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Automatisch generierte Beschreibung]Erstunterweisung
Unterweisungs-Leitfaden
· 

	Allgemeine Hinweise zu diesem Unterweisungs-Thema

	Thema der
Unterweisung
	Erstunterweisung

	Zielgruppe
	Neue Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen 

	Ziele der Unterweisung
	Die Teilnehmenden
sind für Gefahren und Belastungen bei der Arbeit sensibilisiert,
wissen, welche Aufgaben Mitarbeitende im Arbeitsschutz haben, und
kennen grundlegende Verhaltensregeln für sicheres Arbeiten.

	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, z. B. wenn Ihr Betrieb über eine eigene Werksfeuerwehr verfügt oder andere 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 Einladungs-Link 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 bzw. Dozentin beauftragt wurden und die Teilnehmenden nicht kennen: Stellen Sie sich kurz vor.

	

	
	

	
	Welche Pflichten die Mitarbeitenden im Arbeitsschutz haben und was sie zu einem sicheren Arbeitsplatz beitragen können, erfahren die Teilnehmenden im Video.   

	
	In diesem Abschnitt lernen die Teilnehmenden wichtige Kennzeichnungen kennen bzw. können ihr vorhandenes Wissen prüfen.



	
	Machen Sie ein kleines Quiz mit Ihren Teilnehmenden: Bitten Sie sie, die Bedeutung der Piktogramme zu notieren. Lösen Sie anschließend auf.

Varianten: 
1. Fragen Sie die Bedeutung mündlich ab.
2. Wählen Sie nur einzelne Piktogramme aus, die die Teilnehmenden erklären sollen.	


	

	
	

	
	

	
	Auf dieser Folie sind einige wichtige Kennzeichnungen zusammengefasst, die vor allem in gewerblichen Bereichen relevant sind. 

Überlegen Sie für die Einweisung von Büropersonal vorab, welche dieser Zeichen in Ihrem Betrieb auch für Bürokräfte relevant sein könnten, z. B. eingeschaltetes Handy verboten bei Rundgängen in der Produktion. 

	
	Dieser Abschnitt geht auf einige grundlegende Gefährdungen und Belastungen an Bildschirmarbeitsplätzen ein.

	
	Sofern Sie die Ersteinweisung als Einzelunterweisung am Arbeitsplatz des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin durchführen, können Sie Tisch, Stuhl und Monitor gemeinsam korrekt einrichten.

	
	Dieser Abschnitt geht auf einige grundlegende Gefährdungen und Belastungen in gewerblichen Bereichen ein.

Prüfen Sie, welche Hinweise ggf. auch relevant sein könnten, wenn es in Ihrer Firma nur Büroarbeitsplätze gibt. 
Was ist z. B. mit Reinigungskräften oder Facility-Personal? Betreten die Mitarbeitenden z. B. auf Dienstreisen auch gewerbliche Bereiche? 

Passen Sie diesen Abschnitt ggf. an, indem Sie überflüssige Folien entfernen.

	
	Praxis-Tipp: Nehmen Sie eine Betriebsanweisung aus Ihrem Betrieb und gehen Sie die einzelnen Abschnitte mit den Teilnehmenden durch.

	
	Gehen Sie kurz darauf ein, welche Eigenschaften die bei Ihnen im Betrieb verwendeten Gefahrstoffe haben.

	Hinweis: Bevor neue Mitarbeiter*innen mit Gefahrstoffen tätig werden dürfen, müssen sie zusätzlich eine mündliche Unterweisung anhand der jeweiligen Gefahrstoffbetriebsanweisungen erhalten!




	
	Diese Sicherheitshinweise gelten grundsätzlich für alle Arbeitsmittel – auch für Drucker und Kopierer.

	
	Dieser Abschnitt stellt die verschiedenen Arten an PSA vor und gibt grundlegende Hinweise zur Benutzung.

Passen Sie diesen Abschnitt bei Bedarf an, wenn Sie ein reiner Bürobetrieb sind.

	
	Erläutern Sie den Teilnehmenden, welche PSA für ihren Arbeitsplatz konkret erforderlich ist.

Sie können sich zunächst auch auf eine Basisausstattung beschränken.

	
	Passen Sie die Folie gerne an die konkreten betrieblichen Regelungen in Ihrem Betrieb an:

- Wo / bei wem bekommen die Teilnehmenden
die erforderliche PSA?
- Wo können sie diese hygienisch aufbewahren?
- An wen müssen sie sich wenden, wenn die PSA defekt ist oder fehlt?

	
	In diesem Abschnitt lernen die Teilnehmenden die betriebliche Notfallorganisation sowie grundlegende Verhaltensweisen zum Verhalten im Notfall kennen.

	
		Hinweis: Da die neuen Mitarbeitenden nicht ortskundig sind, muss die Ersteinweisung eine Begehung der Fluchtwege umfassen (vom konkreten Arbeitsplatz des neuen Mitarbeiters bzw. der neuen Mitarbeiterin in einen sicheren Bereich).

Sie können dies im Anschluss an den theoretischen Teil im Rahmen eines Betriebsrundgangs machen.  




	
	Tragen Sie hier die Notfallnummer ein, die die Mitarbeitenden anrufen sollen.
Dies ist im Regelfall die 112, kann jedoch auch 
z. B. die Nummer Ihrer Werksfeuerwehr sein, falls vorhanden.
Gehen Sie darauf ein, falls Ihre Telefonanlage vorweg eine „0“ benötigt, um einen Anruf nach außen zu erlauben.

	
	Weisen Sie an dieser Stelle darauf hin, dass Sie sich die Standorte von Erste-Hilfe-Einrichtungen, Aushänge von Ersthelfern etc. noch vor Ort im Rahmen eines Rundgangs ansehen werden.


	
	Erläutern Sie die unterschiedlichen Leistungen der gesetzlichen Krankenkassen und der gesetzlichen Unfallversicherung. Letztere hat die Aufgabe, „mit allen geeigneten Mitteln“ die Arbeitsfähigkeit der verletzten Person wiederherzustellen, und bietet daher umfangreichere Leistungen.

Gehen Sie darauf ein, dass ein Eintrag im Verbandbuch erforderlich ist, um bei später auftretenden Beschwerden Versicherungsschutz zu erhalten. 

Beispiele für Verletzungen / Beschwerden, die oft erst zeitverzögert diagnostiziert werden:
- Verletzung der Bänder nach Umknicken
- Blutvergiftung, nachdem sich eine Schnittwunde entzündet hat
- Borreliose / Meningitis nach Zeckenbissen

	
	Fassen Sie die Unterweisung gerne mit einer persönlichen Abschlussbotschaft an die Teilnehmenden zusammen. 
Geben Sie am Ende der Unterweisung noch einmal die Möglichkeit, Fragen zu stellen. 

Weisen Sie die Teilnehmenden darauf hin, dass sie sich auch jederzeit an ihren Vorgesetzten oder die Fachkraft für Arbeitssicherheit wenden können, wenn im Nachgang der Unterweisung Fragen auftreten.

Nicht vergessen:
Lassen Sie die Teilnehmerliste unterschreiben.

	Hinweis: Da neue Mitarbeitende die Räumlichkeiten noch nicht kennen, muss sich an diesen theoretischen Teil ein Rundgang anschließen, in dem Sie z. B. zeigen: Umkleidemöglichkeiten, Pausenräume, Standorte von Defibrillator, Verbandkasten und Verbandbuch sowie Fluchtwege.
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