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CHECKLISTE: PLANUNG VON UNTERWEISUNGEN UND GEFÄHRDUNGSBEURTEILUNGEN
	Frage
	Antwort

	
	Ja
	Nein

	Gefährdungsbeurteilung im Vorfeld

	1.
	Liegt eine aktuelle Gefährdungsbeurteilung für den Arbeitsplatz/die Tätigkeit vor?
	□
	□

	2.
	Wurden besondere Personengruppen (z. B. Jugendliche, Schwangere, Menschen mit Behinderungen) berücksichtigt?
	□
	□

	3.
	Wurden neue Arbeitsmittel, Verfahren oder Stoffe bewertet?
	□
	□

	4. 
	Sind Maßnahmen und Schutzvorgaben aus der Gefährdungsbeurteilung klar formuliert?
	□
	□

	Planung der Unterweisung

	5.
	Sind die relevanten Themen aus der Gefährdungsbeurteilung in der Unterweisung abgedeckt?
	□
	□

	6.
	Ist der richtige Zeitpunkt gewählt (z. B. vor Aufnahme einer neuen Tätigkeit, bei Veränderungen, regelmäßig)?
	□
	□

	7.
	Ist die Dauer ausreichend, um alle Themen verständlich zu vermitteln?
	
	

	Zielgruppe und Sprache

	8.
	Ist die Unterweisung auf die konkrete Zielgruppe abgestimmt (z. B. Vorkenntnisse, Sprachkenntnisse)?
	□
	□

	9.
	Ist Barrierefreiheit gegeben (z. B. einfache Sprache, ggf. Hilfsmittel wie Gebärdensprache oder Vorlesefunktion)?
	□
	□

	Inhalte und Materialien

	10.
	Sind die Inhalte aktuell und rechtssicher (z. B. gemäß ArbSchG, PSA-BV, GefStoffV)?
	□
	□

	11.
	Liegen alle Materialien bereit (Betriebsanweisungen, Sicherheitsdatenblätter, PSA, Anschauungsmaterial)?
	□
	□

	12.
	Sind alle Medien funktionsfähig (Beamer, Video, PC, Lautsprecher etc.)?
	□
	□

	[bookmark: _Hlk204005115]Methodik & Beteiligung

	13.
	Wird mit verständlichen, praxisnahen Beispielen gearbeitet?
	□
	□

	14.
	Sind Rückfragen, Austausch und Beteiligung der Teilnehmenden eingeplant?
	□
	□

	15.
	Sind praktische Übungen vorgesehen (z. B. PSA anlegen, Verhalten im Notfall)?
	□
	□

	Dokumentation & Nachweis

	16.
	Ist ein Unterweisungsnachweis vorbereitet (Teilnehmerliste, Inhalte, Datum, Unterschrift)?
	□
	□

	17.
	Werden besondere Hinweise oder Rückfragen schriftlich dokumentiert?
	□
	□

	18.
	Wird die Wirksamkeit der Unterweisung regelmäßig überprüft?
	□
	□
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