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Unterweisungs-Leitfaden
· 

	Allgemeine Hinweise zu diesem Unterweisungs-Thema

	Thema der
Unterweisung
	Abfall - Betrieblicher Umweltschutz

	Zielgruppe
	Alle Mitarbeitenden

	Ziele der Unterweisung
	Die Teilnehmenden lernen, wie sie persönlich die Umweltauswirkungen des Betriebs positiv beeinflussen können, u. a.
worauf beim Umgang mit Abfällen zu achten ist,
wie mit wassergefährdenden Stoffen sicher umzugehen ist und
wie sie persönlich zur Energieeinsparung des Betriebs beitragen können.

	Methoden
	Vortrag und Unterweisungsgespräch als Präsenzveranstaltung oder Online-Schulung

	Genutzte Medien
	PowerPoint-Folien, ggf. Flipchart / (digitales) Whiteboard



	Tipps für Ihre Vorbereitung

	Hinweise zur inhaltlichen Vorbereitung
	Machen Sie sich vor der Veranstaltung mit den Folien und diesem Leitfaden vertraut. 
Überlegen Sie vorab, welche Erfahrungen die Teilnehmenden bereits haben. Sind es Berufsanfänger*innen oder erfahrene Fachkräfte? Sie dürfen die Inhalte der Unterweisung an den Wissensstand der Teilnehmenden anpassen. 
Tipp: Je erfahrener die Teilnehmenden sind, desto mehr sollten Sie diese aktiv einbinden, indem Sie diese Erfahrungen im Gespräch auch abfragen. 
Überlegen Sie, an welcher Stelle Sie persönliche Erfahrungen einbringen können. Eine Geschichte über eigene Erlebnisse macht die Veranstaltung für die Teilnehmenden lebendiger und greifbarer.
Machen Sie sich ggf. zur Erinnerung ein paar Notizen in die Präsentation. Diese können Sie dann in der Referentenansicht sehen und haben eine wertvolle Gedankenstütze.
Trauen Sie sich, die Inhalte an Ihre Bedürfnisse anzupassen. Löschen Sie Inhalte, die auf Sie nicht zutreffen, und ergänzen Sie ggf. betriebsspezifische Inhalte, wenn Ihr Betrieb Besonderheiten aufweist. 
Ergänzen Sie ggf. Bildmaterial aus Ihrem Betrieb. Dies weckt das Interesse der Mitarbeitenden und verdeutlicht, dass es wirklich ganz konkret um den eigenen Arbeitsplatz geht. Achten Sie jedoch darauf, dass Mitarbeitende auf Fotos nicht erkennbar sind. Dies gilt besonders, wenn es sich um Negativbeispiele handelt, um diese Personen nicht vor den Kollegen und Kolleginnen vorzuführen.

	Hinweise zur organisatorischen Vorbereitung
	Präsenzunterweisung
Buchen Sie rechtzeitig vor der (Präsenz-)Veranstaltung einen Schulungsraum. Planen Sie dabei vor und nach der eigentlichen Unterweisung ein wenig Zeit ein, um die Technik vorzubereiten und ggf. im Nachgang Fragen der Teilnehmenden beantworten zu können.
Laden Sie die Teilnehmenden rechtzeitig zur Unterweisung ein und erinnern Sie kurz vor der Veranstaltung noch einmal an den Termin. Berücksichtigen Sie dabei, dass Mitarbeitende in Schichtarbeit ggf. nicht kurzfristig erreichbar sind.
Bereiten Sie den Unterweisungsnachweis vor. Sie können dazu den Vordruck aus TeachToProtect nutzen. Tragen Sie vorab alle Teilnehmenden am PC ein. Dadurch haben Sie im Nachgang leichter im Blick, wen Sie noch nachschulen müssen.



	
	Online-Unterweisung
Klären Sie ggf. im Vorwege ab, welche Webinar-Software Ihnen im Betrieb zur Verfügung steht bzw. dort zugelassen ist, und machen Sie sich ggf. mit der Software vertraut.
Versenden Sie den Einladungslink für die Unterweisung rechtzeitig vor der Veranstaltung und erinnern Sie kurz vor dem Termin noch einmal daran.
Führen Sie vor der Veranstaltung einen Technik-Check durch: Mikrofon, Video, Bildschirm teilen, ggf. Whiteboard-Funktion.
Tipp: Oft ist es etwas kniffelig, sowohl die Webinar-Software als auch die eigene Präsentation gut sehen zu können. Nehmen Sie sich deshalb beim ersten Mal ausreichend Zeit zum Testen.
Überlegen Sie im Vorwege, wie die Teilnahme dokumentiert werden soll, da die Teilnehmenden keine händische Unterschrift leisten können. 
Loggen Sie sich bereits ein paar Minuten vor der Veranstaltung ein, um mögliche technische Probleme von Teilnehmenden noch vor dem Start der Veranstaltung lösen zu können.



	Hinweise zu Inhalten

	PowerPoint-Folie
	Hinweise / Erläuterungen / Tipps

	
	Begrüßen Sie die Teilnehmenden und stellen Sie das heutige Thema und den geplanten zeitlichen Rahmen kurz vor.
Falls Sie als Dozent*in beauftragt wurden und die Teilnehmenden nicht kennen: Stellen Sie sich kurz vor.


	
	

	
	In diesem Abschnitt geht es zunächst darum, die Mitarbeitenden für die Umweltauswirkungen des Betriebs zu sensibilisieren. Hierbei sind 2 Aspekte wichtig:
1. Die Auswirkungen von Wirtschaftsbetrieben auf die Umwelt sind deutlich höher als die von Privathaushalten. Daher lohnt es sich, auf betrieblicher Ebene Umweltschutz zu betreiben.
2. Gleichzeitig hat das Verhalten jedes einzelnen Mitarbeiters und jeder einzelnen Mitarbeiterin Auswirkungen auf die Umweltleistung des Betriebs. 

Tipp: Steigen Sie interaktiv in die Unterweisung ein. Fragen Sie Ihre Teilnehmenden, welche Aspekte ihrer Tätigkeit Einfluss auf die Umwelt haben. 

	
	Firmen haben in der Regel einen erheblich größeren Einfluss auf die Umwelt als Privathaushalte. Sie
· verbrauchen große Flächen, z. B. durch Versiegelung bei Neubauten,
· verbrauchen viele wertvolle natürliche Ressourcen, um Waren und Dienstleistungen zu produzieren, und
· verbrauchen große Mengen Energie dabei,
· emittieren Staub, Abgase oder Lärm in die Atmosphäre,
· leiten belastete Produktionsabwässer in einen Vorfluter,
· verunreinigen Böden z. B. bei Gefahrstoffhavarien und
· erzeugen Abfall.

Lassen Sie die Teilnehmenden ggf. anhand der Liste noch einmal überlegen, welche Aspekte ihrer Tätigkeit umweltrelevante Auswirkungen haben.
Machen Sie den Teilnehmenden Mut: Viele kleine Verbesserungen können in der Summe große Veränderungen hervorrufen, auch wenn sie einzeln betrachtet unwichtig erscheinen.

	
	In diesem Abschnitt lernen die Teilnehmenden wichtige abfallrechtliche Anforderungen sowie Sicherheitsaspekte bei der Abfallsammlung kennen.

	
	Jeder Gegenstand, den wir benutzen, wird aus Rohstoffen hergestellt. Oft wird für die Herstellung zusätzlich eine Menge Energie und Wasser benötigt. Das Problem ist, dass die Erde nur über eine begrenzte Menge an Energie und Rohstoffen verfügt. Für uns besonders herausfordernd: Die meisten Vorkommen liegen außerhalb Europas. Deshalb wird es immer wichtiger, die in Abfällen enthaltenen Rohstoffe zurückzugewinnen bzw. die darin enthaltene Energie zu nutzen, um dauerhaft unseren Bedarf zu decken.

	
	Um das zu erreichen, ist im Kreislaufwirtschaftsgesetz die Abfallhierarchie festgelegt. Die Infografik nennt für jede der 5 Ebenen der Abfallhierarchie praktische Beispiele.
Ergänzen Sie ggf. Beispiele aus Ihrem Betrieb:
An welchen Stellen vermeiden Sie den Anfall von Abfällen?
Recyceln Sie Abfälle ggf. betriebsintern?
Welche Entsorgungswege nutzt Ihr Betrieb?

	
	Ergänzend zur Trennpflicht für normale Gewerbeabfälle gibt diese Folie einen Überblick über die Fraktionen aus dem Bereich der Bau- und Abbruchabfälle, die ebenfalls getrennt zu sammeln sind.

Wichtig an dieser Stelle und als Übergang zur nächsten Folie ist hervorzuheben, dass gefährliche Gewerbeabfälle wie Restchemikalien, aber auch Abbruchabfälle wie Asbest oder alte Mineralwollen ebenfalls getrennt zu sammeln sind.

	
	Auch bei der Abfallsammlung und Entsorgung bestehen Unfall- und Gesundheitsgefahren für die Personen, die daran beteiligt sind. Typisch sind:
Schnittverletzungen beim Einfüllen oder Nachdrücken von scharfkantigen oder spitzen Abfällen wie Blechen, Spritzen oder Glasscherben.
Brandgefährdungen z. B. bei der Sammlung von defekten Lithium-Ionen-Akkus, entzündbaren Flüssigkeiten und brennbaren Materialien, die Brandlasten darstellen.
Chemische Gefahren bei der Sammlung von Gefahrstoffen, da auch „leere“ Gebinde in der Regel noch einen Rest Gefahrstoffe enthalten. Auch die Außenseite gebrauchter Gebinde kann Gefahrstoffanhaftungen enthalten.
Unfälle durch Stürzen bzw. Abstürzen sowie mechanische Gefahren beim Klettern in Abfallsammelbehälter und Pressen.
Ersetzen Sie das Unfallbeispiel ggf. um eine konkrete (Beinahe-) Unfallsituation aus Ihrem Betrieb. 

	



	Zu 1: Dies gilt besonders für Chemikalienabfälle und Batterien, von denen eine besondere Gefahr ausgeht.
Zu 2: Sammelbehälter für Gefahrstoffabfälle sind so zu kennzeichnen, dass klar erkennbar ist, dass sich Gefahrstoffe darin befinden und welche Eigenschaften diese haben. Die Kennzeichnung sollte mindestens die Bezeichnung des Stoffes bzw. Gemischs sowie die wesentlichen Gefahrenpiktogramme enthalten.
Zu 3: -
Zu 4: Wenn Abfallbehälter überfüllt sind, müssen sie geleert werden. Nennen Sie den Teilnehmenden den konkreten betrieblichen Ansprechpartner, an den sie sich in diesem Fall wenden sollen. 
Zu 5: Weisen Sie die Mitarbeitenden auf Umverpackungen oder Spritzenabwurfgefäße hin, die für die Sammlung zur Verfügung stehen.
Zu 6: Machen Sie klar: Es ist verboten, in Abfallbehälter oder Abfallpressen zu klettern, z. B. um den Abfall zu komprimieren.

	
	In diesem Abschnitt lernen die Teilnehmenden, von welchen Stoffen im Betrieb eine Wassergefährdung ausgehen kann und wie sie sich im Fall einer Havarie verhalten müssen.

	
	Viele Arbeits- und Hilfsstoffe haben nicht nur gesundheitsgefährdende, sondern auch wassergefährdende Eigenschaften. Das bedeutet, dass sie die Eigenschaften eines Oberflächengewässers oder des Grundwassers dauerhaft oder erheblich negativ verändern. Die Wassergefährdungsklasse eines Stoffes steht für dessen Gefahrenpotenzial.
Tauschen Sie die Beispiele in der Tabelle ggf. durch konkrete Stoffbeispiele aus Ihrem Betrieb aus.


	
	Viele Mitarbeitende kennen das Gefahrstoffsymbol „umweltgefährdend“. Damit sind jedoch nur Stoffe gekennzeichnet, die eine deutliche Umweltgefährdung darstellen. Bei diesen Stoffen ist deshalb besonders darauf zu achten, dass sie sicher gelagert und auf Leckagen kontrolliert werden.
Wichtig ist aber auch, dass Stoffe, die nicht gekennzeichnet sind, dennoch wassergefährdend sein können. Grundsätzlich können Sie den Mitarbeitenden als Faustformel mitgeben, dass alle flüssigen Arbeitsstoffe in der Regel mindestens als schwach wassergefährdend eingestuft sind.
Weisen Sie deshalb an dieser Stelle darauf hin, dass flüssige Stoffe generell so zu lagern sind, dass Leckagen aufgefangen und frühzeitig erkannt werden können. Dies wird bei Fässern und Kanistern z. B. durch die Lagerung auf mobilen Auffangwannen erreicht.

	
	Werden (wassergefährdende) Stoffe unbeabsichtigt freigesetzt, müssen Mitarbeitende sofort Maßnahmen ergreifen, um Umwelt-, aber auch Rutschgefahren zu minimieren.
Beispiele für solche Freisetzungen sind:
ein Chemikalienfass wird beim Transport beschädigt und läuft aus
ein Fahrzeug verliert Öl auf dem Betriebsgelände
beim Umfüllen verkleckern Mitarbeitende Öle
Mitarbeitende kippen einen unverschlossenen Kanister mit Gefahrstoffen versehentlich um
Sensibilisieren Sie die Mitarbeitenden dafür, dass von den ausgetretenen Stoffen Gesundheits-, Brand- und Explosionsgefahren ausgehen können. Deshalb sind zunächst Maßnahmen zum Selbstschutz zu treffen.

	
	Prüfen Sie im Gespräch, ob den Teilnehmenden bekannt ist, wo sie Hilfsmittel wie Bindemittel oder Gullyabdeckmatten finden und wie diese zu verwenden sind. 
Nennen Sie die konkreten betrieblichen Ansprechpartner, an die sich die Mitarbeitenden wenden können, wenn sie sich z. B. unsicher sind, wie verunreinigtes Bindemittel oder ausgetretene Gefahrstoffe zu entsorgen sind. 
Erläutern Sie ggf. auch, welche Personen befugt sind, z. B. in einem Havariefall gegenüber den Behörden oder der Presse Auskunft zu geben. Dies sollte ein klar definierter, kleiner Personenkreis auf Ebene der Führungskräfte bzw. der Geschäftsführung sein.

	
	Der betriebliche Energieeinsatz hat nicht nur erhebliche Auswirkungen auf die Umwelt, sondern ist spätestens seit den massiv gestiegenen Energiepreisen für die Betriebe auch ein wichtiger Kostenfaktor. Jede Maßnahme, die Energie einspart, ist ein echter Win-win-Faktor für Umwelt und Unternehmen.
In diesem Abschnitt geben Sie den Teilnehmenden konkrete Tipps an die Hand, wie sie persönlich bei der Arbeit dazu beitragen können, Energie einzusparen.
Fragen Sie die Teilnehmenden, welche konkreten Energiespar-Tipps sie kennen oder bereits umsetzen. Sammeln Sie diese auf einem Flipchart oder (digitalem) Whiteboard.

	


	Vertiefen Sie die einzelnen Punkte, falls erforderlich. 
Türen und Fenster sollten während der Heizperiode geschlossen gehalten werden, um die Wärme im Raum zu halten. Eine angenehme Raumtemperatur bei sitzender Arbeit liegt zwischen  20 und 22 °C. Grundsätzlich gilt: Jedes Grad weniger spart ungefähr 6 % Energie. 
Dennoch darf nicht auf regelmäßiges Lüften verzichtet werden. Hier gilt: Kurzes Stoßlüften mit weit offenem Fenster ist deutlich energiesparender als dauerhaftes Lüften mit gekipptem Fenster. Bei kalten Temperaturen reichen bereits 5 Minuten. Nicht vergessen: Während des Lüftens sind die Heizungen herunterzudrehen.
Moderne LED-Leuchten können die eingesetzte Energie deutlich besser in Licht umsetzen als herkömmliche Leuchtmittel und den Stromverbrauch deutlich reduzieren. Die Beleuchtung sollte nur in Bereichen oder Räumen eingeschaltet sein, in denen sie auch tatsächlich erforderlich ist. In wenig genutzten Bereichen wie Fluren, Toiletten oder Teeküchen helfen Bewegungsmelder.
Um Unfälle zu vermeiden und die Augen zu schonen, sollte der  Arbeitsplatz dennoch gut ausgeleuchtet sein. Die Mitarbeitenden sollten also bei aller Motivation zum Energiesparen nicht im Dunkeln arbeiten.
Jedes elektrische Gerät verbraucht Strom. Deshalb kann es sinnvoll sein, Geräte gemeinsam zu nutzen, z. B. einen Abteilungsdrucker statt vieler Einzelgeräte. Ein kleiner Weg zum gemeinsam genutzten Drucker ist gleichzeitig eine gute Bewegungspause. 
Geräte und Maschinen sollten abgeschaltet werden, wenn sie nicht benötigt werden, z. B. zum Feierabend oder vor dem Wochenende. Außerdem ist der Standby-Modus zu vermeiden, der Stromschlucker schlechthin. Beim Sparen helfen z. B. Zeitschaltuhren, die zu einer vorgegebenen Zeit den Strom abschalten. 

	
	Diese Folie ist für gewerbliche Bereiche gedacht. Löschen Sie diese ggf., wenn Ihre Unterweisung eher für Verwaltungsbereiche vorgesehen ist.
Passen Sie die Folie bei Bedarf an Ihre konkrete betriebliche Situation an. Haben Sie ggf. aktuelle Energieziele und Einsparmaßnahmen, die gerade verfolgt werden?

	
	Fassen Sie die Unterweisung gerne mit einer persönlichen Abschlussbotschaft an die Teilnehmenden zusammen.
Geben Sie die Möglichkeit, offene Fragen zu stellen.
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