Checkliste Unterweisungen

Warum diese Checkliste wichtig ist

Der Gesetzgeber verpflichtet alle Arbeitgeber - ab dem ersten Mitarbeitenden - dazu, flur Sicherheit und Gesundheit
am Arbeitsplatz zu sorgen.

Grundlage dafur sind u. a. das Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), das Arbeitssicherheitsgesetz (ASiG) sowie
verschiedene Vorschriften der DGUV (Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung).

Was vielen nicht bewusst ist:
e Buf3gelder von mehreren Tausend Euro bei VerstoBen
e Strafrechtliche Konsequenzen bei Personenschaden (§ 26 ArbSchG)
e Probleme bei Unfallversicherungsleistungen
* Reputationsschaden im Ernstfall

Diese Checkliste unterstutzt Sie dabei,
e |hren Status quo zu prufen,
e Risiken fruhzeitig zu erkennen und
* notwendige Schritte zu planen.

Sie ist branchenubergreifend konzipiert, verweist aber auch auf branchenspezifische Besonderheiten.
Nutzen Sie sie als Grundlage fur die Zusammenarbeit mit einem Partner wie AMUSA - wir sorgen dafur, dass Sie

rechtlich abgesichert sind und gleichzeitig Ihre Mitarbeitenden zuverlassig schutzen.

~Guter Arbeitsschutz ist keine Blirokratie - sondern gelebte Flirsorge und unternehmerische Verantwortung.“
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Grundlagen klaren

Bevor eine Unterweisung startet, mussen die Rahmenbedingungen eindeutig sein.

Verantwortlichkeiten festlegen
Wer unterweist? Typischerweise Fuhrungskrafte, unterstutzt durch Fachkraft flr Arbeitssicherheit und
Betriebsarzt. Zustandigkeiten sind schriftlich zu fixieren.

Rechtliche Anforderungen kennen

Gesetzliche Basis: Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), DGUV Vorschrift 1, Arbeitssicherheitsgesetz (ASiG), Technische
Regeln (TRBS/TRGS) - je nach Branche.

Unterweisungsintervalle festlegen

Mindestens einmal jahrlich, zusatzlich bei besonderen Anlassen: Arbeitsunfalle, neue Maschinen/Gefahrstoffe,
veranderte Arbeitsprozesse oder Neueinstellungen.
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Inhalte vorbereiten
Unterweisungen sind nur wirksam, wenn sie konkret auf den Betrieb zugeschnitten sind.

Gefahrdungsbeurteilung als Basis nutzen
Alle Inhalte mussen sich an den identifizierten Gefahrdungen orientieren.

Betriebs- und branchenspezifische Risiken beriicksichtigen
Beispiel: Maschinen in der Fertigung, Nadelstichrisiken im Gesundheitswesen, Absturzgefahren im Bau.

Unterweisungsmedien auswahlen
Prasentationen, Videos, praktische Ubungen, Checklisten oder Aushange. Fiir bessere Verstandlichkeit Methoden
variieren.

Dokumentationsvorlagen bereithalten
Teilnehmerlisten, digitale Tools oder Unterschriftenbégen vorbereiten, um spateren Nachweispflichten
nachzukommen.
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Durchfiihrung organisieren
Eine gute Planung verhindert Lucken in der Teilnahme und macht die Unterweisung effizient.

Unterweisungen rechtzeitig terminieren
Am besten im Jahresplan fixieren und zusatzlich flexibel auf aktuelle Ereignisse reagieren.

Teilnahme aller relevanten Mitarbeitenden sicherstellen
Auch Teilzeitkrafte, Aushilfen und Leiharbeitende sind verpflichtet.

Inhalte praxisnah und verstandlich vermitteln
Beispiele aus dem Alltag der Mitarbeitenden nutzen. Weniger Paragraphen, mehr konkrete
Handlungsanweisungen.

Riickfragen und Feedback einplanen
Kurze Diskussionsrunden oder Quiz-Fragen steigern die Nachhaltigkeit und zeigen Verstandnislicken auf.
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Dokumentation sicherstellen
Die Unterweisung ist nur rechtswirksam, wenn sie dokumentiert wird.

Teilnahme schriftlich bestatigen lassen
Unterschriftenliste oder digitale Losung mit Zeitstempel.

Inhalte, Datum und Verantwortliche dokumentieren
So ist im Ernstfall klar nachvollziehbar, wer wann welche Inhalte vermittelt hat.

Aufbewahrungspflicht beachten
Mindestens 2 Jahre (besser langer), um bei BG-Prufungen oder Ermittlungen abgesichert zu sein.

Herr Mustermann 22.08.2025 Frau Muller
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Nachbereitung & Kontrolle
Unterweisungen wirken nur, wenn sie kontrolliert und im Alltag gelebt werden.

Wirksamkeit priifen
Beobachtung im Arbeitsalltag oder kleine Abfragen der Mitarbeitenden.

Erganzungsunterweisungen durchfiihren
Bei neuen Maschinen, Gefahrstoffen, Arbeitsmethoden oder nach Unfallen sofort aktualisieren.

VerbesserungsmaBBnahmen ableiten
Neue Erkenntnisse aus Unfallen, Beinaheunfallen oder Feedback in die Gefahrdungsbeurteilung und nachste
Unterweisungsrunde integrieren.

Branchenspezifische Erganzungen
Zusatzlich zu den allgemeinen Anforderungen gelten branchentypische Besonderheiten:
e Bau: Arbeiten auf Leitern und Gerusten, PSA gegen Absturz, Baustellenordnung, Umgang mit Baugeraten.
e Buro: Bildschirmarbeitsplatze, ergonomisches Arbeiten, Brandschutz- und Fluchtwege.
e Gesundheitswesen: Infektionsschutz (z. B. MRSA), Hygieneplane, Umgang mit Medikamenten und
Nadelstichverletzungen.
» Produktion/Handwerk: Maschinensicherheit, Gefahrstoffe, Larmbelastung, persénliche Schutzausriistung.
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Nachste Schritte

Kostenlosen Beratungstermin vereinbaren
— Hier Termin anfragen

Mit AMUSA alle Pflichten sicher & effizient erfiillen
— Rund-um-Betreuung durch erfahrene Fachkrafte und Betriebsarzte (bundesweit)
— Volle Rechtssicherheit und zentrale Dokumentation
— Personlicher Service mit Weitblick - auf Augenhohe
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