder unter 14 Jahren diirfen grundsitzlich keiner
Erwerbsarbeit nachgehen. Ab 14 Jahren diirfen nur leichte und geeignete Arbeiten
iibernommen werden. Ab 15 bis 18 Jahren diirfen Jugendliche u. a. nicht in Akkordarbeit
und nicht mit gefdhrlichen Aufgaben beschiftigt werden.

Das Schwerbehindertengesetz fordert von Arbeitgebern, durch geeignete MafBnahmen
sicherzustellen, dass in ihren Betrieben wenigstens die vorgeschriebene Zahl
Schwerbehinderter eine moglichst dauerhafte behinderungsgerechte Beschiftigung finden
kann.

Gesetzestexte erscheinen im Bundesgesetzblatt, das von der Bundesanzeiger
Verlagsgesellschaft mbH bezogen werden kann (Adresse im Anhang). Zudem liefern
verschiednene Verlage Loseblattsammlungen und/oder Taschenbiicher, die sich mit der
Thematik befassen.
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a Aktion

Die Handlungsempfehlungen gelten nur, wenn Sie werdende oder stillende Miitter,
Jugendliche oder Schwerbehinderte beschéftigen.

1. Besorgen Sie sich die entsprechenden Gesetze und Vorschriften und machen Sie sich
mit den Regelungen vertraut.

2. Lassen Sie sich eventuell auch durch Ihren Betriebsarzt oder Ihre Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit, durch die BG oder die Arbeitsschutzbehorde beraten, wie die
Regelungen auf Ihren Betrieb anzuwenden sind.

3. Sprechen Sie mit den betreffenden Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern tiber die
Regelungen.

4. Notieren Sie, welche Bestimmungen in Ihrem Betrieb zutreffen und was Sie tun, um
die jeweiligen Mitarbeiter besonders zu schiitzen. Notieren Sie auch, was Sie mit der
Mitarbeiterin /dem Mitarbeiter besprochen und vereinbart haben. Sie kénnen dazu die
Vorlagen

Notiz zum Mutterschutz (Anhang 6.1) verwenden.
Notiz Arbeitsschutz fiir Jugendliche (Anhang 6.2)
Notiz Arbeitsschutz fiir Schwerbehinderte (Anhang 6.3) benutzen.

d Dokumentation

Sie kénnen die Vorlagen

o Notiz zum Mutterschutz (Anhang 6.1)

o Notiz Arbeitsschutz fiir Jugendliche (Anhang 6.2)

o Notiz Arbeitsschutz fiir Schwerbehinderte (Anhang 6.3)

benutzen und im ASM-Ordner aufbewahren, um die Beriicksichtigung besonderer
Personengruppen zu dokumentieren.
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7. Schritt:  Priifpflichten

| Information

Die Betriebssicherheitsverordnung sieht fiir alle Einrichtungen (z. B. Lichtschranken, Not-
Aus-Schalter, Feuerloscher, Werkzeuge) sowie fiir Geridte und Anlagen, von denen ein
Sicherheits- oder Gesundheitsrisiko ausgehen kann (z. B. Maschinen, Druckbehilter,
Fahrzeuge, Rolltore), regelméBige Priifungen vor. Hierzu zdhlen auch die
tiberwachungsbediirftigen Anlagen, bei denen eine Uberpriifung durch anerkannte Stellen
(Behorden oder Sachverstindige) notig ist. Die Priifintervalle werden im Einzelfall von
Ihnen mit dem Sachverstindigen vereinbart, diirfen jedoch fiinf Jahre nicht
iiberschreiten.

Aus den vorgenannten Griinden unterliegen auch die persénlichen Schutzausriistungen
der Betriebssicherheitverordnung.

q Aktion

Erfassen Sie alle zu iiberpriifenden Einrichtungen, Anlagen, Gerdte und
Schutzausriistungen. Um eine Ubersicht iiber die Priifungen zu erhalten, kénnen Sie den
Priif- und Wartungsplan (Anhang 7) benutzen. Tragen Sie dort ein, welche Anlagen,
Einrichtungen etc. wann, wie, durch wen und in welchen Abstinden iiberpriift werden
miissen bzw. gereinigt und/oder desinfiziert werden miissen. Legen Sie fest, wo und wie
sowie durch wen die Ergebnisse der Priifungen dokumentiert werden.

Legen Sie fiir die Dokumentation der Wahrnehmung der Priifpflichten einen eigenen
Ordner an. Fligen Sie diesem Ordner sowohl den Priif- und Wartungsplan (Anhang 7) zu
als auch die entsprechenden Priifunterlagen.

Weisen Sie Ihre Mitarbeiter an, nur intaktes Werkzeug zu benutzen und defektes
Werkzeug zu melden. Tragen Sie dafiir Sorge, dass Ihre Mitarbeiter ausschlieBlich intakte
und gereinigte bzw. desinfizierte Schutzausriistungen benutzen.

d Dokumentation

Priifberichte und Priifnachweise iiber die durchgefiihrten Priifungen und Wartungen
miissen Sie mindestens bis zur nichsten Priifung aufbewahren. Aus Haftungsgriinden
empfiehlt es sich jedoch, die Priifberichte langfristig aufzubewahren. Um eine Ubersicht
iiber die Erfiillung Threr Priifpflichten zu bekommen, vervollstindigen Sie den Priif- und
Wartungsplan (Anhang 7) und fiigen ihn dem oben genannten Ordner bei.
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8. Schritt: Mitarbeit der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit,
des Betriebsarztes und des Betriebsrates

| Information

Seit 1999 sind grundsitzlich alle Betriebe - auch Betriebe, die nur einen Mitarbeiter
haben - verpflichtet, sich durch Experten (Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt) im Arbeitsschutz beraten zu lassen. Fachkrifte fiir Arbeitssicherheit sind
Ingenieure, Techniker oder Meister, die eine umfassende Zusatzausbildung in
sicherheitstechnischen Fragen erworben haben, nicht zu verwechseln mit dem
»Sicherheitsbeauftragten«. Letztgenannte sind Mitarbeiter, die einen einige Tage
umfassenden Kurs bei der BG absolviert haben. Betriebsirzte sind Arzte mit einer
arbeitsmedizinischen Zusatzausbildung.

Die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und der Betriebsarzt sollen den Arbeitgeber in allen
Fragen des Arbeitsschutzes und bei der menschengerechten Gestaltung der
Arbeitsbedingungen beraten. Dabei sollen beide zusammenarbeiten. Sie sollen mit ihren
Spezialkenntnissen helfen, Arbeitsplitze sicherer und gesiinder zu machen. Konkrete
Aufgaben fiir diese Fachleute sind in den weiteren ASM-Schritten fiir das jeweilige
Thema angefiihrt.

Beide sind Berater; die Verantwortung fiir die Umsetzung des Arbeitsschutzes bleibt beim
Arbeitgeber!

Die Mindest-Einsatzzeiten der Fachkrifte richten sich nach der Anzahl der Mitarbeiter
und der Gefahrenklasse des Betriebes. Genaueres zu Aufgaben und Einsatzzeiten ist in
den berufsgenossenschaftlichen Vorschriften BGV A 6 (Fachkraft fiir Arbeitssicherheit),
BGV A 7 (Betriebsirzte) und BGV A 4 (Arbeitsmedizinische Vorsorge) aufgefiihrt. Alle
BG-Vorschriften finden Sie in einer BG-Datenbank in Internet unter

www.hvbg.de

e Betreuung durch Fachkraft fiir Arbeitssicherheit:
Fiir Kleinbetriebe gibt es je nach Berufsgenossenschaft mehrere Méglichkeiten der
sicherheitstechnischen Betreuung:

o Regelbetreuung
Hier wird eine selbstindige externe Fachkraft fiir Arbeitssicherheit oder ein
sicherheitstechnischer Dienst beauftragt, die fiir den Betrieb vorgesehenen Mindest-
Einsatzstunden abzuleisten.
Innungen haben teilweise Gemeinschaftsvertrige mit einem sicherheitstechnischen
Dienst fiir ihre Mitglieder abgeschlossen, an dem Sie sich eventuell beteiligen kénnen.

1. Unternehmermodell (bei manchen BGen)
Hier ist der Arbeitgeber selbst fiir die sicherheitstechnische Betreuung im Betrieb
verantwortlich, nachdem er bei der BG Kurse zur Information iiber Arbeitssicherheit
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und Arbeitsschutz besucht hat. Die Betreuungszeiten durch die Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit fallen dadurch weg oder reduzieren sich. Sie wird nur noch bei
Beratungsbedarf in Anspruch genommen (einige BGen haben bestimmte
Mindesteinsatzzeiten vorgegeben).

Dieses Modell hat zwar den Vorteil der Reduzierung der betrieblichen Kosten; da
der Arbeitgeber aber in der Regel andere Aufgaben mit seiner Meinung nach
hoherer Prioritédt zu erledigen hat, wird er dann bei diesem Modell zunehmend
weniger Zeit fiir den Arbeitsschutz eriibrigen konnen.

2. Eigene Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
Eine weitere Moglichkeit ist es, eine Fachkraft fiir Arbeitssicherheit einzustellen
bzw. Mitarbeiter mit entsprechenden Zugangsvoraussetzungen (Meister, Techniker,
Ingenieure) zur Fachkraft fiir Arbeitssicherheit ausbilden zu lassen. Der
entsprechende Mitarbeiter kann dann neben seiner iiblichen Tétigkeit die Aufgaben
der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit fiir den Betrieb iibernehmen.

e Betreuung durch den Betriebsarzt:

Bei der arbeitsmedizinischen Betreuung kann der Kleinbetrieb Arbeitsmediziner/
Betriebsarzte mit eigener Praxis oder Arbeitsmedizinische Dienste beauftragen, die
Einsatzzeiten abzuleisten. Neben den allgemeinen Aufgaben nach Arbeitssicherheitsgesetz
gibt es bestimmte Tatigkeiten, fiir die besondere arbeitsmedizinische
Vorsorgeuntersuchungen notig sind. Das sind Fahrtétigkeiten (z. B. Gabelstapler),
Arbeiten an Bildschirmarbeitspldtzen, Arbeiten mit Gefahrstoffen, Arbeiten mit
infektionsgefahrdenden Stoffen, Arbeiten unter Druckluft, Arbeiten in Larmbereichen,
Arbeiten bei Hitze, um nur einige zu nennen. Diese Vorsorgeuntersuchungen sind u. a. in
der BGV A 4 beschrieben und werden von speziell dazu ermichtigten Arzten
durchgefiihrt. Sie sind aber keine Untersuchungen nach dem Arbeitssicherheitsgesetz und
werden gesondert berechnet.

e Kombinierte Betreuung
Es gibt externe Dienste, die sowohl die sicherheitstechnische als auch die
arbeitsmedizinische Betreuung als Paket anbieten. Dienstleister, die die Betreuung als
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und Betriebsarzt anbieten, finden Sie in den »Gelben
Seiten«, im Jahrbuch »Betriebswacht« der BG oder bei Ihrer IHK.

Auch der Betriebsrat - wenn einer vorhanden ist - kann den Arbeitgeber im Arbeitsschutz
unterstiitzen. Er kennt die Probleme und Noéte der Arbeitnehmer und kann den
Arbeitgeber in geeigneter Form - im Wege der vertrauensvollen Zusammenarbeit - auf
UnregelmaBigkeiten im Betrieb hinweisen. Gleichzeitig kann ein guter Betriebrat auch
miBigend auf seine Kollegen einwirken bzw. iberzogene Vorstellungen korrigieren und
so den Arbeitgeber entlasten.
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q Aktion

Hinweise fiir die Organisation der Betreuung durch Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt finden Sie in der »Checkliste zur Betreuung durch Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit und Betriebsarzt « (Anhang 8.1). Kurzgefasst konnen Sie
folgendermaBen vorgehen:

o Erkundigen Sie sich bei Ihrer BG {iber die fiir Ihren Betrieb nétigen Mindest-
Einsatzzeiten der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und des Betriebsarztes.

o Entscheiden Sie sich, ob Sie eine sicherheitstechnische Regelbetreuung in Anspruch
nehmen, eine eigene Fachkraft fiir Arbeitssicherheit einstellen oder ausbilden lassen
oder, wenn méglich, am Unternehmermodell teilnehmen wollen.

Bevor Sie Anbieter von sicherheitstechnischen und arbeitsmedizinischen
Dienstleistungen auswihlen, {iberlegen Sie, was Sie personlich von den Dienstleistern
erwarten, um Anforderungen formulieren zu kénnen.

Fiir die betriebsirztliche Betreuung:

o Holen Sie Angebote von Betriebsarzten oder arbeitsmedizinischen Diensten ein. Als
Vorlage fiir den Vertrag konnen Sie die »Bestellung als Betriebsarzt« (Anhang 8.3)
nutzen. Regeln Sie dabei auch die besonderen Vorsorgeuntersuchungen nach BGV A 4,
die zuséatzlich zur Betreuungszeit vereinbart werden miissen.

o Lassen Sie sich Berichte iiber die durchgefiihrten Tatigkeiten des Betriebsarztes und der
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit geben und bewahren Sie diese auf.

d Dokumentation

Sie miissen fiir diesen Schritt dokumentieren:

o Vertrag mit festgelegten Einsatzstunden und Aufgaben der externen Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit
oder
Nachweis der Ausbildung eines eigenen Mitarbeiters zur Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit und »Bestellung als Fachkraft fiir Arbeitssicherheit« (Anhang 8.2),
oder
Nachweis eines Kurses der BG zum Unternehmermodell.

o Vertrag mit Einsatzzeiten und Aufgabenbeschreibung des Betriebsarztes »Bestellung als
Betriebsarzt« (Anhang 8.3)

o Ergebnisse besonderer arbeitsmedizinischer Vorsorgeuntersuchungen (nach BGV A4) in
den entsprechenden Personalakten

o Berichte der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und des Betriebsarztes

o Zusitzlich kénnen Sie Ihr Vorgehen durch die »Checkliste zur Betreuung durch
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und Betriebsarzt « (Anhang 8.1) im ASM-Ordner
festhalten.

In diesem Zusammenhang sei auch der Arbeitsschutzausschuss - entsprechend ASiG -
erwihnt, der vierteljahrlich zusammentreten soll. In ihm sind die genannten Personen
und der Betriebsrat vertreten. Die Protokolle dieser Sitzungen sollten ebenfalls im ASM-
Ordner abgeheftet werden.
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9. Schritt: RegelmaBige Mitarbeiterunterweisungen

[ Information

Damit Mitarbeiter gute Arbeit leisten kdnnen, ist die Grundvoraussetzung dafiir, dass sie
fiir ihre Aufgaben ausreichend unterwiesen und ausgebildet sind. Das gleiche gilt fiir
sicheres und gesundheitsbewusstes Verhalten: Auch hier ist es notig, dass die Mitarbeiter
die entsprechenden Informationen und Kenntnisse haben. Erste Bedingung fiir sicheres
Arbeiten ist eine den Arbeitsaufgaben angemessene fachliche Ausbildung. Als weiteres ist
den Mitarbeitern zu erkldren, wie der Arbeitsschutz im Betrieb organisiert ist und wie sie
sich am Arbeitsplatz sicher und gesundheitsgerecht verhalten.

Eine kurze, arbeitsplatz- und betriebsbezogene Informationsweitergabe nennt man
»Unterweisung«. Unternehmer sind verpflichtet, bei Neueinstellungen, bei Anderungen
und in regelméBigen Abstdnden, mindestens jihrlich, die Mitarbeiter zu unterweisen. Sie
sollten sich dies durch Unterschrift der Mitarbeiter auch bestitigen lassen.

Schulungen sind intensivere Fortbildungen fiir bestimmte Aufgaben, die langer dauern
als Unterweisungen. Schulungen im Arbeitsschutz sind u. a. fiir folgende Aufgaben notig:
Jeder Betrieb bendtigt Ersthelfer. Betriebe ab 20 Mitarbeiter miissen dariiber hinaus
Sicherheitsbeauftragte bei der BG ausbilden lassen und bestellen (siehe 13. Schritt und 15.
Schritt). Die Mitarbeiter, die im Betrieb besondere Verantwortung oder Aufgaben im
Arbeitsschutz tibernehmen (siehe 3. Schritt und 13. Schritt), sollten im Arbeitsschutz
ausgebildet werden. Auch bei bestimmten Aufgaben sind besondere Kenntnisse
erforderlich, um sicher und gesund zu arbeiten, z. B. als Gabelstaplerfahrer,
Maschinenbediener, beim Umgang mit Gefahrstoffen.

o 1. Unterweisungen

Organisieren Sie fiir alle Mitarbeiter Unterweisungen iiber den Arbeitsschutz, d. h. kurze,
verstindliche und am besten direkt am Arbeitsplatz stattfindende Erkldrungen. Erkldren
Sie neuen Mitarbeitern, wie Arbeitsschutz in Ihrem Betrieb funktioniert und was der
Mitarbeiter beachten muss, um sicher und gesund zu arbeiten. Fiir die griindliche
Einweisung neuer Mitarbeiter kénnen Sie den Vordruck »Arbeitsschutzunterweisung fiir
neue Mitarbeiter« (Anhang 9.1) benutzen, er kann gleichzeitig zur Dokumentation dienen.
Auch die Unterweisung von langjihrigen Mitarbeitern ist wichtig, weil der Arbeitsschutz
durch Routine hédufig in Vergessenheit gerdt. Unfélle bei langjdhrigen Mitarbeitern sind
statistisch héufiger als bei Mitarbeitern mit kurzer Beschéftigungsdauer. Fiir alle
Mitarbeiter konnen die Unterweisungen genutzt werden, um iiber Beinahe-Unfille und
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Unfille zu reden und Verhalten und MaBnahmen zur Vorbeugung zu vereinbaren.
Organisieren Sie bei Anderungen im Betrieb und zur Auffrischung in regelmiBigen Ab-
stinden, mindestens jahrlich, Unterweisungen zum Arbeitsschutz fiir alle Mitarbeiter. Fiir
die Dokumentation solcher Unterweisungen kénnen Sie die »Notiz Arbeitsschutz-
Unterweisung« (Anhang 9.2) verwenden.

° 2. Schulungen
@ 2.1 Ausbildung der Ersthelfer

Die Ersthelfer (siehe 13. Schritt) miissen ausgebildet und in mindestens zweijahrigen
Abstinden nachgeschult werden. Ausbildungstriger sind u. a. der Arbeiter-Samariter-
Bund, das Deutsche Rote Kreuz, die Johanniter Unfallhilfe und der Malteser-Hilfsdienst.
® 2.2 Ausbildung der Arbeitsschutz-Verantwortlichen
Welche Qualifizierungen fiir die Arbeitsschutz-Verantwortlichen (siehe 3. Schritt) notig
bzw. sinnvoll sind, hingt von den betrieblichen Bedingungen ab. Lassen Sie sich hierzu
von der BG tiber angebotene Kurse informieren und nutzen Sie auch die Beratung der
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit. Erste Informationen erhalten Sie auch bei Ihrer IHK.
® 2.3 Sonstige Ausbildungen fiir bestimmte Tatigkeiten
Welche sonstigen besonderen Ausbildungen nétig sind, hiangt ebenfalls von den
Tatigkeiten und der Branche Ihres Betriebes ab. Lassen Sie sich durch die Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit oder BG beraten.

o 3. Ausbildungsplan

Um einen Uberblick iiber die nétigen Unterweisungen und Ausbildungen sowie
Nachschulungstermine im Arbeitsschutz zu haben, notieren Sie, welche Mitarbeiter wann
welche Ausbildung erhalten haben und welche Wiederholungstermine zu beachten sind.
Dazu konnen Sie den Ausbildungsplan (Anhang 9.3) nutzen.

d Dokumentation

o 1. Unterweisung

Sie brauchen eine schriftliche Bestitigung der Unterweisung. Damit kdnnen Sie im Falle
eines Unfalles des betreffenden Mitarbeiters belegen, dass Sie nicht nur in Ihrem Betrieb
sich um Arbeitsschutz kiimmern, sondern, dass der Mitarbeiter sich trotz einer
entsprechenden Unterweisung, in der die moglichen Gefahren und ihre Vermeidung
angesprochen wurden, falsch verhalten hat.

o Lassen Sie sich von neuen Mitarbeitern durch Unterschrift die Unterweisung z. B. auf
dem Vordruck »Arbeitsschutzunterweisung fiir neue Mitarbeiter« (Anhang 9.1)

bestétigen.

o Lassen Sie sich die mindestens einmal jahrlich durchgefiihrte Unterweisung fiir alle
Mitarbeiter auf der »Notiz Arbeitsschutzunterweisung« (Anhang 9.2) bestitigen.
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° 2. Schulungen
Dokumentieren Sie die Pflichtschulungen und Ausbildungen im Arbeitsschutz, die

Mitarbeiter durchlaufen haben. Filigen Sie die Nachweise iiber die Schulungen und
Ausbildungen bei.

o 3. Ausbildungsplan
Um einen Uberblick iiber nétige Unterweisungen, Schulungen und Nachschulungstermine

zu haben, empfiehlt sich das Erstellen einer Ubersicht, z. B. des »Ausbildungsplans«
(Anhang 9.3).
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10. Schritt: Motivation der Mitarbeiter fiir den
Arbeitsschutz

| Information

Die Motivation der Mitarbeiter fiir den Arbeitsschutz ist enorm wichtig. Auch die beste
technische Schutzvorkehrung oder persénliche Schutzausriistung niitzt nichts, wenn sie
nicht benutzt wird. Ein entscheidender Punkt fiir einen funktionierenden Arbeitssschutz
ist deshalb die Motivation der Mitarbeiter. Nach dem ArbSchG sind die Mitarbeiter
verpflichtet, den Arbeitgeber beim Arbeitsschutz zu unterstiitzen und nach ihren
Maoglichkeiten fiir Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit selbst zu sorgen. Sie miissen
die Arbeitsmittel und Materialien und die zur Verfiigung gestellte personliche
Schutzausriistung bestimmungsgemal anwenden. AuBlerdem sollen die Mitarbeiter
festgestellte Sicherheitsméngel oder Gesundheitsgefahren unverziiglich melden. Dariiber
hinaus ist es sehr sinnvoll, wenn Mitarbeiter sich selbst untereinander tiberwachen und
bei Fehlverhalten korrigierend eingreifen. Wenn ein Betriebsrat gewihlt ist, miissen Sie
seine Mitglieder iiber die Organisation im Arbeitsschutz informieren und bei
Entscheidungen einbinden. Ein erster Schritt dazu ist z.B., dass Sie ihnen Ihre betriebliche
Umsetzung von ASM erkldren. Der Betriebsrat hat ein Mitspracherecht bei der Bestellung
der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und des Betriebsarztes (siehe 7. Schritt). AuBBerdem soll
er bei Betriebsbegehungen zum Arbeitsschutz dabeisein und bei den Sitzungen des
Arbeitsschutzausschusses teilnehmen. Der Ausschuss ist erforderlich, wenn mehr als 20
Mitarbeiter vorhanden sind. Motivation heiBt also, dass die Mitarbeiter Sie beim
Arbeitsschutz unterstiitzen und selbst auch ein Stiick Verantwortung tibernehmen - jeder
nach seinen Mdéglichkeiten. Dabei werden auch Sie entlastet.

Erste Voraussetzung dafiir ist, dass die Mitarbeiter ausreichend ausgebildet und
unterwiesen sind, um sich entsprechend sicher zu verhalten (8. Schritt). Zweite
Voraussetzung ist, dass sicheres Verhalten belohnt wird. Es gibt im Betrieb oft Griinde, die
sicherem Verhalten entgegenwirken: z. B. wird bei Termindruck die personliche
Schutzausriistung nicht benutzt, weil es ohne sie schneller geht.

Es liegt also auch an Ihnen und Ihrer Terminplanung, dass Sie den Mitarbeitern
ermoglichen, sich sicher und gesundheitsgerecht zu verhalten und sich z. B. durch
Meldung von Méngeln am Arbeitsschutz beteiligen. Fiir die Einbindung der Mitarbeiter
gibt es kein Paradebeispiel; es hdngt sehr von der Mitarbeiterfithrung, der Betriebsart und
den Mitarbeitern ab, wie die Zusammenarbeit gestaltet wird.

Wie bereits ausgefiihrt ist die Motivation der Mitarbeiter ein wesentlicher Bestandteil des
Arbeitsschutzmanagement. Gesetze zum Arbeitsschutz, Verordnungen, BG-Vorschriften,
Regeln fiir Sicherheit und Gesundheit sind in derartiger Fiille vorhanden, dass es auch fiir
Fachleute schwierig ist, den Uberblick zu behalten und stindig auf dem neuesten Stand
zu bleiben. Vorschriften alleine kénnen jedoch nicht die Unfallfreiheit herbeifiihren, die
nur durch ausgebildete, unterwiesene und motivierte Mitarbeiter erreicht werden kann.
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Daher ist es einerseits wichtig, seine Mitarbeiter fiir den Arbeitsschutz zu motivieren,
andererseits aber auch mit ihren oftmals auch ablehnenden Reaktionen richtig
umzugehen.

q Aktion

Fiir eine Bestandsaufnahme machen Sie sich klar, wie Sie Ihre Mitarbeiter beim
Arbeitsschutz bisher einbinden. Wenn Sie mit der Beteiligung unzufrieden sind, stellt sich
die Frage, was Mitarbeiter daran hindert, sich einzusetzen und was Sie dagegen tun
konnen (z.B.: Haben die Mitarbeiter schlechte Vorbilder? Gibt es dauerhaften
Termindruck? Geht Schnelligkeit vor Sicherheit? Ist zuwenig Information {iber
Gesundheitsschiden vorhanden?). Informieren Sie die Mitarbeiter tiber Pflichten und
Rechte. Uberlegen Sie gemeinsam mit dem Betriebsrat oder der Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit, wie Sie die Mitarbeiter noch mehr zum »Mitziehen« im Arbeitsschutz
bewegen konnen. Schaffen Sie Moglichkeiten fiir die Mitarbeiter, beim Arbeitsschutz
mitzumachen und zu melden, wenn Stérungen oder Probleme auftauchen (Notizzettel im
Pausenraum, Pinnwand mit Zetteln, Besprechungen, zentrale Anlaufstelle oder dhnliches).
In den »Anregungen zum 10. Schritt« finden Sie Beispiele aus der Praxis. Was fiir Ihren
Betrieb passt, miissen Sie selbst entscheiden. Uberlegen Sie, wie Sie den Einsatz Ihrer
Mitarbeiter belohnen kénnen: z. B. durch Primien fiir Verbesserungsvorschlige,
Anerkennung und Lob, Belohnung fiir den Riickgang von Unféllen im Betrieb. Wenn Sie
einen Betriebsrat haben, arbeiten Sie im Arbeitsschutz mit ihm zusammen und binden Sie
ihn ein.

Informieren Sie Thre Mitarbeiter tiber Ihre Ziele und Vorstellungen im Arbeitsschutz- ggf.
in einer moderierten Veranstaltung. Veranstaltungen dieser Art werden z.B. von
verschiedenen Krankenkassen angeboten und sogar in Ihrem Haus durchgefiihrt. Die
diesbeziiglichen Bedingungen kénnen Sie bei den Krankenkassen erfragen. Geben Sie
Ihren Mitarbeitern Raum fiir ihre AuBerungen. Werten Sie die AuBerungen unter dem
Aspekt aus, ob Sie wirklich an alle Probleme in Ihrem Betrieb gedacht haben.

d Dokumentation

Die Motivationsveranstaltungen brauchen Sie nicht zu dokumentieren. Allerding kénnen
Dokumentationen die Planungen von Wiederholungsveranstaltungen erleichtern. Es ist
auch sinnvoll, die AuBerungen der Mitarbeiter anonym zu protokollieren. Sie haben dann
eine Sammlung von Erfahrungswerten, an dem Sie sich bei der Umsetzung von ASM
entlanghangeln konnen.
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1. Schritt: Bereitstellung aufbereiteter Informationen

| Information

Fiir alle Betriebe giiltige Regelungen, deren Grundziige in ASM erklart werden, finden
sich in Gesetzen und in den allgemeinen BG-Vorschriften (BGV A1 bis A8). Regelungen,
die je nach Betriebsart und Branche Einzelheiten regeln, sind in Einzelvorschriften und
Durchfiihrungsanweisungen der Berufsgenossenschaften (frither
Unfallverhiitungsvorschriften, jetzt BG-Vorschriften) genannt. Der Arbeitgeber muss die
Gesetze, Vorschriften und Regelungen, die fiir den eigenen Betrieb von Bedeutung sind,
vorliegen haben, und sie in der Praxis anwenden kénnen. Manche BG-Vorschrift muss
zudem den Mitarbeitern zuganglich gemacht werden. Dariiber hinaus fordern die BG-
Vorschriften fiir gefdahrliche Arbeiten den Aushang von Betriebsanweisungen am
Arbeitsplatz. Betriebsanweisungen sind Anweisungen, in denen fiir die Mitarbeiter - auf
einen bestimmten Arbeitsplatz oder Betriebsteil bezogen - die auftretenden Gefahren, die
erforderlichen SchutzmaBnahmen und das richtige Verhalten - auch im Notfall -
iibersichtlich und leicht verstindlich beschrieben werden.

Wer die Betreuung durch die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und den Betriebsarzt geregelt
hat (8. Schritt), kann auf diese Experten zuriickgreifen, um sich in Sachen Vorschriften
und Erstellung der Betriebsanweisungen beraten zu lassen. Auch die zustindige
Berufsgenossenschaft oder das Staatliche Amt fiir Arbeitsschutz kénnen Ihnen Hinweise
geben. Erste Informationen erhalten Sie auch bei Ihrer IHK.

Weil fiir jeden Betrieb je nach Branche verschiedene Vorschriften gelten, kann ASM hier
nur einen Uberblick geben, wie Sie vorgehen kénnten, um die fiir den eigenen Betrieb
wichtigen Vorschriften zu erhalten.

Stellen Sie zunichst mit Experten (Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, Betriebsarzt,
Berufsgenossenschaft) fest, welche Gesetze, Vorschriften und Regelungen fiir [hren Betrieb
von Bedeutung sind. Notieren Sie die fiir [hren Betrieb giiltigen Vorschriften in einer
Ubersicht. Dazu kénnen Sie die Vorlage »Ubersicht Gesetze und Vorschriften« (Anhang
11.1) benutzen. Die Liste nennt die tibergreifend geltenden Vorschriften, die in jedem Fall
vorhanden sein sollten. Die Einzelvorschriften, die fiir Ihren Betrieb giiltig sind, kénnen
Sie ergdnzen. Besorgen Sie die fehlenden Gesetze und Vorschriften und bewahren Sie sie
griffbereit auf. Vorschriften und Gesetze sind bei der zustindigen Berufsgenossenschaft
oder im Internet abrufbar (siehe oben). Nutzen Sie die Mitteilungen und
Informationsmoglichkeiten der BG, um aktuelle, praxisbezogene Informationen zu
erhalten. Bei der Informationsbeschaffung ist [hnen auch die IHK behilflich.
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Machen Sie die Vorschriften auch Ihren Mitarbeitern zuginglich. Insbesondere das
Arbeitszeitgesetz, die fiir den Betrieb giiltigen BG-Vorschriften, das Mutterschutzgesetz
(wenn mehr als drei Frauen beschiftigt sind) und das Jugendarbeitsschutzgesetz (wenn
Jugendliche unter 18 beschiftigt sind), miissen fiir die Mitarbeiter einsehbar aushingen.
Auch BG-Zeitschriften und -Informationen im Pausenraum sind eine Moglichkedit,
Mitarbeiter zu informieren.

Legen Sie fest, wie und durch wen die Vorschriften aktualisiert werden. Vorschlag: einmal
pro Jahr »Uberblick iiber Vorschriften« mit der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit durchgehen
und aktualisieren (siehe 17. Schritt).

Stellen Sie anhand der vorliegenden Vorschriften und mit der Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit fest, ob fiir bestimmte Arbeiten Betriebsanweisungen erforderlich sind.
Notieren Sie die Arbeitspldtze und Bereiche, fiir die Betriebsanweisungen zu erstellen
sind. Benutzen Sie z. B. die »Ubersicht Betriebsanweisungen« (Anhang 11.2).

Besorgen Sie fehlende Betriebsanweisungen, ggf. mit Unterstiitzung der BG oder der
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit. Sie konnen fiir Betriebsanweisungen auch den »Vordruck
Betriebsanweisung« (Anhang 11.3). Auf Gefahrstoff-Betriebsanweisungen wird im 14.
Schritt besonders eingegangen.

d Dokumentation

Die relevanten Gesetze, BG-Vorschriften und sonstigen Regelungen, die fiir [hren Betrieb
gelten, sollten im Betrieb vorhanden sein. Betriebsanweisungen miissen am jeweiligen
Arbeitsplatz aushingen. Benutzen Sie die Vorlagen »Ubersicht Gesetze und Vorschriften«
(Anhang 11.1) und die »Ubersicht Betriebsanweisungen« (Anhang 11.2) fiir den ASM-
Ordner und bewahren Sie die wesentlichen Vorschriften gemeinsam an einem Ort auf.
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12. Schritt: Gefahrdungen im Betrieb minimieren

| Information

Ein Kernpunkt des Arbeitsschutzgesetzes ist die Forderung nach der Beurteilung der
Arbeitsbedingungen, damit Belastungen und Gefahrdungen minimiert werden kénnen.
Der tiiblicherweise verwendete Begriff »Gefahrdungsbeurteilung« lasst den (Trug-) Schluss
zu, dass es hier nur um das Notieren der auftretenden Belastungen und Gefahren geht.
Unter dem Stichwort versteht man aber nicht nur die Erfassung und Beurteilung der
Arbeitsbelastungen und moéglichen Gefidhrdungen, sondern - viel wichtiger - auch die
Planung und Umsetzung von MafBnahmen, die die ermittelten Gefahren reduzieren sollen.

Durch die systematische Uberpriifung der Arbeitsbereiche und die Beseitigung von
Gefahren soll erreicht werden, dass man nicht erst »aus Schaden klug« wird.

Die Gefdhrdungsbeurteilung - von einigen Praktikern als biirokratische Hiirde
empfunden - hat den Zweck, durch systematische Dokumentation Defizite im
Arbeitsschutz zu erkennen und folglich Unfélle und Gesundheitsschiden mdéglichst von
vornherein zu vermeiden. ArbeitsschutzmaBnahmen sollen aufgrund der Bedingungen
und praktischen Erfahrungen im Betrieb durchgefiihrt werden, statt die oft allgemein
gehaltenen Vorschriftenwerke zugrunde zu legen. Damit bietet die
Gefdhrdungsbeurteilung eine Chance fiir Unternehmer und Mitarbeiter, MaBnahmen des
Arbeitsschutzes an den tatsdchlichen Arbeitsbedingungen vor Ort zu orientieren.

Die Pflicht zur Gefihrdungsbeurteilung besteht seit August 1997 fiir alle Betriebe. Ab
einer Beschiftigtenzahl von elf Mitarbeitern muss die Gefahrdungsbeurteilung schriftlich
dokumentiert werden. Die Form der Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung ist nicht
verbindlich festgelegt.

Im allgemeinen lauft die Gefahrdungsbeurteilung nach folgendem Schema ab:

o Festlegen der zu beurteilenden Arbeitsbereiche

o Ermitteln der Belastungen und Gefihrdungen (Ist-Zustand)

o Festlegen des Schutzziels (Soll-Zustand)

o MaBnahmen festlegen, um die Gefahren und Belastungen zu reduzieren

o MaBnahmen umsetzen

o Kontrollieren, ob MaBnahmen durchgefiihrt wurden und ob sie wirksam sind

o Bei wesentlichen Anderungen, neuen Arbeitsverfahren und betriebsbedingten Unfillen
oder Krankheiten sind die Gefdhrdungsbeurteilungen anzupassen.
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q Aktion

Lassen Sie sich bei der Gefdhrdungsbeurteilung durch die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
unterstiitzen. Lassen Sie aber keine »Ferndiagnose« machen, sondern nutzen Sie die
Gefdhrdungsbeurteilung, um selbst mit den Mitarbeitern Gefahrdungen herauszufinden
und die ArbeitsschutzmaBnahmen zu verbessern. Das macht zwar mehr Arbeit, ist aber
fiir die Beseitigung der Probleme wesentlich sinnvoller, als nur »fremde« Unterlagen
abzuheften.

e Arbeitsplatze und Tatigkeiten, die beurteilt werden miissen, festlegen:
Listen Sie auf, welche verschiedenen Tatigkeiten und Arbeitsplidtze es im Betrieb gibt.
Wenn Baustellen- oder sonstige AuBentitigkeiten durchgefiihrt werden, listen Sie die
dort iiblichen Titigkeiten ebenfalls auf. Sie kénnen dafiir die »Ubersicht
Gefahrdungsbeurteilung - Liste der Arbeitspliatze und Tatigkeiten« (Anhang 12.1)
benutzen. Fiillen Sie zuerst nur die linke Spalte aus. Wenn Sie die
Gefdhrdungsbeurteilung fiir die einzelnen Arbeitspldtze nach den weiteren Schritten
durchgefiihrt haben, kénnen Sie das Datum in der rechten Spalte nachtragen.

e Bestehende Gefdhrdungen und Belastungen erfassen (Mitarbeiter einbeziehen!)
Nach der Erfassung der unterschiedlichen Arbeitsplidtze und Tatigkeiten geht es nun
darum, fiir jeden Arbeitsplatz systematisch die Belastungen und Gefiahrdungen zu
ermitteln. Mehrere gleichartige Arbeitspldtze konnen gemeinsam bewertet werden.
Fiihren Sie die Beurteilung an Ort und Stelle durch.

Wichtig ist, dass die Mitarbeiter {iber ihre Erfahrungen berichten kénnen; sie sollten
bei der Erfassung der Gefihrdungen also unbedingt dabeisein oder sich in
Gruppengespriachen zu den Gefihrdungen duBern kénnen.

Hilfsmittel:

Entweder:

Sie konnen die »Checkliste zur Gefihrdungsbeurteilung« (Anhang 12.2) benutzen. Sie
ist ziemlich kurz, Sie miissen sich selbst Gedanken machen, welche Belastungen
auftreten konnen. Der angehingte Fragenkatalog soll eine Hilfestellung sein, um an
alle moglichen Belastungen und Gefahren zu denken. Gehen Sie die Fragen durch und
notieren Sie die zutreffenden Gefdhrdungen und Belastungen in der Tabelle.

Oder:

Sie konnen Materialien Ihrer BG anfordern, die branchenspezifische detaillierte
Checklisten zur Gefdhrdungsbeurteilung erstellt hat. Diese Unterlagen - z.T. auch auf
CD-ROM - haben den Vorteil, dass mégliche Gefdhrdungen sehr detailliert aufgefiihrt
sind. Nachteilig ist, dass sie teilweise sehr umfangreich sind und manchmal eigenes
Nachdenken verhindern.

e Festlegen des Schutzziels

Nach der Erfassung der Gefahrdungen legen Sie fest, welche konkreten Ziele erreicht
werden sollen und tragen sie in die Checkliste ein.
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e MaBnahmen festlegen
Danach ermitteln Sie mogliche MaBnahmen, die die Belastung/ Gefihrdung vermeiden
oder reduzieren konnen. Diskutieren Sie mit den Mitarbeitern, welche MaBnahmen
moglich wiaren. Lassen Sie sich auch von der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit oder dem
Betriebsarzt beraten, welche MaBnahmen es gibt. Tragen Sie diese in die Checkliste ein.

e MaBBnahmen umsetzen
Legen Sie fest, wer fiir die Umsetzung verantwortlich ist und bis wann die MaBnahme
umgesetzt sein soll. Tragen Sie auch diesen Punkt in die Checkliste ein.

e Kontrolle der Wirksamkeit
Benutzen Sie Ihre Notizen oder die Checkliste zur Kontrolle, ob die Ma3nahmen
umgesetzt wurden und die erwiinschte Wirkung erbracht haben. Haken Sie ab, wenn
die MaBnahmen umgesetzt wurden; fiihren Sie aber eine weitere Kontrolle zur
Uberpriifung der Wirksamkeit der MaBnahmen durch.

o Dokumentieren
Tragen Sie in die Liste der Arbeitspldatze und Tatigkeiten ein, welche
Gefdhrdungsbeurteilungen Sie wann durchgefiihrt haben (rechte Spalte).

e Kommunizieren
Uberlegen Sie, wie die Ergebnisse fiir den Betrieb und die Mitarbeiter nutzbar gemacht
werden konnen. Stellen Sie die Ergebnisse den Mitarbeitern vor! Benutzen Sie hierzu
auch die Anlagen 9.1 und 9.2.

e Anderungen einarbeiten
Eine Gefihrdungsbeurteilung ist bei Anderungen, Neuplanung oder neu auftretenden
Gesundheitsbelastungen durchzufiihren. Bei Anderungen ist sie fiir den geinderten
Arbeitsbereich sowie fiir alle weiteren davon betroffenen Bereiche erneut
durchzufiihren.

d Dokumentation

Betriebe mit mehr als 10 Mitarbeitern miissen die Gefahrdungsbeurteilungen

dokumentieren. Die Form der Dokumentation ist nicht festgelegt.

Benutzen Sie

o fiir den Uberblick iiber die vorhandenen Arbeitsplitze die »Ubersicht
Gefahrdungsbeurteilung - Liste der Arbeitsplidtze und Tatigkeiten« (Anhang 12.1).

o fiir die Beurteilung der einzelnen Arbeitspldtze oder Tatigkeiten und die MaBnahmen
zur Verbesserung die »Checkliste zur Gefihrdungsbeurteilung« (Anhang 12.2) oder die
von der BG angebotenen Handlungshilfen zur Gefahrdungsbeurteilung.
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13. Schritt: Umgang mit Gefahrstoffen

| Information

Gefahrstoffe sind Stoffe, die gefihrliche Eigenschaften haben. Hierin sind chronisch
schidigende Wirkungen mit eingeschlossen.

Die tiblichen Merkmale von gefidhrlichen Stoffen sind:
Ihre Verpackungen sind in der Regel mit den jeweiligen Warnsymbolen gekennzeichnet.
Fiir den Umgang mit Gefahrstoffen fordert der Gesetzgeber einigen organisatorischen
Aufwand, die einzelnen Punkte werden unter »Aktion« erlautert. Den Umgang mit
Gefahrstoffen regelt die Gefahrstoffverordnung (GefStoffV) mit den zugehorigen
Technischen Regeln fiir Gefahrstoffe (TRGS). Allgemeine Vorschriften finden sich im
Chemikaliengesetz (ChemG) und in der Chemikalienverbotsverordnung. Ausfiihrliche
Informationen zum Umgang mit Gefahrstoffen finden Sie z.B. im
Gefahrstoffinformationssystem GESTIS im Internet unter
www.hvbg.de/bia/stoffdatenbank.
Die Industrie- und Handelskammer sowie das Staatliche Amt fiir Arbeitsschutz
Monchenglabdach informieren Sie hieriiber in der Broschiire »Gefahrstoffmanagement.

Bei der Verwendung von Gefahrstoffen im Betrieb miissen Sie folgendes beachten:

o Sie bendtigen ein Gefahrstoffverzeichnis: Erfassen Sie alle im Betrieb verwendeten und
gelagerten Gefahrstoffe und listen Sie diese in einem Gefahrstoffverzeichnis auf
(Anhang 13.1, »Gefahrstoffverzeichnis«). Entsprechende Formulare sind unter den
Internetadressen
e www.mittlerer-niederrhein.ihk.de

(Geschiftsfeld: Innovation|Umwelt, Bereich: Umwelt, Thema: Arbeitsschutz)
o www.duisburg.ihk.de

(Rubrik: Umwelt und Energie, Industrie; Unterrubrik: Arbeitsschutz/ -sicherheit)
abrufbar. Notieren Sie fiir jeden Stoff die Herstellerbezeichnung, die Stoffbezeichnung,
welche Gefahrensymbole der Stoff aufweist und an welchen Arbeitsplidtzen oder bei
welchen Tatigkeiten der Stoff verwendet wird.

Reduzieren Sie nach Moglichkeit die Menge und Anzahl der verwendeten Gefahrstoffe:
Weil Gefahrstoffe - wie der Name schon sagt- Gesundheits-und Umweltgefahren bergen
und weil der Umgang mit Gefahrstoffen auBerdem eine ganze Reihe organisatorischer
Hiirden nach sich zieht (siehe unten), ist es sinnvoll, zu tiberpriifen, welche

Gefahrstoffe im Betriebsablauf unbedingt nétig sind und welche durch ungeféhrlichere
Stoffe ersetzt werden konnen. Niemand geht ohne Not gerne mit Gefahrstoffen um.
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Daher lassen Sie sich nach der Erfassung z. B. von BG, Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
oder Lieferanten beraten, ob es ungefihrliche Alternativen gibt. Uberpriifen Sie Ihren
Betrieb auch dahingehend, ob an den einzelnen Arbeitspldtzen bei bestimmten
Arbeitsvorgdngen z. B. beim SchweiBlen, Schneiden, Schleifen, Drehen, Frisen oder der
Verladung staubender Giiter Gefahrstoffe in die Atemluft gelangen kénnen.

Sie miissen die aktuellen Sicherheitsdatenblatter der verwendeten gefdhrlichen Stoffe

vorliegen haben:

o Sicherheitsdatenblitter enthalten Informationen iiber den gefahrlichen Stoff, die der
Hersteller kostenlos bei der ersten Lieferung und bei jeder Anderung mitliefern muss.

o Sicherheitsdatenblitter beschreiben kurz die Gefahren, die von diesem Stoff
ausgehen konnen, enthalten genaue Angaben iiber den sachgerechten Umgang,
Regeln fiir das richtige Verhalten bei unbeabsichtigter Freisetzung, Erste-Hilfe-
MaBnahmen und sachgerechte Entsorgung.

o Fordern Sie die Sicherheitsdatenblitter zuséatzlich beim Einkauf vom Hersteller an
(Anhang 13.2, »Anforderung EG-Sicherheitsdatenblitter«) und bewahren Sie sie
gesammelt in einem Ordner (z. B. im ASM-Ordner) auf. Sicherheitsdatenblitter, die
alter als 2 Jahre sind, sollten erneut angefordert werden, um dem
Aktualitdtsanspruch gerecht zu werden.

o Fiir die verwendeten Gefahrstoffe miissen Betriebsanweisungen (Anhang 13.3,
»Betriebsanweisung«) vorhanden sein. Die Betriebsanweisungen sollen kurz gefasst
(moglichst nicht mehr als ein DIN-A4-Blatt) und verstidndlich sein.

Folgende Angaben sind notig:
o Gefahrstoffbezeichnung

Gefahren fiir Mensch und Umwelt

SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln

Verhalten im Gefahrfall

Erste Hilfe

Sachgerechte Entsorgung.

O O O O O°

Die Betriebsanweisungen sollen an geeigneter Stelle ausgehdngt und im Betrieb
bekanntgemacht werden. Fragen Sie den Hersteller, ob er fiir den Gefahrstoff
vorgefertigte Betriebsanweisungen als Muster zur Verfiigung stellen kann. Benutzen
Sie die Angaben aus dem Sicherheitsdatenblatt und den Vordruck
»Betriebsanweisung« (Anhang 13.3) zur Erstellung der benétigten
Betriebsanweisungen.

Sie miissen einen sachgerechten Umgang mit den Gefahrstoffen sicherstellen. Um die
Gefdhrdung moglichst gering zu halten,
o soll die verwendete und freigesetzte Menge so gering wie moglich sein,
o sollen die Gefdhrdungen, die von den Gefahrstoffen ausgehen, bei der
Gefidhrdungsbeurteilung beriicksichtigt werden (11. Schritt),
o miissen Mitarbeiter besondere arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen
wahrnehmen,
o wenn nicht ausgeschlossen werden kann, dass gesundheitsschddliche
Konzentrationen des Stoffes auftreten, miissen Arbeitspléitze auf zuldssige
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Arbeitsplatzkonzentrationen untersucht werden (wird von der BG hiufig kostenlos
durchgefiihrt; die MAK-Werte geben an, wie hoch die Konzentration am Arbeitsplatz
hochstens sein darf; die TRK-Werte geben an, welche technische Richtkonzentration
nach dem jeweiligen Stand der Technik erreichbar ist; im Falle der Stoffe, fiir die
TRK-Werte festgelegt sind, ist immer der Ersatz dieser Stoffe anzustreben, weil diese
Stoffe in der Regel krebserzeugend oder bei dauernder Einwirkung chronisch
schiadigend sind). Lassen Sie sich hierzu von den Berufsgenossenschaften oder der
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und dem Betriebsarzt beraten.

Die Mitarbeiter, die mit Gefahrstoffen umgehen, miissen mindestens einmal pro Jahr
anhand der Betriebsanweisung iiber die Gefahren und SchutzmaBnahmen unterwiesen
werden. Beachten Sie auch besondere Vorschriften fiir bestimmt Mitarbeitergruppen (z.B.
Schwangere). Planen Sie die Gefahrstoff-Unterweisung im »Ausbildungsplan« (Anhang
9.3) ein (siehe 9. Schritt) und lassen Sie die Mitarbeiter unterschreiben, dass sie iiber den
Umgang mit den Gefahrstoffen unterwiesen wurden. Fiir die Dokumentation der
Unterweisung kdnnen Sie die »Dokumentation der Unterweisung« (Anhang 13.4)
benutzen.

Bei Unfillen mit Gefahrstoffen:
Geben Sie dem Verunfallten die Betriebsanweisung und das Sicherheitsdatenblatt mit
zum Arzt, damit er angemessen behandelt werden kann.

d Dokumentation

Wenn im Betrieb Gefahrstoffe verwendet werden, miissen folgende Unterlagen vorhanden
sein:
e das Gefahrstoffverzeichnis, (Anhang 13.1)
o die Sicherheitsdatenblidtter (auch alte Sicherheitsdatenblatter nicht mehr
verwendeter Gefahrstoffe),
e die Betriebsanweisungen (Anhang 13.3)
und
e die Bestitigung der jahrlich durchgefiihrten Unterweisung, (Anhang 13.4)
e ggf. die Ergebnisse der Messungen von Arbeitsplatzkonzentrationen
e ggf. Nachweis von durchgefiihrten Vorsorgeuntersuchungen, die bei der Anwendung
von Gefahrstoffen notig sind (siehe auch 7. Schritt).

Der ASM-Ordner oder ein Gefahrstoff-Ordner, der vielleicht schon vorhanden ist, soll fiir
alle vorhandenen Gefahrstoffe die genannten Dokumente enthalten.
Gefahrstoffverzeichnis und Sicherheitsdatenblétter miissen moglichst lange ( mind. 30
Jahre) aufbewahrt werden, weil auch viele Jahre nach der Belastung noch Krankheiten
auftreten konnen (z.B. Krebs), die mit der Verwendung der Gefahrstoffe
zusammenhingen. Mit liickenloser Dokumentation kénnen so die Fragen zu
Krankheitsursachen und damit auch zu Leistungsanspriichen der Mitarbeiter gegeniiber
der BG auch viele Jahre spiter noch geklart werden.
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14. Schritt: Regelungen fiir Notfalle

| Information

Als Unternehmer sind Sie verpflichtet, Vorsorgemafnahmen fiir Notfille zu treffen.
Zur Notfallplanung gehoren:

o ausreichend ausgebildete Ersthelfer

o Erste-Hilfe-Material

o Unterrichtung der Beschiftigten

o Brandschutz- und Feuerloscheinrichtungen

o Kennzeichnung von Fluchtwegen und Notausgingen

o0 Aufzeichnung und Meldung von Verletzungen und Unféllen

Néhere Informationen sind in der BGV A 5 »Erste Hilfe« aufgefiihrt.

Treffen Sie Regelungen fiir Notfélle anhand der einzelnen Punkte. Benutzen Sie die
»Checkliste zur Notfallplanung« (Anhang 14.1) zum Nachweis der Organisation.

e Ersthelfer ausbilden

Fiir jeden Betrieb muss eine ausreichende Zahl von Ersthelfern zur Verfiigung stehen: Bei
bis zu 20 anwesenden Beschiftigten ein Ersthelfer; ab 20 Mitarbeitern in Verwaltungs-
und Handelsbetrieben fiinf Prozent der Beschéftigten, in sonstigen Betrieben 10 Prozent
der Beschiftigten. Die Ausbildung von Ersthelfern wird von den Hilfsorganisationen (z. B.
Deutsches Rotes Kreuz, Johanniter Unfallhilfe, Malteser Hilfsdienst, Arbeiter-Samariter-
Bund, Deutsche Lebens-Rettungs-Gesellschaft) durchgefiihrt. Die Kosten {ibernimmt in
aller Regel die Berufsgenossenschaft.

Die Ausbildung umfasst acht Doppelstunden. Veranlassen Sie die Ausbildung und
spatestens alle zwei Jahre die Nachschulung der Ersthelfer. Planen Sie die Ersthelfer in
den »Ausbildungsplan« (Anhang 9.3) mit ein. Informationen {iber Erste-Hilfe-MaBnahmen
bieten z.B. die Internetseiten des Deutschen Roten Kreuzes unter www.drk.de. (Adresse im
Anhang)

e Erste Hilfe Material bereitstellen

o Ermitteln Sie die Menge des bendtigten Erste-Hilfe-Materials (Verbandszeug).

o Bewahren Sie es an einem zentralen, leicht zugénglichen Ort auf.

o Kontrollieren/ erneuern sie es regelméBig.

o Kennzeichnen Sie den Standort des Materials mit dem Rettungskennzeichen weiBes
Kreuz auf griimem Grund.
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Je nach Art und Gr6Be des Betriebes sind weitere Einrichtungen zur Ersten Hilfe notig:
z. B. Trage, Loschdecken, Augendusche, Notdusche, Sanitits- und Ruherdume. Besprechen
Sie mit Ihrem Betriebsarzt oder Ihrer BG, welche zusétzlichen Erste-Hilfe-Einrichtungen
fiir Ihren Betrieb notig sind.

e Unterrichtung der Beschaftigten
Zur Unterrichtung der Beschiftigten gehort

o ein Alarmplan mit
= Hinweisen zum Verhalten bei Notfillen,
= wichtigen Telefonnummern, Notruf,
= Ersthelfer, Aufbewahrungsort fiir Erste-Hilfe-Material,
* Durchgangsirzte und Krankenhiuser in der Umgebung.
Dieser Plan muB iibersichtlich und auffillig sein. Er wird sinnvollerweise fiir alle
zuganglich neben jedem betrieblichen Telefon ausgehingt. Vordrucke kénnen Sie bei
der BG oder im Fachhandel fiir Arbeitssicherheit anfordern.
o Die regelméfBige Unterweisung aller Mitarbeiter zu NotfallmaBnahmen. Planen Sie
NotfallmaBnahmen in die jahrliche Unterweisung mit ein und lassen Sie sich die
Unterweisung von den Mitarbeitern bestitigen (siehe 9. Schritt).

e Brandschutz- und Feuerloscheinrichtungen

Jeder Betrieb muB3 mit einer ausreichenden Anzahl an Feuerloscheinrichtungen
ausgestattet sein. Die Menge richtet sich nach der Gefahrenklasse und Betriebsgrofie,
niheres regelt die BGR (BG-Regel) Nr. 133. Informieren Sie sich dort oder bei der
Feuerwehr, Ihrer BG oder Ihrer Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, wie viele und welche
Feuerléscheinrichtungen nétig sind und was noch fiir den Brandschutz getan werden
kann. Besonders wichtig ist die Beriicksichtigung von Brandschutz bei Um- oder
Neubauten. Feuerl6scher miissen aufSerdem mindestens alle zwei Jahre durch
Sachkundige gepriift werden (Adressen im Anhang). Denken Sie nicht nur an die
Ausstattung der Firmenrdume mit Feuerloschern, sondern auch an den Brandschutz auf
Baustellen und bei AuBentétigkeiten. Dort sind Brinde haufiger als in Betriebsrdumen!

e Kennzeichnung von Fluchtwegen und Notausgéangen

Fluchtwege und Notausginge miissen eingerichtet und gekennzeichnet werden, sie
miissen jederzeit frei passierbar sein und diirfen nicht verstellt werden. Informieren Sie
sich anhand der BGV A 8 oder lassen Sie sich durch Ihre BG oder Ihre Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit beraten, welche Kennzeichnung wo erforderlich ist.

e Aufzeichnung und Meldung von Verletzungen und Unfillen

Damit nach einem Unfall oder einer Verletzung Anspriiche gegeniiber der BG geltend

gemacht werden konnen, ist folgendes zu beachten:

o Bei Unfillen, die eine arztliche Versorgung erfordern, muss ein Durchgangsarzt
aufgesucht werden. Namen der Durchgangsirzte miissen auf dem Alarmplan notiert
werden.

o Jede Verletzung und jeder Unfall muB3 dokumentiert werden.

Fiir kleinere Verletzungen gibt es ein Verbandbuch, in das jede Verletzung, die eine
Wundversorgung erfordert, und jeder Unfall eingetragen wird. Diese Aufzeichnungen
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miissen mindestens fiinf Jahre aufbewahrt werden. Verbandbiicher gibt es im
Fachhandel fiir Arbeitsschutz oder bei Ihrer BG.

Bei Arbeitsunfillen mit mehr als drei Tagen Arbeitsunfdhigkeit besteht eine
Meldepflicht bei Ihrer Berufsgenossenschaft und bei Ihrem Staatlichen Amt fiir
Arbeitsschutz (StAfA). Diese Regelung dient u. a. dazu, die Anspriiche des Mitarbeiters
auf Leistungen der BG zu sichern. Dazu muss eine Unfallanzeige ausgefiillt werden;
einen Vordruck finden Sie unter Unfallanzeige (Anhang 13c).

e Notfalliibungen

Zur Ergidnzung der Vorsorgemafnahmen kénnen Sie durchaus realistische
Notfalliibungen (z.B. Simulation eines Brandes, einer katastrophalen Betriebsstorung) mit
den Mitarbeitern durchfiihren, eventuell gemeinsam mit der Feuerwehr oder mit
Rettungsdiensten. Im Ernstfall kennen sich dann Ihre Mitarbeiter und die Rettungskrafte
schon besser mit der ortlichen Situation und der Gefahrenlage aus. Dabei besteht die
Chance, die Vorkehrungen fiir Notfélle noch zu verbessern.

d Dokumentation

Fiir die Notfallregelung miissen Sie
o Das Verbandbuch fiihren und mindestens 5 Jahre aufbewahren
»Verbandbuch« (Anhang 14.2)
o Unfallanzeigen aufbewahren
o Den Alarmplan aushdangen
o Priifberichte fiir die Brandschutzeinrichtungen (z. B. Feuerléscher) aufbewahren
o Die regelméfBige Unterweisung der Mitarbeiter dokumentieren
o Arbeitsschutzunterweisung fiir neue Mitarbeiter (Anhinge 9.1 und 9.2)

Einen Uberblick iiber die getroffenen Regelungen fiir Notfille konnen Sie mit der
»Checkliste zur Notfallplanung« (Anhang 14.1) dokumentieren.
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15. Schritt: MaBnahmen zur Gesundheitsforderung

| Information

Gesundheitsfordernde MaBnahmen sind freiwillig und konnen die gesetzlich

vorgeschriebenen Pflichten des Arbeitgebers im Arbeitsschutz erginzen. Ahnlich wie

beim Auto, bei dem Sie nicht nur die vorgeschriebenen Sicherheitsgurte, sondern

vielleicht auch Extras wie einen Airbag benutzen, lohnt es sich, {iber dieses Thema

nachzudenken. Gesundheitsféorderung bedeutet:

o auf den einzelnen Betrieb und die Mitarbeiter bezogen herauszufinden, was die
Menschen dort gesund erhilt oder krank macht

o die krankmachenden Faktoren zu reduzieren und die gesundheitsférdernden Faktoren
zu verstirken; dabei MaBnahmen danach zu planen, was die Mitarbeiter wollen und
was zum Betrieb passt; denn das, was die Leute selbst wollen, hat die besten Aussichten
auf Erfolg.

Betriebliche Gesundheitsforderung ist ein Konzept, das zu Beginn der neunziger Jahre
entwickelt wurde. Viele grofere Betriebe haben positive Erfahrungen mit Programmen
gemacht, bei denen Mitarbeiter ihre Gesundheit und ihr Wohlbefinden bei der Arbeit
mitgestalten konnen. Gesundheitsféorderung als Erganzung zu MaBnahmen des
Arbeitsschutzes wirkt sich sowohl auf die Zufriedenheit und Motivation der Mitarbeiter
als auch auf die wirtschaftliche Lage des Unternehmens positiv (z.B. durch den Riickgang
von Fehl- und Ausfallzeiten) aus. In GroBbetrieben sind gesundheitsfordernde
MaBnahmen haufig bereits in den Betriebsalltag integriert und erginzen den
Arbeitsschutz.

Gesundheitsfordernde MaBnahmen haben immer zwei Zielrichtungen:

o0 Zum einen geht es darum, die Umgebung und Bedingungen zu verbessern, unter denen
Menschen leben und arbeiten.

o0 Zum anderen geht es um gesundheitsbewusstes Verhalten des einzelnen Menschen.

Um gesundheitsgerechte Arbeitsbedingungen ging es schon in den bisherigen Schritten
von ASM. Damit wird deutlich, dass systematischer Arbeitsschutz, so wie er im ASM
verstanden wird, eine Sdule und damit ein Teil der Gesundheitsféorderung im Betrieb ist.
Das heif3t auch, dass Sie mit der Umsetzung der bisherigen Schritte dem
»gesundheitsfordernden Betrieb« ein gutes Stiick ndhergekommen sind.

q Aktion

Patentrezepte fiir gesundheitsfordernde MaBnahmen gibt es nicht, weil - wie oben
beschrieben - immer von der speziellen Situation im Betrieb und den Bediirfnissen der
Mitarbeiter auszugehen ist. Was fiir den einen Betrieb gut ist, kann fiir den anderen
unpassend sein. Daher kann hier die Vorgehensweise nur allgemein beschrieben werden.
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Fiir einen Einstieg konnen Sie die »Checkliste Betriebliche Gesundheitsférderung«
(Anhang 15) benutzen.

e Informieren

Informieren Sie sich, welche Institutionen Sie bei der Gesundheitsférderung im Betrieb
unterstiitzen konnen. Sprechen Sie z. B. Krankenkassen und Berufsgenossenschaften an,
die oft eigene Programme haben, um Betriebe zu beraten und zu unterstiitzen. Die
Chance, durch Krankenkassen fachliche Beratung und Unterstiitzung zur
Gesundheitsféorderung im Betrieb zu erhalten, hat sich seit Anfang 2000 verbessert, weil
die Krankenkassen nun, wie schon vor 1996, wieder MaBnahmen zur
Gesundheitsforderung anbieten und finanzieren diirfen. AuBerdem sind Krankenkassen
und Berufsgenossenschaften verpflichtet, bei Gesundheitsférderungs- und
ArbeitsschutzmaBnahmen zu kooperieren (§ 20 SGB V, § 14 SGB VII). Fragen Sie Betriebe,
die Erfahrungen mit Gesundheitsforderung haben. Informieren Sie Ihre Mitarbeiter tiber
Ihre Pldne und sichern Sie sich deren Unterstiitzung zu, denn Einbindung der Mitarbeiter
ist eines der Grundprinzipien sowohl von ASM als auch der betrieblichen
Gesundheitsforderung.

e Situation im Betrieb erfassen

Damit Aktionen zur Gesundheitsférderung den betrieblichen Bedingungen entsprechend
ausgewahlt werden konnen, muss zuerst ermittelt werden, welchen gesundheitlichen
Belastungen die Mitarbeiter ausgesetzt sind. Nutzen Sie auch die Fachkunde des
Betriebsarztes, um die Belastungsschwerpunkte zu ermitteln. Wenn mehr als 20
Mitarbeiter bei einer Krankenkasse versichert sind, kann die Krankenkasse eventuell einen
Gesundheitsbericht anfertigen, bei dem die AU-Tage (krankheitsbedingte Ausfalltage)
nach Erkrankungsarten und -dauer ausgewertet werden. In kleineren Betrieben ist das
jedoch nicht moéglich, weil die Anonymitéit dort nicht gewihrleistet ist. Versuchen Sie
neben den Krankheitsursachen auch zu ermitteln, mit welchen Bedingungen im Betrieb
die Mitarbeiter zufrieden sind und wo sie Verbesserungsmoglichkeiten sehen. Als Chef ist
es moglicherweise nicht ganz einfach, ehrliche Antworten von den Mitarbeitern zu
bekommen; {iberlegen Sie, ob Sie sich bei dieser Aufgabe durch eine Vertrauensperson
der Mitarbeiter oder den Betriebsrat unterstiitzen lassen kénnen.

o Ziele festlegen

Wo sind nach der Situationserfassung die Bereiche, bei denen am ehesten Verbesserungen
nétig oder moglich sind? Uberlegen Sie mit den Mitarbeitern, was Sie gemeinsam
erreichen wollen und legen Sie dies schriftlich fest. Stellen Sie diese Vereinbarung jedem
Mitarbeiter zur Verfiigung.

e MaBnahmen/ Aktionen zur Gesundheitsforderung planen

Arbeitsschutz ist grundlegender und wichtiger Bestandteil der Gesundheitsférderung,
weil er sich mit der Gestaltung der Arbeitsbedingungen beschiftigt. Im Zuge von
Uberlegungen zur Gesundheitsforderung besteht also auch die Méglichkeit, den
Arbeitsschutz weiter zu verbessern. Die dariiber hinaus gehenden MaBnahmen miissen an
die finanziellen Moglichkeiten und Bedingungen im Betrieb und die Bediirfnisse der
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Mitarbeiter angepasst werden. Uberlegen Sie, welche MaBnahmen einfach umsetzbar sind
und was Sie selbst organisieren und durchfiihren kénnen. Nach der Umsetzung von
Aktionen sollte tiberpriift werden, ob sich die Gesundheit und Zufriedenheit der
Mitarbeiter verbessert hat, ob die vorher festgelegten Ziele erreicht wurden und ob die
MaBnahmen weitergefiihrt werden oder verdndert werden miissen.

d Dokumentation

Dokumentieren Sie die durchgefiihrten Gesundheitsprogramme im ASM-Ordner, um Ihr
Engagement fiir die Gesundheit der Mitarbeiter festzuhalten.
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16. Schritt: Dokumentation gewahrleisten

| Information

In diesem Schritt werden die Dokumentationspflichten, die in den vorigen Schritten
bereits beim Punkt »Dokumentieren« genannt wurden, noch einmal zusammengefasst.
Damit soll ein Uberblick iiber die Unterlagen gegeben werden, die nétig sind, um eine
angemessene Arbeitsschutzorganisation nachzuweisen. Die Dokumentation des
Arbeitschutzes im Betrieb basiert teilweise auf gesetzlichen Bestimmungen: Arbeitsschutz
soll damit auch fiir AuBenstehende (z.B. BG und Staatliches Amt fiir Arbeitsschutz) oder -
wenn Sie nicht vor Ort sind - fiir [hre Vertreter nachvollziehbar sein. Informationen
stehen durch systematische Dokumentation unabhangig vom Wissen einzelner Personen
zur Verfiiung und sind schneller greifbar, wenn sie benotigt werden. Kleinbetriebe
schrecken oft vor solchen Dokumentationspflichten zuriick, weil jeglicher »Schriftkram«
héufig als biirokratische Hiirde erscheint. Die Erfahrung aus Buchhaltung und
Biiroorganisation zeigt aber, dass gut sortierte Unterlagen erfahrungsgemiB die Arbeit
erleichtern - auch wenn das Erstellen der Unterlagen zuerst zuséitzliche Arbeit bedeutet.
Mit den Vordrucken und Formularen im Anhang von ASM wurde versucht, die
Dokumentation im Arbeitsschutz fiir Sie so einfach wie moéglich zu machen. Im folgenden
konnen Sie noch einmal tiberpriifen, ob Ihre Unterlagen (z. B. der ASM-Ordner) zum
Arbeitsschutz den Anforderungen entsprechen, vor allem, wenn Sie bei der Bearbeitung
einige Schritte libersprungen haben.

Gehen Sie den ASM-Ordner oder Ihre eigenen bisherigen Dokumentationen zum
Arbeitsschutz mit der Checkliste Mindestanforderungen Dokumentation (Anhang 16)
durch, um zu iiberpriifen, ob die nétigen Dokumente vorhanden sind. Wenn Unterlagen
fehlen, lesen Sie bei den entsprechenden Schritten nach, wie Sie die Unterlagen erstellen
konnen oder wo Sie sie erhalten. Tragen Sie in die rechte Spalte der Checkliste ein, wo Sie
welche Unterlagen aufbewahren, sofern Sie nicht komplett im ASM-Ordner vorhanden
sind. Die {ibrigen Vorlagen, die in den ASM-Schritten genannt wurden, sind in der
»Checkliste Mindestanforderungen Arbeitsschutz-Dokumentation« (Anhang 16) nicht
genannt. Diese sind nicht unbedingt nétig, um gesetzliche Mindeststandards zu erfiillen,
haben aber trotzdem ihre Berechtigung. Solche Dokumente sind dann erforderlich, wenn
Sie eine Zertifizierung im Arbeitsschutz anstreben oder wenn Sie gegeniiber
Auftraggebern Ihre Arbeitsschutzorganisation nachweisen miissen, um Auftrige zu
erhalten. AuBerdem konnen sie zur Informationsweitergabe im Betrieb hilfreich sein oder
bei der Unterweisung und Ausbildung der Mitarbeiter benutzt werden.

Seite 45



In siebzehn Schritten zum Arbeitsschutzmanagement

d Dokumentation

Stellen Sie die »Checkliste Mindestanforderungen Arbeitsschutz-Dokumentation«
(Anhang 16) in dem ASM-Ordner zusammen, um eine Ubersicht iiber geforderte
Unterlagen zu haben und um festzuhalten, wo Sie die Unterlagen aufbewahren (wenn sie
nicht komplett im ASM-Ordner enthalten sind).
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17. Schritt: Erfolge kontrollieren und weiteres Vorgehen
planen

| Information

ASM ist durchgearbeitet, die grundsitzlichen Arbeitsschutzanforderungen im Betrieb sind
erfiillt, alle Unterlagen sind gut sortiert beisammen. Damit haben Sie fiir den
Arbeitsschutz im Betrieb eine Menge getan.

o Wie geht es weiter?

Die Bedingungen innerhalb und auBlerhalb des Betriebes dndern sich stindig. Die Technik
schreitet voran, Mitarbeiter kommen und gehen, Gelerntes wird vergessen, neue Auftrage
erfordern neue Ideen, neue Maschinen, neue Materialien, der Betrieb wird erweitert oder
verandert.

Verdanderungen im Betrieb wirken sich auch auf die nétige Arbeitsschutzorganisation aus;
daher ist es sinnvoll, die ASM-Unterlagen fortzuschreiben und nach Bedarf zu
aktualisieren. Damit ASM nicht nur eine Momentaufnahme bleibt, ist es notig, weiter
damit zu arbeiten.

Uberarbeiten und aktualisieren Sie regelmiBig Ihre Arbeitsschutzunterlagen (z. B. den
ASM-Ordner). Planen Sie einmal pro Jahr die Uberarbeitung der Unterlagen fest ein, so
wie Sie auch die Inventur jihrlich durchfiihren. In den meisten Vordrucken im Anhang
kann das Datum der letzten Bearbeitung oder Aktualisierung eingetragen werden, so dass
Sie den Uberblick iiber die Aktualitit Threr Dokumente behalten. Denken Sie bei der
Uberarbeitung dariiber nach, welche Veridnderungen sich im Betrieb ergeben haben und
welche Anpassungen dabei im Arbeitsschutz nétig sind. Sie konnen den »Riickblick und
Uberarbeitung von ASM« (Anhang 17) benutzen, um festzuhalten, welche Anderungen
sich ergeben haben.

d Dokumentation

Halten Sie die Aktualisierungen in den entsprechenden ASM-Unterlagen fest. Bewahren
Sie den Riickblick und Uberarbeitung von ASM (Anhang 17) auf, um Erfolge und
geplante Verdnderungen festzuhalten.
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Anhang

Die in den Anhédngen dargestellten Formulare sind als Muster zu verstehen, die Ihnen die
Arbeit erleichtern sollen. Ihre Verwendung ist nicht zwingend vorgeschrieben; bei der
Erstellung eigener Vorlagen sollen sie als Hilfestellung dienen.
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