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Vorwort

In Ostwestfalen Lippe leben insgesamt 2.036.000 Menschen,
davon haben 515.000 einen Migrationshintergrund (OWL
Marketing GmbH 2011). Viele dieser Menschen arbeiten dabei
als Geringqualifizierte im produzierenden Gewerbe. In diesem
Zusammenhang deuten Studien des Bundesministeriums flr
Arbeit und Soziales auf ein erhdhtes Arbeitsunfallrisiko fur
auslandische Beschaftigte hin. Diese Ergebnisse werden
durch eine Sonderauswertung der Betriebskrankenkassen
bestatigt (BKK 1997).

Die Wissenschaft verwendet in diesem Zusammenhang den
Terminus der 3-D jobs, ,...many dirty, difficult and dangerous
[...] jobs® (vgl. Grondlin oder Dressler). Diese Begriffe
kennzeichnen Tatigkeiten, denen Personen mit
Migrationshintergrund besonders haufig nachgehen. Weiter
wird durch Einzelanalysen von Unfallhergangen bestatigt,
dass eine mangelnde Verstandigung als haufige Unfallursache
verantwortlich gemacht werden kann.

Hier setzt die vorliegende Broschire als Ergebnis eines
gemeinsamen Projektes der Paul Paul Hettich GmbH & Co.
KG, der Teckentrup GmbH & Co. KG, der
Berufsgenossenschaft Holz und Metall (BGHM) und der
Initiative fir Beschaftigung OWL e. V. (IB OWL e. V). an. Ziel
des Projektes war es, durch ein Verfahren zur Vereinfachung
von Betriebsanweisungen ein erhdhtes Verstandnis bei den
Sicherheitsunterweisungen zu erzielen.

Im Ergebnis des Vereinfachungsverfahrens steht ein
durchschnittlicher Verstandniszugewinn von 20
Prozentpunkten fir Mitarbeitende mit Migrationshintergrund
mit einem Sprachniveau von Deutsch A2.

Durch die fruchtbare Zusammenarbeit von
Sicherheitsfachkréafte der genannten Betriebe als Praktiker aus
der Wirtschaft, der Fachexperten der BGHM und der



Erfahrungen und Kenntnisse bzgl. der Arbeitsmarktintegration
von Menschen mit Migrationshintergrund der IfB OWL e.V.,
konnten diese Verfahrensschritte erfolgreich entwickelt und
angewendet werden. DarlUber hinaus wurde die sprachliche
Vereinfachung durch Anpassung des verwendeten Vokabulars
durch die Sprachschule Antipolis GmbH -
Unternehmensspezifisches Fremdsprachentraining unterstitzt
und durch Integrationskurse des BAMF abgesichert.

An die beteiligten Organisationen an dieser Stelle ein
herzliches Dankeschdn fir die engagierte Zusammenarbeit.

Die vorliegende Broschire richtet sich an Sicherheits-
fachkrafte und FlUhrungskrafte in Betrieben und vermittelt zur
Unterstitzung der Sicherheitsunterweisung von Mitarbeiten-
den mit Migrationshintergrund bei einem Sprachniveau von
Deutsch A2 ein Verfahren zur Vereinfachung von Betriebs-
anweisungen entlang von vier Vereinfachungsschritten.

Modulare Vereinfachung

Didaktische Vereinfachung
Arbeitsorganisatorische Vereinfachung
Sprachliche Vereinfachung

Diese werden in dieser Broschire an zwei exemplarischen
Betriebsanweisungen dargestellt.

Linda Tacke Moritz !.‘ipp?
Wissenschaftl. Projektleitung Geschaftsfiihrung
IfB OWLe. V. IfB OWLe. V.
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1. Motivation und Ziele

Betriebsanweisungen haben eine grundlegende Funktion fir
den Arbeits- und Gesundheitsschutz in Unternehmen. Sie
dienen den Arbeitsschutzverantwortlichen als wichtiges
Instrument fir die Umsetzung der Unterweisungspflicht (§12
ArbSchG), um dem Auftreten von Arbeitsunfallen und
Berufserkrankungen entgegenzuwirken. Die sinkende Anzahl
ebensolcher Unfalle und Erkrankungen in den vergangenen
Jahrzehnten zeigt, dass Betriebsanweisungen ein wichtiges
Instrument des Arbeitsschutzes sind. Dennoch treten
Arbeitsunfalle und Berufskrankheiten noch immer auf.
Untersuchungen weisen darauf hin, dass gegenwartig vor
allem bestimmte Personengruppen unfallanfalliger sind als
andere. Dies sind u.a. Mitarbeitende mit
Migrationshintergrund, die aufgrund von Sprachbarrieren
Schwierigkeiten  hinsichtlich des  Verstandnisses von
Sicherheitsanweisungen haben.

Grundsatzlich ist es angestrebt, Betriebsanweisungen in
verstandlicher Sprache und nachvollziehbarem Aufbau fir die
Mitarbeitenden zu erarbeiten. Gerade vor dem Hintergrund
des zu erwartenden ansteigenden Wandels in den
Unternehmen, in denen eine immer differenziertere
Mitarbeitendenstruktur zu erwarten ist, sollte diesem Anspruch
Rechnung getragen werden. Aufgrund dessen sind in einem
Pilotprojekt ausgewahlte Betriebsanweisungen far
Mitarbeitende mit Migrationshintergrund vereinfacht worden.
Diese koénnen als Zusatze zu den von den
Berufsgenossenschaften autorisierten Betriebsanweisungen
angewandt werden.



Ziel ist es, dass durch die vereinfachten Betriebsanweisungen
ein  erhdhtes Verstandnis von Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz  bei  Mitarbeitenden mit geringeren
deutschen Sprachkenntnissen erreicht wird.

Das \Verhdltnis des Verstandnisses ,klassische® vs.
.vereinfachte“ Betriebsanweisungen ist in einem Testverfahren
an zuvor ausgewahlten Personen mit  geringen
Deutschkenntnissen getestet worden. Die Ergebnisse zeigen,
dass bei allen befragten Personengruppen, die auf ein
verringertes Verstandnis der Deutschen Sprache zuriickgreifen
konnten, ein durchschnittlicher Verstdndnisgewinn von 20%
bei Anwendung der ,vereinfachten“ Betriebsanweisungen
erzielt werden kann:
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2. Methodik

Als Grundlage fur die Erstellung der vereinfachten
Betriebsanweisungen dienen Ihnen die
Gefahrdungsbeurteilungen und die bestehenden,
.Klassischen“ Betriebsanweisungen fiir die jeweiligen
Arbeitsstatten und Arbeitsmittel. In diesem Zusammenhang ist
es fur den Vereinfachungsprozess besonders wichtig, dass die
bestehenden Betriebsanweisungen auf die spezifische
betriebliche Realitat zugeschnitten sind. Dies ist auch in Bezug
auf einen Ubersichtlicheren Aufbau der Betriebsanweisungen
von Vorteil, da Inhalte deutlich reduziert werden konnen.
Beispielhaft wird Ihnen im Folgenden an den
Betriebsanweisungen »handgefihrte Schleifmaschinen®
(Teckentrup GmbH & Co. KG) und ,Leitern und Tritte* (Paul
Hettich GmbH & Co. KG) der Vereinfachungsprozess
sukzessive illustriert.



In den ersten Grafiken sind alle Inhalte markiert, die unter
Berucksichtigung der betrieblichen Realitat sowie im Hinblick
auf die Zielgruppe der ,vereinfachten“ Betriebsanweisungen
im Vereinfachungsprozess entfallen kénnen:

BTR - Nr 005 BETRIEBSANWEISUNG

16.03.2011
Geltungshereich und Tatigkeiten

ANWENDUNGSBEREICH
Handgefiihrte Schleifmaschinen {elektrisch und preumatisch betrisben)
GEFAHREN FUR MENSCH UND UMWELT

Gefahr durch:
= Funkenfiug Schigifsiaub
. Anlaut et Maschins
. * Elekiflscher Strom
»  Herumschiagen der Maschine oder des Werkstlcks
»  Bruch des Weskzeuges 2 8. durch Verkannten, Verklemmen, fehiemans Aufspannung
Des Schiefwerkzeudes, Zu hohe Arbelsgeschwinaighait

SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN

»  Leoht prennoars Geqenstande. Werkeione, oder FHISSIONETEN BB d2m Gefanrenberscn enfemen
«  Sohefarnetien in fedenefdhrdeten Sersichan sind nur mit schrifticher Genshmigurg des
enannt

Bei Arpefien mit gridaren Staubanfal (st geelgneter Alemschulz zu tragen

\ar dem Aufspannen ist das Sehieifwerkzeug einer Siehtkontroke zu untermehen. Bal Trennschelben
TusAtTich siner | ;

Werkzeuqwechse! kst nur bel Unterbrechung der Snerglezufuty erautd {Stecksr zishen!)
E die urch f gefaredet werdean KOnmien sing vorher Zu wamen.
Schiaifmaschinen mbgichst mit baigen Handan Mhren {zusaiziche HandgniTe banutzan)
Sehuznaube relg sinstien

Al slcheren und festen Stand achten

Vemarnten von Schiemiomen vermalden [Brucht)

Werksilck fest einspannen

Pembniche Schistzausrlstung wie Augenschutz, engartiegende Klsidung, Gehirschutz,
Handschihe, etc. benutzen.

UERH}-\LTEH BEI STORUNGEN
Diefakis Gerate s0fort GHlleqen und geqen unbefugtes E2nutzen sichem
| Sussauschen

Defekie Schistimittal umgehend Justa
Epafatuen sind rur durch entsorechend; Schpersonal furchzurdhen

: R =5 F. .
VERHALTEN BEI UNFALLEN, ERSTE HILFE

B! VensTwngen Ersmeter Infommisren

S Augenvensatzungen A sufsuchen

Erste Hife jaisten {Blufungen siilien, abgerissene Glledmaten In Plastikbauied
mitgepen

Urnfall meiden

srannande Klefdung igechen

Brangveristmungen mit vial Wasser kdhlen, ggr. Arzt auFsuchan

SChisimetaun Im Auge mit viel Wasser Jusspdien

INSTANDHALTUNG, ENTSORGUNG

Die Gerate sind mindestens 1x jahrlch durch einen Sachkundigen zu Oberprifen
Beschadigungen ooer SUnmgen VOrgesetzien maisen
Reperaturan ddrfen nur durch Sachkundige (Befriedstachnik dunchgeflhn wesden




Betriebsanweisung

fir Magchinen / Gerdte / Tatigkeiten

Erlallt wn durch
i il gaastel dusch

Fabrungakisd

endungsbereich

Leitern und Tritte
Gefahren fir Mensch und Umaselt

(3efahren ergeben sich beim Benutzen won Leitemn und Tritte
durch die Magichkeit des Hemunterfallens, en Umkippen der
Lester, Abmutschen der Lefier oder des Benuizers,
Herunterspringen und das Herabfallen von Gegenstanden

CIULIMa LA il Vernaltensregein
Die Leiter vor Benutzung sugenschenlich auf Stabilitat
prirfen.
Bei der Arbeit nicht zu weit hinauslehnen, Schwerpunkte
beachten

Spremsicherung vor dem Besteigen spannen
Letemn nicht hinter geschlossenen Toren aufstellen.
Stehlefern nicht als Anlegeleitern

Standorte

Den richtipen Anstellwinkel von 85 ® - 75 © grundsatzlich
enhalten.
Lestemn sichem [anbinden oder festhalten lassen).
Anlegeleitern min. 1 Meter dber der Austrittsstelle
hinausragen lassen.
Schuhsohlen frei von Verunreinigungen und O halten.
Festen Halt verschaffen.
Die cbersten beiden Sprossen einer Stehleiter nicht
besteigen.
Leitern sind nur fir Arbeiten von geringam Uméaing
einzusetzen.

Verhalten bei Storunge:

a Leitern sind sofort zu ersetzen.
Schadnafte Letemn und Trtte sind der Benutzung zu
entziehen.

Leitern aus Holz diirfen keine deckenden Farbanstriche
haben.
Erste Hilfe

Weristrien versorgen.

Ersthelfer verstandigen

Rettungsdienst rufen.

Unfalistelle absichemn

Melden Sie jeden Unfall unverzigiich lhrem Vorgesetzten.
Veristzungen ins Verbandsbuch sinfragen

Sachgerechte Entsorgung und Instandhalfung

Wartung allpemein entsprechend der Befriebsanlsitng.
Jahriche Prifung durch befshigte Person einhalten.

Motruf:
o112




BTR - Nr 005
16.03.2011 BETRIEBSANWEISUNG

Geltungsbereich und Tatigkeiten

ANWENDUNGSBEREICH
Handgefiihrte Schieifmaschinen

GEFAHREN FiiR MENSCH UND UMWELT
Sefanr durch;

Funienfiug. Schististaub

Herumschiagen der Maschine oder tes Werkstlcks

Bruch des Wenzeuges 2 8. durch Verkannten, Verkiemmen, fahiemate Aufspannung
Das Schictwerkzauges, zu hohe Arbefsgeschwingigheit

Lelent Drennare Gegenstands, Warkstofte, oder Filselgusitzn 3us dem Gefahrenbersien enffeman
Bel Arpenien mi groferen Staubantal 51 geekgnater Alemsshulz Zu tragen

‘Werkzeugwechse! Ist nur bef Unterbrechiing der Energlezufubr erlaubd [Stecker zlehen!)
Schisfmaschinen magichst mit balden Handen finren (zusatriche HandgrTfe barutzen)
Sohutzhaube rchilg instelen

Verkarntsn von Schiefkarpem vermeigen {Bruch!)

Werkstlck 126t Sinspannen

PemEanichs SChUZaUsNISung Wi AUTENSEhULE, Enganfagends Klequng, Gantrschutz,
Handschune, eto. benutzen

VERHALTEN BEI STORUNGEN

Defekiz GErale 50fon shllsgen und gegen unbefugies BSnutzen slicham
Feparaturen snd nur durch entsprechendes Fachpersonal gurchzuflhren

Bei Verletzungen Ersthelfer informiznzn

Bei Augenvenstzungen Azt aufsuchen

Erste Hiffe lelsten (Sutungen stilen, abgenssene Gledmaien In Plastikb2ines
mitgeben

Urtall meiden

Brennends Kigdung itschen

Brandveriatzungen mit viel Waseer kihien, ggl. Arzt aulsuchen
Schisifstaub Im Auge mit viel Wasser ausspdien

INSTANDHALTUNG, ENTSORGUNG

Drie Gerate sind mindestens 1x jahrilch gurch einen Sachkundigen zu Obemprifen
Beschadigungen oger Sirungen Vorgeseizien meigen
Reperaturan glrfen nur durch Sachkundige (Eairiebstachnik dunchgeflhn wenden)




Erstelt amJ durch:

& Betriebsanweisung ——
Hettﬁh fiir Maschinen / Gerate / Tatigkeiten Fomnazar

Armwendungsbereich
Leitern
Gefahren fiir Mensch und Umwelt
= Die Moglichkeit des Herunterfallens, ein Umkippen der Leiter,

Abrutschen der Leiter oder des Benutzers, Herunterspringen
und das Herabfallen von Gegenstinden.

Schutzmafnahmen und Verhaliensregedn

= Die Leiter vor Benutzung augenscheinlich auf Stabilitit

pridfen.

Bei der Arbeit nicht zu weit hinauslehnen

Spreizsicherung vor dem Besteigen spannen.

Leitern nicht hinter geschlossenen Tlren aufstellen.

Schuhsohlen frei von Verunreinigungen und Of halten.

Festen Halt verschaffen.

Diie obersten beiden Sprossen einer Stehleiter nicht

basteigen.

= Leitern sind nur fir Arbeiten won geringem Umfang
einzusetzen.

Verhalten bei StGrungen
= Schadhafte Leitern sind der Benutzung zu entzishen.

Ersie Hilfe

Melden Sie jeden Unfall unwerziiglich lhrem Vorgesetzten.
eretzumgen ins Verbandsbuch eintragen.

Sachgerechie Entsorgung und Instandhaltung

= Wartumg allgemein entsprechend der Betriebsanleitung.
= Jahriiche Prifung durch befahigte Person einhalten.

In diesem Zusammenhang ist unbedingt darauf zu verweisen,
dass Sie allgemeingliltige Dokumente, bspw. aus dem Internet
abrufbare Betriebsanweisungen, im Hinblick auf den Zuschnitt
zur spezifischen betrieblichen Realitat und auf die Zielgruppe
vor dem Vereinfachungsprozess priifen missen.

= \erletzten versorgen.

= Ersthelfer verstandigen.

= Rettungsdienst rufen. Motruf:
= Unfallstelle absichem. 0-112




2.1 Modulare Vereinfachung:

Im Allgemeinen ahneln sich Betriebsanweisungen in ihrem
Aufbau und zu Teilen auch in der inhaltlichen Gestaltung. Dies
wird vor allem bei den Sektionen ,Erste Hilfe* sowie
.instandhaltung und Entsorgung“ deutlich. Die untere Grafik
hebt die gangigen Inhalte der Sektionen ,Erste Hilfe* sowie
.Instandhaltung und Entsorgung“ (in grin) in den
Betriebsanweisungen ,Schleifmaschinen® und ,Leitern® hervor:

BTR - Nr 003
16.03.2011 BETRIEBSANWEISUNG

ANWENDUNGSBEREICH
Handgefiihrte Schleifmaschinen

GEFAHREN FUR MENSCH UND UMWELT
Gefanr dureh:

s  Funkenfug, Schiefstaub

«  Herumschiagen der Maschine oder d2s Werkstlcks

»  Bruch des Werkzeuges .6, durch Verkannten, Verklemmen, fehlerhafte Aufspannung
Des Schiefwarkzewges, Zu hohe Arbeltsgeschwindighelt

SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN

Lelcht brennbare Gegenstande, Werksiofe, oder Filssigkalten aus gem Gefahrenoersich enffeman
Bel Arbelt=n mit graferan Siaubantall ist gesigneter Atemsenutz zu fragen

Werkzaugwechsel Ist nur bel Untarrechung der Energlezufuhs enautt {Stecker zishant)
Sehislfmaschinen maglichst mit balden Handen fohren (Zus3tziche Handgrife benutzen)
Sehutzhaude richtig einstelien

Verkannien von SchiafkOrpem vermelden (Brucht)

Werkstick fest elnspannen

Persiniche SENUZBUSIOSUNG WiE ALJENSChULE, enganliegende KISioung, Gehorschutz,
Handschuhs, gic. benutzan.

VERHALTEN BEI STORUNGEN

= Defekis Gerdie sofort stilegen und gegen unbefugtes Benutzen slchem
»  Reparaturen sind nur durch entsorechendes Fachpersonal durchzuflnren

VERHALTEN BEI UNFALLEN, ERSTE HILFE

INSTANDHALTUNG, ENTSORGUNG




Betriebsanweisung

Hettfh fur Maschinen / Gerdte / Tatigkeiten

Ersteit am=' durch:
in Kraf peset durchc
FOhrungskram

Anmwendungsbereich
Leitern
Gefahren fiir Mensch und Umwelt
Die Maglichkeit des Herunterfallens, ein Umkippen der Leiter,

Abrutschen der Leter oder des Benutzers, Herunterspringen
und das Herabfallen von Gegenstindan.

Schutzmafnahmen und Verhaliensregeln

Die Leiter vor Benutzung augenscheinlich auf Stabilitit
priifen.

Bei der Arbeit nicht zu weit hinauslehnen
Spreizsicherung vor dem Besteigen spannen.

Leitern nicht hinter geschlossenen Tiren aufstellen.
Schuhsohlen frei von Verunreinigungen und i halten.
Festen Halt verschaffen.

Die cbersten beiden Sprossen einer Stehleiter micht
besteigen.

Leitern sind nur fiir Arbeiten von geringem Umfang
einzusetzen.

Verhalten bei Stomnmgen

Schadhafte Leitern sind der Benutzung zu entziehen.

Um eine verbesserte Ubersichtlichkeit der

einzelnen

Betriebsanweisungen zu erreichen, kénnen Sie daher flr die
Sektionen ,Erste Hilfe* sowie ,Instandhaltung und Entsorgung®



eigene Betriebsanweisungen anfertigen. So wird eine weitere,
inhaltliche Reduktion vorgenommen:

BTR - Nr 005
16.03.2'011 BETRIEBSANWEISUNG

Geltungsbersich und Tatigkeiten

ANWENDUNGSBEREICH
Handgefiihrte Schleifmaschinen
GEFAHREN FUR MENSCH UND UMWELT

Gefanr dureh
=  Funkenfiug, Schiefstalo
= Herumschiagen der Maschine oder des Werksticks
»  Bruch des Weskzeuges 2.8 durch Verkannten, Verklemmen, fehisrhafte Aufspannung

Des Schisfwarkzeuges, zu hohe Arbaitsgeschwindiges
SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN

Leicht brennbane Gegenstande, Werksio®e, cder Filssigkeiten aus dem Gefahrensersich entfernsn
Bei Arteiten mit groGersn Staubantall st gesignter Atemechutz 2u tragen
Werkzsugwachsel Ist nur bl Unterbraching der Enengiszutunr enautt (Stecker ichan!)

Schielfmaschinen midgichs: mit belden Handen fdheen (Zus3iziche Handgafe benutzen)
Schutzhauoe richtly einstelizn

Verkannien von Schisfdrpem vermeiden (Sruch!)

Weskstick fest elnspannen

Persniche Schitzausrisiung wis Augenschutz, enganllegends Kisidung, Gehimschutz,
Handschuhe, eic. penuizen.

VERHALTEN BEI STORUNGEN

Defelle Garate sofort sulegen und gegen unbefughss Benutzen sichem
Reparaturen sind nur durch entsprechendes Fachpersonal durchzuTnren




Yz Betriebsanweisung o

Hettﬁh fiir Maschinen / Gerte / Tatigkeiten i
Arwendungsbereich
Leitern

Gefahren fiir Mensch und Umwelt

= [Die Maglichkeit des Herunterfallens, ein Umkippen der Leiter,
Abnutschen der Leiter oder des Benutzers, Herunterspringen
und das Herabfallen von Gegenstinden.

Schutzmalnahmen und Verhalfensregeln

= Die Leiter vor Benutzung augenscheinlich auf Stabilitit

priffen.

Bei der Arbeit nicht zu weit hinauslehnen

Spreizsicherung vor dem Besteigen spannen.

Leitern micht hinter geschlossenen Tlren aufstellen.

Schuhsahlen frei von WVerunreinigungen und OI halten.

Festen Halt verschaffen.

Die obersten beiden Sprossen einer Stehleiter nicht

besteigen.

= Leitern sind nur fir Arbeiten won geringem Umfang
einzusetzen.

Verhalten bei Stanmgen

= Schadhafte Leitern sind der Benutzung zu entziehen.

Naturlich sollten Sie in jeder ,vereinfachten®
Betriebsanweisung auf die zusatzlichen Betriebsanweisungen
.Erste Hilfe“ und ,Instandhaltung und Entsorgung“ hinweisen.
Zu diesem Zweck flihren Sie am unteren linken Rand Fragen
auf: ,Was mache ich bei Verletzungen?” und: ,Wie muss das
Gerét gepriift und repariert werden?”, die entsprechende
Verweise beinhalten: ,Betriebsanweisung Erste Hilfe ist zu
beachten® sowie: ,Betriebsanweisung Instandhaltung;
Entsorgung ist zu beachten” (s. griine Markierung in folgender
Abbildung).



Durch diese Vorgehensweise kdénnen Sie die vereinfachten
Betriebsanweisungen  verschlanken und durch eine
verbesserte Ubersichtlichkeit anschaulicher gestalten:

Betriebsanweisung fiir handgefiihrte Schleifmaschinen/, Flex“ 4 ©
Ich schieife oder trenne Material. | N
Ich darf mit Schieifscheiben nur schieifen, und ich darf mit Trennscheiben nur trennen.

Bevor ich anfange zu arbeiten, muss ich immer prufen, dass die Flex nicht kapuit ist.

Was ist wichtig. wenn ich mit der Flex arbeite?

Ieh kann 2in Feusr verursachen, + ieh muss slies, was brennen kann, ven meinsm Arbeitsplaiz ntfermen

wenn Funken fiisgen
leh kann bei der Arbeit mit Metall
durch flisgends Funken meins Augen
getihnden

Ieh kann durch den Staub meiner Lunge
schaden,

lch kann dureh Limn meinen Ohran

« Ich muss immer sinen Feuerloscher dazusislisn.
+ Ich muss eine Schutzbrille tragen
« ich muss ie Schutzhaube an der Flex richiig sinstslien

« Ieh muss sine Staubschutzmaske tagen, wenn Staub sntsteht, wenn ich sshisife

+ Ich muss GehBrschutz tragen.

schaden.

+ len muss meinen Arbeitsbarsich absichem

+ lch muss das Werkstick immer fest sinspannen. Mit einer Sehraubzwinge auf siner festen
Unterlage oder mit sinem Schraubstack.

+ leh muss baim Sehisifen die Flex mit ginam Winkel von 10° halten

+ leh muss die Fl=x im it beiden Handen festhaltan

+ leh muss fir jedes Schisifmitel immer den gesigneten Schuiz verwendsn,

leh oder meine Kollegen kannen uns
verletzen, wenn das Werkstick oder die
Flex herumschiagt.

ten und den Stecker Zishen. wenn ich die

Ich muss aufpassen, dass dis
i wechsele

und die T

« ich muss die Flex au
i od

nicht brachen

Ich stelle die Flex so weg, dass sie nicht im Weg steht.

‘Wie muss das Gerat geprult und reparient werden? Bafnesanweisung instandhaltung: Enfsorgung” ist zu beachien.
Bitte beachten Sie die Legende auf der Riickseite!

Hinweis auf Betriebsanweisungen Erste Hilfe und
Instandhaltung und Entsorgung



£
Hethfh Betriebsanweisung fiir Stehleitern

lch nehme die Stehleiter nur, wenn die Arbeit nicht langer als 2 Stunden dauert. 3

Bevor ich anfange zu arbeiten, muss ich immer priifen, dass die Stehleiter nicht kaputt ist.

Was mache ich, wenn die Stehleiter kaputt ist?

« leh darf nicht auf der kaputten Stehlsiter weiterarbeiten
« lech muss meinem Chef sagen, dass die Stehleter kaputt ist.

Was ist wichtig, wenn ich mit der Wie schiitze ich mich?
Stehleiter arbeite?

Ich kann fallen, wenn die Stehleiter « Ich muss aufpassen, dass meine Schuhsolen sauber sind

umkippt. « Ich darf die Stehleiter nicht an der Wand anlegen.

« Ich darf die Stehleiter nicht hinter geschlossenen Tiiren aufstellen

« Ich darf die Stehleiter erst benutzen, wenn die Kette oder das Band gespannt
ist {_Spreizsicherung”).

« Ich muss aufpassen, dass die Stehleiter sicher steht

Ich kann mich verletzen, wenn ich « Ich darf nicht mehr als 10kg auf die Stehleiter nehmen.

auf der Stehleiter etwas falsch Ich muss sicher auf der Stehleiter stehen und darf mich nicht zu weit

mache hinauslehnen.

« lch darf von einer Stehleiter nicht auf etwas anderes klettem.

« Ich darf bei Stehleitern ohne Haltevorrichtung die beiden obersten
Sprossen nicht besteigen

Ich stelle die smh[em so weg, dass sie nicht im Weg steht.

ﬁn—sd- gqnl-dw-ﬂm Mmmw#mmm
Bitte beachten ie Legende auf der Riickseite!

Hirmweis aufBetriebsamaeisungen Erste Hilfe und
Instandhaltung und Entsargung

Erstelitams durch

n Kra gasstz ucn
FunngskraT




In der gesondert zu entwickelnden Betriebsanweisung ,Erste
Hilfe* sollten Sie zu Beginn verdeutlichen, was nach Eintreten
eines Unfalls sofort zu tun ist. Darauf aufbauend fiihren Sie
Verhaltensanweisungen flr den Umgang mit Verletzungen auf,
unterteilt in Anweisungen bei leichten Verletzungen und
Anweisungen bei schweren Verletzungen. Diese orientieren
sich an den individuellen Notfallplanen in Ihrem Betrieb. Im
unteren Teil sollten Sie alle relevanten Telefonnummern fir
Ihren Betrieb auffihren:

Z
Betriebsanweisung fiir Erste Hilfe Heﬂ:l'.‘h

Was muss ich bei einem Unfall machen?

« lch muss die Unfalistelle sichem
« Ich muss meinem verfetzten Kollegen helfen und ihn beruhigen
« Ich darf meinen veretzten Kollegen niemals alleine lassen

« Ich muss unseren Ersthelfer verstandigen Bei leichten Verietzungen muss der Veratzta mit einem Taxi
« lch muss meinem verletzten Kollegen helfen und ihn beruhigen. zum Arzt gefahren werden:
« Ich darf meinen verletzten Kollegen niemals alleine lassen. Taxi-Nummern: XXX oder XXX

Was mache ich bei schweren Verletzungen?
Notruf: 0-112

« leh muss den Krankenwagen rufen: 0-112 Wo ist der Unfall passiert?

« lch muss Erste Hilfe leisten Was ist passiert?

« Ichdarf meinen verletzten Ko\ke_gen niemals alleine lassen. Wie viele Verletzte brauchen Hilfe?
« leh muss meinem Chef Bascheid sagen

Welche Verletzungen gibt es?
Warten auf Fragen

Wichtige Telefonnummermn:

Krankenwagen: 0-112 Zentrale: XX
Notrufnummer (intem): 1000 Umweltreferat/Arbeitssicherheit, Hr. X000 XXX
Polizei: o-110 Arbeitssicherheit HPH, Hr. XXX XXX
Feuerwehr: 0-mnz2 Gewasserschutzbeauftragte, Fr. XXX: XXX
Krankenhaus (XXX): XXX Brandschutzbeauftragter, Hr. XXX XXX
Unfalldrzte: XXX Wachdienst (Mo.-So. von 00.00-24.00): XXX

XXX EWB Gas- und Wasserversorgung; XXX
Augenarrte: XXX Untere Wasserbeharde: XXX

XXX Klarwerk XXX XXX
Giftnotruf: XXX

Die neu zu entwickelnde Betriebsanweisung ,Instandhaltung
und Entsorgung” kdnnen Sie inhaltlich deutlich reduzieren. Da
sich die Zielgruppen der ,vereinfachten“ Betriebsanweisungen
im Betriebsalltag nicht mit Reparaturarbeiten beschaftigen,
sollte hier nur der Hinweis gegeben werden, bei Schadigungen



am Gerat den Chef zu informieren und das Gerat nicht selbst
Zu reparieren:

Betriebsanweisung Instandhaltung und Entsorgung i
,_I

Wie muss man das Gerit priifen und reparieren?

« lch muss meinem Chef sofort Bescheid sagen, wenn das Gerdt kaputt ist.
= Nur Personen oder Spezialisten, die das kénnen und das tun sollen, dirfen das Gerat prufen und reparieren.

Wichtig ist darauf zu achten, dass einige Betriebsanweisungen
gesonderte Informationen fir die ,Erste Hilfe* und die
.instandhaltung und Entsorgung“ enthalten. Diese sollten
unbedingt auf den einzelnen Betriebsanweisungen erhalten
bleiben. Formulieren kénnen Sie dies durch die Aussage
,Zusétzlich ist zu beachten, dass...".

2.2 Didaktische Vereinfachung:

Hinsichtlich didaktischer Vereinfachungen sollten Sie eine
neue Ausrichtungsform der Betriebsanweisung wahlen. Dies
ist darauf zurlickzufihren, dass in der gangigen Praxis
Gefahren und Schutzmallnahmen untereinander aufgefihrt
werden. Haufig fehlen allerdings die inhaltlichen Beziige von
Gefahren und Schutzmaflhahmen. In den folgenden



Abbildungen wird anhand farblicher Markierungen dieser
Sachverhalt verdeutlicht. Jede Gefahr ist farblich der
entsprechenden Schutzmalinahme zugeordnet:
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Geltungsbereich und Tatigkeiten

Taruw Ters - Torgren

ANWENDUNGSBEREICH
Handgefiihrte Schigifmaschinen
GEFAHREN FUR MENSCH UND UMWELT

: Gefanr durch:
f s Funkenfug, Schiefstaul

e ]
SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN

= Lefchi rennbare Gegenstande, Werksiode, oder Flkssigkslten aus dem Gefahrendereich enffernan
= Bei Arbelten mit grofienen Siaubantall isk neter Alemechutz Zu e

©
8 e

= PeErsiinkche SChuzausristung wie ALJenschuly, enganiiegende Kizioung, Gehbschuts,
Handecnuhe, 2o, penuizen.

VERHALTEN BEI STORUNGEN

Gefahr und SchutzmalRnahmen ,Funkenflug®

Gefahr und Schutzmallnahmen ,Herumschlagen
Maschine/Werkstlick®

- Gefahr und SchutzmalRnahmen ,Bruch des Werkzeuges*

Gefahren und SchutzmalBnahmen die in den ,vereinfachten”
Betriebsanweisungen an den Beginn gestellt werden*



Ersteit amJ gurch:

Betriebsanweisung

ir M geseizt durtitc
FOhnngseraf

fur Maschinen / Gerdte / Tatigkeiten

= Die Leiter vor Benutzung awgenscheinliich auf Stabilitdt

Bl dor Avbeit icht zu wet Hinauslehmen

=  Spreizsicherung vor dem Besieigen spannen.
= Leitern micht hinter geschlossenen Tiren aufstellen.
= Schuhsohlen frei von Verunreinigungen und Ol halten.

e

= Leitern simd nur for Arbeiten von geringem Umfang
einzusetzen.

Verhalten bei Sto el
= Schadhafte Leitern sind der Benutzung zu entziehen.

Gefahren und Schutzmaflnahmen ,Herunterfallen/Umkippen®

Gefahren und Schutzmalinahmen
- +Abrutschen/Herunterspringen/Herunterfallen*

Gefahren und SchutzmalBnahmen, die in den ,vereinfachten”
Betriebsanweisungen an den Beginn gestellt werden*”

Es wird deutlich, dass eine bloRe Auflistung verwirrend und
schwer nachvollziehbar ist. Aufgrund dessen sollten Sie die
.vereinfachten“ Betriebsanweisungen in Quer- anstatt im
Ublichen Hochformat ausrichten. Dadurch kénnen Sie
Gefahren und entsprechende SchutzmalRnahmen direkt
gegenuberstellen. Diese gewonnene Kausalitat erleichtert das
Lesen und somit auch das Verstdndnis durch direkte
inhaltliche Bezlige innerhalb der Betriebsanweisungen. Die



folgenden Beispiele illustrieren den didaktischen
Vereinfachungsprozess:

Betriebsanweisung fiir handgefiihrte Schleifmaschinen/, Flex“ 4

=)
Ich schleife oder trenne Material. 5
lich darf mit Schieifscheiben nur schieifen, und ich darf mit Trennscheiben nur trennen. - .

Bevor ich anfange zu arbeiten, muss ich immer priifen, dass die Flex nicht kaputt ist.

® ich schaits die Flax sofort aus,
= loh muss meinam Chef sagen, dass dis Fisx kaputtist.
= loh muss sicherstellen, dass auf der kaputien Flex steht, dass sie kaputt”ist.

Wie schi ich mich?
Ioh kann sin Feuer verursachen, + Ioh muss alles, was brennen kann, von meinem- Arbeltsplatz entfemen.
‘wenn Funken fiiegen + Ich muss immer sinen Feuerloscher dazusizlien
leh kann bei der Arbeit mit Metall e mniEn s Rehigholie feanen
e R e P i AR + Ioh muss die Schutzhaube an der Flex richiig sinstetien
getahrden

ch kann durch den Staub meiner Lunge « Ich muss eine Staubschutzmaske ragen, wenn Staub entsteht, wenn ich sshizife

schaden,

lch kann durch L&m meinen Ohren =tiefmuss Getinisehitz Fagery

schaden,

lich stelle die Flex so weg, dass sie nicht im Weg steht.

Was mache ich bei Verletzungen? Befriebsamweisung Erste Hilfe® ist zu beachten.
Wie muss das Gerat geprift und repariert werden? Betriehsanweisung Instanahaltung; Entsorgung” ist i beachten.
Bitte beachten Sie die Legende auf der Riickseite!

Gefahren und Schutzmafnahmen ,Funkenflug®

Gefahren und Schutzmaflnahmen ,Herumschlagen
Maschine/Werkstiick"

Gefahren und Schutzmafnahmen ,Bruch des Werkzeuges*

“

Gefahren und SchutzmalBnahmen, die in den ,vereinfachten
Betriebsanweisungen an den Beginn gestellt werden*”



£
Heth/dq Betriebsanweisung fiir Stehleitern

lch nehme die Stehleiter nur, wenn die Arbeit nicht linger als 2 Stunden dauert. ""

Bevor ich anfange zu arbeiten, muss ich immer priifen, dass die Stehleiter nicht kaputt ist.
Was mache ich, wens tehl aputt ist?

Was ist wichtig, wenn ich mit der Wie schiitze ich mich?
Stehleiter arbeite?

Ich kann fallen, wenn die Stehleiter « Ich muss aufpassen, dass meine Schuhsolen sauber sind
N umkippt. « Ich darf die Stehleiter nicht an der Wand anlegen.
F; %\ « |ch darf die Stehleiter nicht hinter geschlossenen Tiiren aufstellen
2 « lch darf die Stehleiter erst benutzen. wenn die Kette oder das Band gespannt | /=7

ist ( Spreizsicherung’).
+ lch muss aufpassen, dass die Stehleiter sicher steht.

Ich stelle die Stehleiter so weg, dass sie nicht im Weg steht.
Was mache ich bei Verletzungen? Betriebsanweisung _Erste Hilfe™ ist zu beachten
Wie muss das Gerit gepriift und repariert werden? Betniebsanweisung .Instandhaltung; Enfsorgung® ist zu beachten.
Bitte beachten Sie die Legende auf der Riickseite!

Gefahren und Schutzmafnahmen ,Herunterfallen/Umkippen®

Gefahren und SchutzmaflRnahmen
LAbrutschen/Herunterspringen/Herunterfallen®

Gefahren und SchutzmalBnahmen die in den ,vereinfachten”
Betriebsanweisungen an den Beginn gestellt werden*”

Weiterhin kénnen Sie eine didaktische Vereinfachung durch
die Entwicklung einer so genannten ,Legende” realisieren. Vor
allem bei Betriebsanweisungen, die schwer verstandliche
Begrifflichkeiten wie ,Brennerdiise® oder ,Schutzhaube®
enthalten, bietet Ihnen das Dokument, das bei Bedarf als
Zusatz zu einzelnen Betriebsanweisungen beigefiigt werden
kann, die Moglichkeit, schwierige Begriffe aus den jeweiligen
Betriebsanweisungen naher zu erlautern. Da vor allem auch
visuelle Elemente wichtig flr das Verstandnis sind sollten Sie



zusatzlich Fotos aus dem Betriebsalltag in die Legenden
einbinden:

Legende fiir die Betriebsanweisung ' ® El
handgefiihrte Schleifmaschinen -

Schutzhaube Eine Schutzhaube ist ain Teil an der Flex, der mich schiitzt, damit ich

nicht an die Scheibe greife und Funken mich nicht verbrennen kénnen.

Schutzmaske Ich spanne die Schutzmaske um den Kopf und setze sie um Nase und
Mund, damit ich nicht gefahrlichen Staub einatme.

Schraubzwinge Mit einer Schraubzwinge kann ich das Werkstiick fest einspannen.

Schraubstock Mit einem Schraubstock kann ich das Werkstick fest einspannen.




Legende fiir die Betriebsanweisung &

Stehleitern E . Hettich

Spreizsicherung Eine Spreizsicherung ist eine Kette oder ein Band in der Mitte der
Stehleiter.

Schuhsohlen Eine Schuhsole ist der untere Teil des Schuhs, mit dem ich auf dem
Boden stehe.

Haltevorrichtung An der Haltevorrichtung kann man sich festhalten

ndie beiden obersten

Sprossen nicht besteigen® Bei Stehleitern ohne Haltevorrichtung, darf ich niemals die beiden

Sprossen ganz oben besteigen.

Zu weit hinauslehnen™ Auf einer Stehieiter ist es sehr gefahrlich, wenn ich mich sehr weit von
der Leiter wegbewege. Ich kann mich dadurch schwer verletzen.

2.3 Arbeitsorganisatorische Vereinfachung:

Ein weiteres Element der Vereinfachungsmethode ist durch
die Ausrichtung an den zugrunde liegenden Arbeitsprozessen
gekennzeichnet. Anhand der folgenden, farblich markierten
Betriebsanweisungen wird deutlich, dass sich die géngigen
Betriebsanweisungen in ihrem Aufbau nicht an den
arbeitsorganisatorischen Ablaufen orientieren:



BTR -Nr 003 BETRIEBSANWEISUNG
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ANWENDUNGSBEREICH

Handgefiihrie Schleifmaschinen

Lvor der Arbeit”
~wahrend der Arbeit"

,hach der Arbeit* Anm.: Auf diesen Aspekt wird in
vorliegender BA nicht eingegangen



Ersteft am darch:

Betriebsanweisung

h = X ;3 R = FOhungskrat
fur Maschinen / Gerdte / Tatigkeiten

i Kra pesstss durchc

B\\

Hett

Anwendungsbersich

Leitern

Gefahren fiir Mensch und Urmwelt

2 s
. \Ferhﬂenst =

,vor der Arbeit*
,wahrend der Arbeit"

,nhach der Arbeit* Anm.: Auf diesen Aspekt wird in
vorliegender BA nicht eingegangen

Es zeigt sich, dass inhaltlich keine logische Abfolge in Bezug
auf den Arbeitsprozess erfolgt. Daher bietet |hnen der
veranderte Aufbau der ,vereinfachten“ Betriebsanweisungen
eine weitere Hilfestellung bei der Durchfihrung der
Unterweisungspflicht.

Diesen sollten Sie an die arbeitsorganisatorische Realitat
ausrichten, auf die sich eine spezifische Betriebsanweisung



bezieht. Das bedeutet, Sie sollten einen Dreiklang von ,vor-,
wahrend- und nach dem Arbeitsprozess® entwickeln. So
sollten Sie zu Beginn den Hinweis geben, das Gerat vor
Inbetriebnahme auf etwaige Schaden zu Uberprifen. Darauf
bezugnehmend fuhren Sie die spezifischen
Verhaltensanweisungen bei Schadigungen am Gerat auf, wie
bspw. ,Ich schalte das Gerét XY sofort aus” (,vor der Arbeit).
Anschlieend beschreiben Sie die individuellen Gefahren und
entsprechende SchutzmalRnahmen, die sich auf den laufenden
Arbeitsprozess beziehen (,wahrend der Arbeit) (s.
Beschreibung zu 2.2 Didaktische  Vereinfachung).
Abschlielend stellen Sie dar, was nach dem Arbeitsvorgang
geschehen soll, bspw. ,Ich stelle Gerédt XY so weg, dass es
nicht im Weg steht.” (,nach der Arbeit"):



Betriebsanweisung fiir handgefiihrte Schleifmaschinen/, Flex* . ~ |
Ich schleife oder trenne Material. A

Ich darf mit Schieifscheiben nur schieifen, und ich darf mit Trennscheiben nur trennen.

Was ist wichlig, wenn ich mit der Flex arbeite? ‘Wie schiitze ich mich?

Ioh kann ein Fauer verursachen, feh muss siles, was br kann, von mei:
wenn Funken fizgen. fch muss immer sinen Feuerloscher dazustelien.

leh kann bei der Arbeit mit Metall SO USE R ScaUIheNte Taner
AL iR i e i foh muss die Sohutzhaube an der Flax richtig einstelien.

gefahrden.

ol el en Sl meiner Lirge. feh muss sine Staubschutzmaske tr3gen, wenn Staub entsteht, wenn ich schisifa
schaden.

leh kann dureh Lam meinen Ohren SRR

sehaden.
. . feh muss meinen Arbaitsbersich absicher.

[Eteer Lo ek e B fch muss das Werksiuck immer fest =i Mitsiner

aratzen. wann das Werkatich odr die e P et A SehrsaDu

Flex nerumsaniagt ich muss beim Schisifen die Flex mit sinem Winks! von 10° halten.

Ioh muss dis Fles immer mit beiden Handen festratien.

foh muss fir iedes Schlsifmits! immer den aeeianeten Schuts verwenden.

leh muss aufpassen. dass die Ioh muss die Flex ausschalten und den Stecker zichen, wenn ich dis
und die Tr ' die wechssie.

nicht brachen.

Was mache ich bei Verletzungen? Belriebsanweisung Ersle Hilfe™ ist zu beachien.
Wie muss das Gerét gepriift und repariert werden? Befriebsanweisung _insfandhalfung; Enisorgung” ist zu beachien.
Bitte beachten Sie die Legende auf der Riickseite!

Lvor der Arbeit*

~wahrend der Arbeit*

,hach der Arbeit*



Ich nehme die Stehleiter nur, wenn die Arbeit nicht linger als 2 Stunden dauert.

Z s
Hgthfh Betriebsanweisung fiir Stehleitern S o

- Ich darf picht auf der kaplmen Shhleﬂer weiterarbeiten,
- Ieh muss meinem Chef sagen, dass die Steh&erterkapm st

Was ist wichtig, wenn ich mit der Wie schiitze ich mich?
Stehleiter arbeite?

+ lch muss aufpassen, dass meine Schuhsolen sauber sind.
« lch darf ¢ emmmmwwwmm

wenn dis Kett

ist
. mma\mﬂssen dass die Stehleifer sicher steht.

. w@zmmmfmmdummndm -

« Ich darf von einer Stehleiter nicht auf etwas anderes Klettem.
o wmw% "wmmwemmm
Spmssm nicht besteigen.

Ich stelle die Stehleiter so weg, dass sie nicht im Weg steht.

Was mache ich bei Verletzungen? Beirebsanweisung Erste Hilfe™ ist zu beachten.

Wie muss das Gerat geprift und repariert werden? Beiriebsanweisung .Instandhaltung: Entsorgung” ist zu beachfen.
Bitte beachten Sie die Legende auf der Riickseita!

Lvor der Arbeit”
,wahrend der Arbeit"

,hach der Arbeit*

2.4 Sprachliche Vereinfachung:

Hinsichtlich sprachlicher Vereinfachungen sollten Sie in den
,vereinfachten® Betriebsanweisungen grundsatzlich ein
einfaches Vokabular verwenden. Die
Vermeidung zusammengesetzter Begriffe ist zudem ein
wichtiges Kriterium im Vereinfachungsprozess, da Mitarbeiter/-
innen mit Migrationshintergrund zusammengesetzte Begriffe
haufig nicht verstehen, weil die assoziierten Bilder in ihren
Kulturkreisen nicht existieren (vgl. hierzu Hoppe 2011). In den



klassischen Betriebsanweisungen wird allgemein auf
spezifische Sachverhalte Bezug genommen, wie bspw.
.Gefahren fiir Mensch und Umwelt”. Ein Bezug zu den
Zielgruppen der Betriebsanweisungen erfolgt hingegen nicht:

BTR - Nr 003
16.03.2011 BETRIEBSANWEISUNG

Geltungsbereich und Tatigkeiten

ANWENDUNGSBEREICH

Handgefiihrie Schleifmaschinen
GEFAHREN FUR MENSCH UND UMWELT
Gafanr durch

= Funkenfug, Schiefstaun
»  Herumschiagen der Maschine pder des Werkstlcks
"

Brucn des WekZauges Z.E. durch VEmannten, Varkiammen, faniemarts Autspannung
Des Schisfwarkzauges, zu hohe Arbaitsgecchwindighes

SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN

Leicht beennbare Gegenstande, Werksiofe, oder Filssighaiten aus gem Gefahrenbersich entfernen
Bei Arbalten mit groieren Staubastiall Ist gesigneter Atemschutz zu tragen

Werkzsugwachsel |st nur bel Unterbrechung der Enengiszutuhr eraubt (Stecker ziehen!)
Schisifmasshinen migichs: mit b=igen Handen fnen (ZUE3@che Handgatfe benutzen)
Srhutzhaube richily einstellen

Verkannien von Schisfifrpem vermelden (Srsch )

Wesmsiick fest elnspannan

Persiniche Johuizausrisiung wie Auvgenschulz, enganllegende Kiaidung, Gahinschuiz,
Handschuhe, eie. benitzen.

VERHALTEN BEI STORUNGEN

Defekle Gerdte sofor stiliegen und gegen wnbefugtes Benutzen sichem
Feparaturen s nur dunch entsprechentss Fachpersonal BUrchelinren




Ersteit am= dunch:

Betriebsanweisung

I Kt gesetzt aurth

_ N . i . FOhrungskraf
fur Maschinen / Gerdte / Tatigkeiten

Die Maglichkeit des Herunterfallens, ein Umkippen der Leiter,
Abrutschen der Leiter oder des Benutzers, Herunterspringen
und das Herabfallen won Gegenstinden.

Die Leiter vor Benutzung augenscheiniich auf Stabilitit
priifen.

Bei der Arbeit nicht zu weit hinauslehnen
Spreizsicherung vor dem Besteigen spannen.

Leitern micht hinter geschlassenen Taren aufstellen.
Schuhsohlen frei von Verunreinigungen und O halten.
Festen Halt verschaffen.

Die cbersten beiden Sprossen einer Stehleiter nicht
besteigen.

Leitern simd nur fur Arbeiten won geringem Umfang
einzusetzen.

Verhalten bei Stomumges
= Schadhafte Leitemn sind der Benutzung zu entzichen.

Aufgrund dessen flihren Sie die Formulierungen in den
Betriebsanweisungen in Ich-Form auf, wie bspw. ,Was ist
wichtig, wenn ich mit Gerédt XY arbeite?”. Dies erleichtert es
Ihren Kolleg/-innen einen direkten Bezug zum persoénlichen
Arbeitsumfeld herzustellen.

Darliber hinaus sollten Sie in Bezug auf einen leichteren
Zugangsweg innerhalb der Formulierung auf einen direkten,
betriebsspezifischen Zuschnitt achten, da Begriffe wie
,kraftbetriebenes Mitganger-Flurférderzeug* und
,handgefiihrte Schleifmaschine” im betrieblichen Alltag nicht
genutzt werden. Da gerade der Anschluss an die individuelle
betriebliche Realitdt ein wichtiges Kriterium bei der
Entwicklung der ,vereinfachten® Betriebsanweisungen ist,



sollten Sie stattdessen betriebsgebrauchliche Begriffe wie
~Ameise“oder ,Flex“verwenden:

i i fil

i inen/, Flex* .

Ich schleife oder trenne Material.

Ich darf mit Schieifscheiben nur schieifen, und ich darf mit Trennscheiben nur trennen.
Bevor ich anfange zu arbeiten, muss ich immer priifen, dass die Flex nicht kaputt ist.

Was mache ich, wenn die Flex kaputt ist?
« Ich sehalte die Flex sofort aus.
= Ich muss meinem Chef sagen. dass die
= Ich muss sicherstellen, dass auf der hapunen Pl steht, dass sie Japutt st

W¥as ist wichtig, wenn ich mit der Flex arbeite? Wie schiitze ich mich?
euer venursachen. Izh muss alles. was brennen kann m Arbsitsplaiz sntfemen

vr A
wenn Funken fisgen 1oh miss Imimér sinet, FeuerRisher dazusielien

Joh kann bei der Arbeit mit Metall feh muss €ine Sohutzbrille tragen.
chirch ficgénde’ Funksn mems Aubsn fch muzs die Schutzhaube 2n der Flex nchiig sinstsizn
gefsrden

\oh karin duirch den Staib meiner Linge fch muss =ine Staubschutzmaske tragen, wenn Staub sntsteht, wenn ich schlsis
schadan

lch kann durch Larm meinen Ohren fah muss Gehorsehutz tragen.
schaden

loh oder meine Koliegen kénnen uns

verletzen, wenn das Werkstick oder dis
Flex herumschisgt

fch muss meinen Arbeitsbersich absichemn.

fch muzs das Werkstick immer fest sinspannen. Mit zinsr Schraubzwinge sof siner festen
Unteriage eder mit sinem Schraubstock

teh muss baim fen cie Flex mit &inam Winke! von 107 haiten

o muss die Flex Immes it berden Handen festhalion

ch muss fir jedes Schlzifmittel immer den gesignsten Schuiz verwanden,

Jeh muss aufpassen, dass die foh muss die Flex ausschalten und den Stecker zishen, wenn ich die

und die Trenns: hisifscheiben oder die Trennscheiben wachsele.

nicht brechen.

Ich stelle die Flex so weg, dass sie nicht im Weg steht.

Was mache ich bei Verletzungen? Befriebsanweisung Erste Hilfe® ist zu beachten.
Wie muss das Gerat gepriift und repariert werden? Befriebsanweisung _insfandhaltung; Entsorgung” ist zu beachten.
Bitte beachten die Legende auf der Riickseite!



£ ol
Hethfh Betriebsanweisung fiir Stehleitern L

Ich nehme die Stehleiter nur, wenn die Arbeit nicht linger als 2 Stunden dauert. i

Bevor ich anfange zu arbeiten, muss ich immer priifen, dass die Stehleiter nicht kaputt ist.

Was mache ich, wenn die Stehleiter kaputt ist?

+ Ich darf nicht auf der kaputten Stehleiter weiterarbeiten
« lch muss meinem Chef sagen, dass die Stehleiter kaputt ist

Was ist wichtig, wenn ich mit der Wie schiitze ich mich?
Stehleiter arbeite?
Ich kann fallen, wenn die Stehleiter + leh muss aufpassen, dass meine Schuhsolen sauber sind
umkippt. « lch darf die Stehleiter nicht an der Wand anlegen.
« lch darf die Stehleiter nicht hinter geschlossenen Taren aufstellen.

+ Ich darf die Stehleiter erst benutzen, wenn die Kette oder das Band gespannt | /=

ist {, Spreizsicherung”). =2
« leh muss aufpassen, dass die Stehlerter sicher steht.

Ich kann mich verletzen, wenn ich « lch darf nicht mehr als 10kg auf die Stehleiter nehmen.

auf der Stehleiter etwas falsch « lch muss sicher auf der Stehleiter stehen und darf mich nicht zu weit

mache. hinauslehnen.

- Ich darf von einer Stehleiter nicht auf etwas anderes klettem.

« Ich darf bei Stehleitern ohne Haltevorrichtung die beiden obersten
Sprossen nicht besteigen,

Ich stelle die Stehleiter so weg, dass sie nicht im Weg steht.
Was mache ich bei Verletzungen? Beinebsanweisung _Erste Hilfe” ist zu beachten.
Wie muss das Gerat gepriift und repariert werden? Betriebsanwersung .Instandhaltung; Entsorgung” ist zu beachten.
Bitte beachten Sie die Legende auf der Riickseite!

3. Leitfaden: Wie kann ich damit arbeiten?

Der vorliegende Leitfaden dient als Informationsschrift aber
auch als Instrument zur Vereinfachung von
Betriebsanweisungen. Sie als Akteure des Arbeitsschutzes
sollen anhand der Informationen eine Hilfestellung bei der
Vereinfachung von Betriebsanweisungen bekommen. Die
aufgeflihrten Beispiele sollen den Prozess nachvollziehbarer
beschreiben, sie dirfen aber nicht als statisch angesehen
werden, da sich jeder Betrieb hinsichtlich der Ausflihrung von
Arbeitsprozessen und somit auch bei der Durchfiihrung von
Unterweisungen unterscheidet.

Grundsatzlich sollten Sie vor, wahrend und nach dem
Vereinfachungsprozess folgende Fragen beantworten:



Sind die mir vorliegenden, zu vereinfachenden
Betriebsanweisungen an unsere betriebliche Realitat
angepasst? Ist es moglich Inhalt zu reduzieren?
Welche Zielgruppe will ich mit den vereinfachten
Betriebsanweisungen erreichen?

Kann ich aus den mir vorliegenden
Betriebsanweisungen Sektionen vereinheitlichen, wie
bspw. ,Erste Hilfe* und ,nstandhaltung und
Entsorgung“?

Existieren schwierige Begrifflichkeiten in  den
Betriebsanweisungen?  Sollten diese  nochmals
erlautert werden (s. Legende)?

Wie lassen sich die aufgefiihrten ,Gefahren* und
»>chutzmalRnahmen® in Bezug setzen?

Wie kann ich die Betriebsanweisungen im Hinblick auf
die bei uns gangigen Arbeitsablaufe chronologisch
aufbauen?

Wie kann ich Sachverhalte in den
Betriebsanweisungen einfacher und anschaulicher
gestalten?

Welches Bildmaterial bendtige ich, um die
Anweisungen in den Betriebsanweisungen visuell zu
unterstitzen?
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Forderung: Das Vorhaben wird von der DGUV — Deutsche
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Weitere Informationen
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betriebsanweisungen.html

http://www.dguv.de/ifa/de/pro/pro1/ff-fp0320/index.jsp



