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Sicherheitsunterweisungen

Anderungen gegeniiber der letzten Fassung:

1 Ziel und Zweck

o Ziel 1: Mitarbeiter auf einen Wissensstand bringen, der
thnen das Erkennen von Gesundheitsgefahren ermdglicht,
sie zum sicheren Arbeiten befdhigt und sie in die Lage ver-
setzt, im Falle eines Notfalls richtig zu handeln

e Ziel 2: Auffrischen und aktualisieren des Wissensstandes
e Ziel 3: Richtiges Verhalten darstellen und tiben

e Ziel 4: Motivieren der Mitarbeiter, das Wissen in der Pra-
X1s auch einzusetzen

e Ziel 5: Kosteneinsparung durch das Vermeiden von Perso-
nalausfillen und Schadensereignissen (,,loss control*)

o Ziel 6: Erfiillen gesetzlicher und berufsgenossenschaftli-
cher Anforderungen

2 Anwendung

Fithrungskréfte aller Bereiche, die Sicherheitsunterweisungen
durchfiihren. Das sind, wenn keine andere Regelung festgelegt
wird, die direkten Vorgesetzten.

3 Beschreibung

3.1 Grundlagen

Vorgesetzte sind verpflichtet, ihre Mitarbeiter iiber Gefahrdun-
gen und Schutzmafinahmen an ihrem Arbeitsplatz zu unterweisen
und auf das richtige Verhalten bei der Arbeit zu achten. Bei der
Unterweisung sind die Ergebnisse der Gefdhrdungsbeurteilung
und die vorgeschlagenen Schutzmafnahmen am Arbeitsplatz zu-
grunde zu legen (VA 3.02.13).

Im Rahmen der Unterweisung sollen

e Gefahrdungen des Arbeitsplatzes und der Arbeitsverfahren
verdeutlicht werden. Dabei sollen Erfahrungen aus Ar-
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beitsunfillen oder Beinaheunfillen (,,Gliick gehabt™) oder
Schadensereignissen mit einbezogen werden (aus Ereignis-
sen lernen)

e Mitarbeiter liber mdgliche Schutz- und erforderliche Not-
fallmaflnahmen unterrichtet werden, in dem {iiber sichere
Arbeitsweisen gesprochen wird wie zum Beispiel die Be-
nutzung sicherer Instrumente oder der richtige Umgang
mit Schutzhandschuhen

e richtiges Verhalten erldutert und eingeiibt werden und ggf.
falsche Gewohnheiten beseitigt werden

e diskutiert werden, wie bei Unfallen zu handeln ist

e Erfahrungen aus der Praxis - auch aus anderen Bereichen
und Krankenhdusern - ausgetauscht und Vorschlige zur
aktuellen Situation diskutiert werden

e die einschldgigen Inhalte der Vorschriften und Regeln er-
klart werden

Jedem Mitarbeiter muss deutlich werden, welche Verantwortung
er fir den eigenen Arbeits- und Gesundheitsschutz trigt. Die
Verantwortung schliefit neben dem eigenen Verhalten den pfleg-
lichen Umgang mit Arbeitsmaterialien und Geréten und das Be-
wahren der Kollegen vor vermeidbaren Gefahren ein.

Eine Unterweisung muss vom direkten Vorgesetzten oder einer
von ihm beauftragten Person vor Aufnahme der jeweiligen Ta-
tigkeit erfolgen. Sie ist an neue Gefdhrdungen anzupassen und
regelméfBig zu wiederholen. Hierbei sind Betriebsanweisungen,
Bedienungsanleitungen, Dienstanweisungen und Arbeitsanwei-
sungen mit einzubeziehen.

3.2 Unterweisungsanlasse
Anlass fiir eine Unterweisung kann sein:
e Neueinstellung oder Versetzung von Mitarbeitern
e Veranderung der Arbeitsbedingungen z.B.
neue Arbeitsverfahren
neue Arbeitsstoffe
gednderte Arbeitsabliufe
selten vorkommende Arbeiten

e Arbeitsauftrige mit besonderen Risiken fiir Sicherheit und
Gesundheit z.B.

- Arbeiten mit infektidosen Materialien
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- Arbeiten mit krebserzeugenden Stoffen
- Heben und Tragen von Lasten z. B. von Patienten

- Arbeiten z.B. auf Leitern, Geriisten, auf dem Dach
oder absturzgefdahrdeten Arbeitsplitzen

- Arbeiten mit Gabelstaplern und Gabelhubwagen

e cin Arbeitsunfall oder Beinaheunfall (,,Gliick gehabt®) o-
der auch Schadensereignis (Vorfall)

e neue oder gednderte gesetzliche oder berufsgenossen-
schaftliche Vorschriften und Regeln z.B. Gefahrstoffver-
ordnung, Arbeitsstittenverordnung, Technische Regel fiir
biologische Arbeitsstoffe (TRBA) 250, BGW- Broschiire
,,Risiko Virusinfektion* (sichere Instrumente)

e Mingel, die durch Kontrolle der Wirksamkeit von festge-
legten Schutzmallnahmen festgestellt wurden z. B. Fehl-
verhalten der Mitarbeiter

3.3 Unterweisungsarten

Die gesetzlich und im berufsgenossenschaftlichen Regelwerk-
vorgeschriebenen Unterweisungen sind in Anlage 1 zusammen-
gestellt. Die Checkliste soll dem fiir den Arbeitsschutz im St. Ka-
tharinen-Hospital zustindigen stellvertretenden Geschéftsfiihrer
als Orientierung dienen. Die Checkliste muss bei der praktischen
Handhabung an die Situation im Hospital angepasst werden.

Fiir das Hospital sind folgende Unterweisungsarten relevant:

3.3.1 Erstunterweisung

Bei Berufsanfangern und neu eingestellten Mitarbeitern konnen
meist nur geringe Vorkenntnisse vorausgesetzt werden. Auch
neue Mitarbeiter mit Berufserfahrung konnen die spezifischen
Arbeitsverfahren im Hospital, Regelungen oder gesund erhalten-
de Mallnahmen nicht kennen

Ein Mitarbeiter muss sich in seinem Bereich zurechtfinden. Er
benotigt deshalb Informationen und Erldauterungen bei

e FEinfiihrung neuer Verfahren, Maschinen, Stoffe oder Geré-
te

e Verdnderungen im Aufgabenbereich z.B. bei Arbeits-
platzwechsel

e Verdnderungen in den Arbeitsabldufen
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3.3.2 Unterweisung Mitarbeiter von Fremdfirmen

Mitarbeiter von Fremdfirmen miissen in die allgemeinen Rege-
lungen zum Arbeits- und Gesundheitsschutz des Hospitals erhal-
ten z. B. Reinigungsfirmen (siehe VA 3.2.22) oder in die spezifi-
schen Regelungen des Arbeitsauftrags z.B. zum Erlaubnisschein
(siche VA 3.2.16) eingewiesen werden. Die Unterweisung soll
durch den direkten Vorgesetzten der Fremdfirma erfolgen. Der
im Arbeitsauftrag benannte Ansprechpartner des Hospitals z.B.
der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit oder einer von ihr beauftrag-
ten Person soll sich davon iiberzeugen, dass die Unterweisung
erfolgte.

3.3.3 Anweisung aus Anlass

Bei Fehlern, unerwiinschtem Verhalten, Arbeitsunfiallen oder
Schadensereignissen sollen Unterweisungen wiederholt oder spe-
zifische Anweisungen ausgesprochen werden. Die Anweisung
besteht in einer Aufforderung zu korrektem Verhalten oder einer
Zurechtweisung, wenn die Analyse des Unfalls/Ereignisses einen
wissentlichen Versto3 gegen vereinbarte Arbeitsschutzregelun-
gen des Hospitals ergibt.

3.3.4 Wiederholungsunterweisungen

Unterweisungen sollen bei gleichbleibenden Gefiahrdungen in der
Regel jahrlich wiederholt werden. Einige Sondervorschriften des
Arbeitsschutzes sehen ein halbjdhrliches Unterweisungsintervall
vor z.B. die Strahlenschutzverordnung und das Jugendarbeits-
schutzgesetz.

Dabei muss nicht in jedem Jahr die gesamte Breite eines Themas
diskutiert werden. Es sollten im Wechsel Schwerpunkte gebildet
werden. Dafiir soll ein Unterweisungsplan erstellt werden. So ist
es nicht erforderlich, jedes Jahr alle Gefahrstoffe des Bereiches
von neuem zu diskutieren, sondern es empfiehlt sich, Themen-
schwerpunkte zu bilden z: B. Desinfektionsmittel oder Reini-
gungsmittel oder Zytostatika und dies in einem (siche Anlage 4)
zu dokumentieren. Fine solche Unterweisung braucht im Rah-
men einer Teambesprechung nicht ldnger als 15 min. zu dauern.
Wichtig ist es, das Thema Gefahrstoffe aktuell zu halten.

3.3.5 Unterweisung zu speziellen Themen
Dazu gehoren:

e Klirungsbediirftige Fragen und Hinweise der Mitarbeiter
zu Arbeits- und Gesundheitsschutz
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e Information zu neuen Regelungen im Arbeits- und Ge-
sundheitsschutz

e Personliche Schutzausriistung fiir bestimmte Tatigkeiten
womit nicht nur Schutzhandschuhe, sondern beispielswei-
se auch sichere Schuhe (geschlossen, schlagfest, rutsch-
fest) und im Technikbereich Absturzsicherungen relevant
sind.

e Ursachenanalyse von Arbeitsunfillen oder Beinaheunfil-
len

e Riickengerechtes Arbeiten z.B. im Rahmen einer Riicken-
schule

e Umgang mit fiir den Bereich neuen Gefahrstoffen oder
Maschinen und Geriten z.B. Kiichengeriten

¢ FEinflihrung neuer Arbeitsverfahren
e Psychische Belastungen/Stress
e Arbeitsmedizinische Vorsorge/Schutzimpfungen

e Personenbeforderung z.B. Transport von Patienten in Pfle-
gebetten

e Besondere Hinweise zum Fahren von Dienstwagen z.B.
Beauftragung

Weitere Beispiele fir mogliche Unterweisungsthemen sind in
Anlage 6 zusammengestellt.

3.3.6 Unterweisung zu gefahrlichen Arbeiten
Arbeiten mit besonderen Gefahren, die ggf. einer Arbeitser-
laubnis bediirfen, bendtigen eine besondere Unterweisung.
Jede Arbeiterlaubnis muss der ausfithrenden Person vor Ort
erlautert werden. Solche Arbeiten konnen im sein:

o Verhalten bei Stérungsbeseitigung/Reparatur- oder
Wartungsarbeiten, bei den Schutzeinrichtungen entfernt
werden

e Verhalten bei Feuerarbeiten (Schweil3-, Lot-, Schleif-
und Trennarbeiten)

e Verhalten auf hochgelegenen Arbeitsplédtzen
- Arbeiten an Absturzkanten, Geriisten
- Arbeiten auf Hebebiihnen
- Anschlagen von Lasten
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3.4 Methodische Hinweise

Sicherheitsunterweisungen im Arbeitsschutz soll miindlich durch
den direkten Vorgesetzten z.B. die Stationsleitung oder Leitung
des Funktionsbereichs oder durch einen Experten z.B. im Strah-
lenschutz den Strahlenschutzbeauftragten erfolgen. Sie miissen
immer arbeitsplatzbezogen sein, das bedeutet, dass nicht abstrakt
belehrt, sondern praktisch erklirt werden soll. In Ubungen soll-
ten, wo sinnvoll, die Erlduterungen trainiert werden z.B. Heben
von Patienten, Feuerldschertraining etc.

Eine Unterweisung soll im Allgemeinen 30 min. nicht iiber-
schreiten, da dann die Aufnahme- und Konzentrationsfahigkeit
der Teilnehmer tiberfordert wird.

Die Teilnehmerzahl sollte bei bereichsbezogenen Themen mog-
lichst auf 15 Personen begrenzt sein und bei bereichsiibergreifen-
den Themen z.B. Strahlenschutz 30 Personen nicht iibersteigen.

Die Teilnehmer sollten, wenn immer moglich, so ausgewdihlt
werden, dass die Unterweisungsthemen fiir alle in gleichem Um-
fang von Bedeutung sind.
Eine erfolgreiche Arbeitsschutzunterweisung

e bezieht die Teilnehmer aktiv mit ein

e findet ,,vor Ort* statt z.B. im Stationszimmer

e gcht auf die konkreten arbeitsplatzbezogenen Gefahrdun-
gen ein

e ecrkliart die zu beachtenden und getroffenen Schutzmal-
nahmen

o erldutert die gesetzlichen Grundlagen

3.5 Unterweisungsformen

3.6 Lehrgesprach

Eine Sicherheitsunterweisung muss nicht als eigene Veranstal-
tung organisiert werden. Den Bereichen wird empfohlen, be-
reichsspezifische Unterweisungsthemen z.B. zum Thema Gefahr-
stoffe in die Teamgespriache der einzelnen Pflege- und Funkti-
onsbereiche als feste Tagesordnungspunkte zu integrieren. Das
Gesprach zwischen dem Vorgesetzten und seinen Mitarbeitern
soll im Vordergrund steht. Mit dieser Methode werden im We-
sentlichen folgende Ziele angestrebt:

e Bewusstmachung der Gefdhrdungen
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e FErarbeiten sicherer und gesundheitsgerechter Verhaltens-

weisen
e Konsequente Anwendung durch gemeinsam getroffene
Vereinbarungen
3.7 Vortrag

Vortrdage haben den geringsten Lerneffekt und sollten deshalb als
Unterweisungsmethode vermieden werden.

Eine Ausnahme kann die Unterweisung bereichsiibergeordneter
Themen durch einen Experten sein z. B. des Strahlenschutzbeauf-
tragten im Strahlenschutz oder der Krankenhausapothekerin im
sicheren Umgang mit Zytostatika oder des Brandschutzbeauftrag-
ten zu vorbeugendem Brandschutz bzw. zum Alarmplan des
Hospitals.

3.8 Einzelunterweisung

Einzelunterweisungen unter vier Augen sind in der Regel bei
Ersteinweisungen, bei Unterweisungen, die der Einweisung am
Arbeitsplatz dienen oder bei Unterweisungen, die nach Fehlern
oder Fehlverhalten individuellen Charakter haben, erforderlich.
Solche Unterweisungen sollten hinter geschlossenen Tiiren statt-
finden.

3.9 Gruppenarbeit

Zur Erarbeitung neuer oder Aktualisierung bestehender Regeln
oder Mallnahmen hat sich die Methode der Gruppenarbeit be-
wihrt. Dazu gehort beispielsweise die Erarbeitung neuer und Ak-
tualisierung bestehender Pflegestandards, wobei auf die Integra-
tion des Arbeits- und Gesundheitsschutzes in die Standards ge-
achtet werden soll. Weiterhin soll auf diesem Weg von den be-
troffenen Mitarbeitern eines Bereiches die Schutzmafinahmen zu
den in der Gefdhrdungsanalyse identifizierten Gefahrdungen an
den Arbeitsplitzen des Bereichs selbst festgelegt werden (siche
VA 3.2.13).

3.10 Ubungen

Praktische Ubungen haben den hochsten Lerneffekt und sollen
deshalb wo moglich durchgefiihrt werden z.B. der Transfer eines
Patienten vom Rollstuhl in ein Pflegebett, das Bedienen von Lif-
tern, die Beforderung von Patienten in Pflegebetten, die Handha-
bung von Feuerloschern, die Handhabung von Personlicher
Schutzausriistung, der Umgang mit Desinfektionsmitteln oder
Zytostatika.
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3.11 Unterweisungsplan

Die relevanten Unterweisungsthemen sollten mit Hilfe eines be-
reichsbezogenen Unterweisungsplanes (Muster siche Anlage 5)
den einzelnen Teamgesprachsterminen zugeordnet werden. Das
hat den Vorteil, dass sich die Mitarbeiter auf das jeweilige Un-
terweisungsthema vorbereiten und sich am Gespréch aktiv betei-
ligen konnen. Weiterhin ist dadurch keine zusitzliche Bespre-
chungsorganisation erforderlich.

3.12 Verhaltensregeln fiir den Unterweisenden
Der Unterweisende sollte bei der Durchfiihrung der Unterwei-
sung folgende Punkte beachten:

e bei den Tatsachen bleiben

e den Mitarbeitern Fachkompetenz zugestehen

e den Mitarbeitern Schwichen zugestehen

e die Mitarbeiter ausreden lassen

e den Mitarbeitern aktiv zuhoren

e die Mitarbeiter zu AuBerungen auffordern

e nicht immer nur selbst reden

e unbequeme Fragen nicht abwiirgen

e auf AuBerungen der Mitarbeiter stets eingehen

3.13 Unterweisungsnachweis

Der Vorgesetzte eines Bereichs muss sicherstellen, dass alle Mit-
arbeiter an den einzelnen Unterweisungsthemen teilgenommen
haben und dies auch belegen konnen.

Von den durchgefiihrten Unterweisungen ist deshalb ein schrift-
licher Nachweis zu erstellen, aus dem das Unterweisungsthema,
der Name des Unterweisenden, das Unterweisungsdatum, eine
Kurzbeschreibung der Unterweisungsinhalte und die Namen der
Unterweisungsteilnehmer mit Unterschrift hervorgehen. Ein Bei-
spiel flir ein Formblatt fiir Erstunterweisungen ist als Anlage 2,
ein Formblatt fiir Wiederholungsunterweisungen als Anlage 3
und ein Formblatt fiir die Einweisung von Fremdfirmenmitarbei-
tern als Anlage 4 beigefligt.

Es wird den Vorgesetzten empfohlen, sich anhand einer Uber-
sichtstabelle (Muster Anlage 7) regelmiBig einen Uberblick iiber
den Sachstand der Unterweisungen zu verschaffen, damit er
rechtzeitig erkennen kann, ob Mitarbeiter z.B. durch Krankheit,
Urlaub, Anderung des Schichtplans etc. Unterweisungen ver-
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saumt haben. Diese Mitarbeiter mussen extra unterwiesen wer-
den. Dies kann geschehen

e in Form von Zusatzterminen oder

e durch zeitliche Staffelung der Unterweisungsthemen mit
anderen Bereichen/Stationen z.B. der Pflegestationen Al
bis A 11. Dies spart Zeit und kann iiber einen Austausch
der Unterweisungspldne oder ihre Veroffentlichung im In-
tranet des Hospitals leicht erreicht werden

3.14 Erfolgskontrolle

Wichtig fiir den Erfolg einer Unterweisung ist die Kontrolle, ob
die angestrebten Ziele auch erreicht wurden.

Fiir die eingangs genannten Ziele kann dies beispielsweise durch
Beobachtung des Verhaltens am Arbeitsplatz durch den Vorge-
setzten, durch Gespriache des Vorgesetzten mit den Mitarbeitern
am Arbeitsplatz oder durch die Auswertung von Patientenlob o-
der -beschwerden erfolgen.

In die Erfolgskontrolle sollte das Verhalten des Vorgesetzten mit
eingebunden werden, da sein Vorbild eine entscheidende Bedeu-
tung fiir die Motivation seiner Mitarbeiter hat. Er sollte das von
thm Geforderte vorleben.

4 Dokumentation
Unterweisungsplan

Unterweisungsnachweise miissen zwei Jahre aufbewahrt werden.
Checkliste der Unterweisungen
Ubersicht Unterweisung/Einweisung/Ubung

5 Ressourcen
Schulungsraum

Medientechnische Ausriistung (Laptop, Beamer, Overheadfoli-
engerit, Leinwand, Flipchart, Karteikarten, Filzstifte etc.)

Zeitbedarf Dozenten
Zeitbedarf Teilnehmer

6 Zustandigkeit, Qualifikation

Moglichst Schulung der Dozenten/Vorgesetzten in Rhetorik und
Présentationstechnik

7 Hinweise und Anmerkungen
Diese Verfahrensanweisung hat rechtliche Relevanz und sollte
dem Hausjuristen zur Freigabe vorgelegt werden.
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8 Mitgeltende Unterlagen

8.1 Literatur

Gesetzliche und berufsgenossenschaftliche Vorschriften siehe
Anlage 1

BGW- Ratgeber RGM 8 ,,Unterweisen in der betrieblichen Pra-
xis“

Berufsgenossenschaftliche Informationsschrift BGI 527 ,,Sicher-
heit durch Unterweisung*

8.2 Begriffe

8.2.1 Unterweisung

Unterweisung ist die auf den konkreten Arbeitsplatz oder Aufga-
benbereich ausgerichtete Erlduterung und Anweisung der Ge-
schiftsfithrung fiir ein sicherheitsgerechtes Verhalten der Mitar-
beiter.

8.2.2 Besondere Gefahr

Der Begriff ,,besondere Gefahr* bezeichnet eine Sachlage, bei
der der Eintritt eines Schadens ohne zusétzliche Schutzmafinah-
men sehr wahrscheinlich ist.

9 Anlagen

Anlage 1: Checkliste Unterweisungen

Anlage 2: Formblatt Unterweisungsnachweis Erstunterweisung
Anlage 3: Formblatt Einweisung Fremdfirmenmitarbeiter
Anlage 4: Teilnahmeliste interne Schulungen

Anlage 5: Unterweisungsplan

Anlage 6: Themen fiir regelméfBige Unterweisungen und Sicher-
heitsgesprache

Anlage 7: Ubersicht Unterweisung/Einweisung/Ubung

Freigabevermerk:
Erstelldatum: Juli 2008 Ersteller: Stuch/Dr.B6hm
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