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Fiir wen ist diese Broschiire gedacht?

Die Broschiire richtet sich an Verantwortliche in Verwal- Als verantwortliche Person stets angemessen zu agieren,
tungen und Betrieben, die sich dafiir interessieren, wie ist anspruchsvoll. Vielfach fragen Sie sich: ,,Was soll ich
sie durch gute Organisation, gute Kommunikation und denn machen: Es endet doch kein Tag, wie er begonnen
gute Filhrung ihre eigene und die Gesundheit ihrer Be- hat. Standig werden Plane {iber den Haufen geworfen,

schaftigten fordern und dadurch Erfolg und Anpassungs- eine Beschdftigte meldet sich krank, ein Kunde ist unzu-
fahigkeit sichern konnen. Es geht um die Pravention von frieden. Ich kann das gar nicht verhindern, geschweige

Risiken und Gefahren und um den Erhalt und die Forde- denn jederzeit steuern.” Der ,,Teufelskreis* Auswirkungen
rung von Sicherheit und Gesundheit im Betrieb, trotz zu- fehlender Pravention (s. Abb. 1) beginnt dann schnell.
nehmender Arbeitsverdichtung, Digitalisierung und

Flexibilisierung. Ist das wirklich alles unlésbar? Meistens konnen wir er-

staunlicherweise trotzdem gut mit den tdglichen Heraus-
Sicherheit und Gesundheit in Klein- und Kleinstbetrieben  forderungen umgehen und die betrieblichen Abldufe an-
in das tagliche betriebliche Handeln zu integrieren, ist passen, wenn es gelingt sich ab und an Zeit zu nehmen,
nicht immer einfach. Es sind praktische Losungen gefragt, —um strategisch und praventiv zu denken. Nutzen Sie diese
die einerseits in den zeitlichen und finanziellen Rahmen Broschiire in diesem Sinne als ihr eigenes Werk- und
passen und andererseits den gesetzlichen Anforderungen  Arbeitsheft.
entsprechen. Eine Gefdhrdungsbeurteilung ist zu erstel-
len, Sicherheitsunterweisungen sind durchzufiihren und
auch mogliche psychische Belastungen miissen beriick- ,,/%/( f/e/e mir dre fe/a@w/(ée/if 0//(//6 é/}(la/(&é/r(é/(,

sichtigt werden. Das alles will organisiert sein. Sich dieser . . . . .
Aufgaben anzunehmen, ohne den Uberblick zu verlieren, die 1eh /(/aélf a/(/e/‘/( fa/{/(l 0{&’( /%é ﬂ//y/a « a/(/a/‘/(,

ist eine bedeutungsvolle Herausforderung fiir jede Ein- die roh indern Rann and die M/‘?’é@/t das eme vom
richtung und jeden Betrieb. o
anderen zu wntersohedden,

Frei zitiert nach einem Gebet von Reinhold Niebuhr

. : Projekte laufen schlecht,
Streitereien,
. o Unachisamialt Kunden gehen verloren,

. Fehler und Risiken Beschaftigte brennen aus,

. . Unfélle oder Verletzungen

haufen sich
o ©
Kleinigkeiten, Vermeidbare

tagliche Argernisse Auswirkungen

Abb. 1 Auswirkungen fehlender Prdvention



Die Praxis

5 Erfolgsgeheimnisse kleinerer Unternehmen!

Es sind vielfach die kleinen, wenig aufwendigen Dinge,
die ,ganz nebenbei“ helfen der eigenen Verantwortung
und Flrsorgepflicht gerecht zu werden (vgl. Abb. 2).

Fiinf Erfolgsgeheimnisse von Kleinst- und Kleinbetrieben
sollen zeigen, wie einfach es manchmal sein kann, Sicher-
heit und Gesundheit bei der Arbeit zu etablieren und
gleichzeitig den Erfolg voranzutreiben: Es sind Beispiele
von Unternehmerinnen und Unternehmern aus dem be-
trieblichen Alltag, gesammelt von den Praventionsfach-
kraften der Unfallversicherungstrager (UVT).

In den fiinf Praxisbeispielen werden MaBnahmen gezeigt,
die die Arbeitsabldufe und die Qualitdt der Arbeit verbes-

sern, das Betriebsklima fordern und die Qualifizierung der
Beschaftigten und Fiihrungskréfte vorantreiben.

Gerade in kleineren Unternehmen und Einrichtungen
hangt der Erfolg von der Leistung des gesamten Teams ab.
Das bedeutet die begrenzten verfiligbaren Ressourcen op-
timal zu nutzen und Verluste zu minimieren. Neben einer
Reduzierung technischer und organisatorischer Mangel,
kann dies vor allem durch die Gestaltung der personlichen
Ebene des miteinander Arbeitens erreicht werden; kurz:
Eine gute Arbeitskultur halt gesund und lernfahig. Sie ver-
hindert kréaftezehrende Konflikte.

Die Nummer 1 der 5 Erfolgsgeheimnisse aus der Praxis
befasst sich mit dem Arbeitsauftrag. Er bildet die Basis
fiir Sicherheit und Gesundheit auf organisationaler Ebene
und sollte klare und verstandliche Anweisungen
enthalten.

Fiir die soziale Ebene des Miteinanders ist die Pflege der
Kommunikation maf3geblich. Kommunikation findet auf
formellen (Teambesprechungen, Arbeitsanweisungen,
Mitarbeitendengesprachen) und informellen Wegen (pri-
vater Austausch in der Mittagspause, Gesprache auf dem
Flur) statt. Die Nummer 2 gibt Hinweise fiir die Gestaltung
der formellen Kommunikation und soll helfen, Arbeitspro-
zesse zu verbessern und Entscheidungen fiir alle nach-
vollziehbar zu machen.

Unter Nummer 3 werden Tipps fiir die informelle Kommu-
nikation aufgezeigt, die zu einer vertrauensvollen, wert-
schdtzenden Atmosphdre im Team beitragen konnen.

Die Nummer 4 greift das Thema Aus- und Fortbildung fiir
Flihrungskrafte und Beschéftigte auf, um zu zeigen, wie wich-
tig es ist, in die Kompetenzen der Menschen zu investieren.

Abschliefend wird die Nummer 5 den Umgang mit Unsi-
cherheiten aufgrund standig neuer Herausforderungen in
den Blick nehmen. Es werden Hinweise gegeben, wie Feh-
lerquellen in Abldufen und Prozessen systematisch aufge-
deckt und abgestellt werden kénnen (vgl. Abb. 2).

Am Ende der Kapitel bieten wir lhnen ,,Ideen* zur weiteren
Auseinandersetzung mit den Inhalten.

—[1J— ldeen zum Weiterlesen

o www.kommmitmensch.de

o www.unternehmens-wert-mensch.de

Abb. 2

erfolgreiche Pravention; Begriffserkldrungen
unter www.dguv.de - Webcode d162327


http://www.kommmitmensch.de
http://www.unternehmens-wert-mensch.de

Nummer 1

Der Arbeitsauftrag: fiir Termintreue — gegen
Risikoverhalten

Die Praxis zeigt: Katastrophen beginnen oft mit Kleinigkei-
ten oder kleinen Nachlassigkeiten, z.B. einem unklaren
Arbeitsauftrag.

Die Formulierung eines Arbeitsauftrags leitet jeden
Arbeitsprozess ein und beschreibt das angestrebte
Arbeitsergebnis. Wird ein Arbeitsauftrag falsch formuliert
oder unzureichend beschrieben, kann es zu unterschied-
lichen Vorstellungen dariiber kommen, welche Arbeit in
welcher Weise ausgefiihrt werden soll. Mit der Folge, dass
Arbeiten nicht wie gewiinscht umgesetzt oder ungeeigne-

te Hilfsmittel oder Arbeitstechniken zum Einsatz kommen.

Die nachfolgende Checkliste (Tabelle 1, Seite 6) gibt Anre-
gungen fiir die Gestaltung eines sicheren Arbeitsauftrags.

SchlieB3lich tragt neben einem gelungenen Arbeitsauftrag
auch das Wissen, dass lhre Beschdftigten sicher und ge-
sund in den Feierabend gehen, zum Erfolg des Tages bei.

Wenn Sie Fragen in der Checkliste mit einem ,,NEIN“ be-
antwortet haben, sollten Sie diese Aspekte gemeinsam
mit lhren Mitarbeitenden anschauen und iiberlegen, wie
diese zukiinftig gestaltet und umgesetzt werden kdnnen.
Eine Idee in welchem Rahmen dies stattfinden kann, gibt
lhnen die Nummer 2 der 5 Erfolgsgeheimnisse.

Nummer 2

Das Ideentreffen: fiir reibungslose Abldufe —
gegen Stérungen und Unterbrechungen

»Mich hat ja niemand gefragt...“, so oder so dhnlich heif3t
es oft, wenn kleine Versdaumnisse oder Stérungen zu Kon-
flikten gefiihrt haben: Wenn es an Organisation fehlt.

Doch Stolpersteine kdnnen friih erkannt werden, bevor
einerins Trudeln gerat und Andere mitreift, z. B. bei
einem Gesprdch mit Beschaftigten. Das Ideentreffen ist
ein Instrument, um Prozesse und Problemstellungen im
Unternehmen oder der Einrichtung systematisch zu be-
leuchten und Verdnderungen zu erzielen. Je nach Problem-
lage und Anderungsbedarf kdnnen fiir den Entwicklungs-
prozess mehrere Treffen notig sein.

Entsprechende zeitliche und finanzielle Ressourcen — bei-
spielsweise fiir eine evtl. erforderliche externe Moderation
- sollten Sie wahrend des ersten Treffens abschatzen und
bereitstellen. Zu beachten ist dabei: Ein Abbruch des Ver-
danderungsprozesses oder ein Nicht-Weiterverfolgen fiihrt
zu Motivationsverlusten und steigert vorhandene Frustra-
tion. Es zerstort dariiberhinaus Vertrauen. Die folgenden
beiden Checklisten (Tabelle 2 und 3, Seite 7 und 8) dienen
dabei als Strukturierungshilfe und ,,Schutzfaktor vor dem
Zerreden und Vergessen wichtiger Punkte.“

—[1]— ldeen zum Weiterlesen

» DGUV Information 206-007 ,,So geht’s mit
Ideen-Treffen*

o Erklarfilm zum Ideen-Treffen
(www.dguv.de — Webcode: d1059238)

o Empfehlungen zur Umsetzung der Gefdahrdungs-
beurteilung psychische Belastung:
www.gda-psyche.de



Die Praxis

Checkliste fiir den vollstandigen Arbeitsauftrag

Davor... Ja Nein
Hat der/die Mitarbeitende eine klare und eindeutige Aufgabe von Ilhnen bekommen?

Ist das gewiinschte Arbeitsergebnis eindeutig formuliert?

Weif3 der/die Mitarbeitende, in welcher Zeit er/sie wie weit mit der Aufgabenbearbeitung sein sollte?

Ist das gewiinschte Arbeitsergebnis ohne Zeitdruck erreichbar?

Weif} der/die Mitarbeitende, welche Materialien und Arbeitsmittel fiir die Durchfiihrung des Arbeits-
auftrags erforderlich sind?

Ist der/die Mitarbeitende im Umgang mit diesen unterwiesen?

Sind die Arbeitsmittel auf ihre Sicherheit gepriift?

Weif} der/die Mitarbeitende, welche Persdnliche Schutzausrichtung (PSA) benatigt wird?

Steht ihm/ihr diese Ausriistung zur Verfligung?

Sind ihm/ihr die Besonderheiten, die bei der Nutzung zu beachten sind bekannt?

Kennt der/die Mitarbeitende maogliche Ansprechpartner bei Fragen/Unklarheiten?

Weif3 der/die Mitarbeitende, wie diese Person zu erreichen ist?

Von besonderer Bedeutung im Au3endienst:

Weif} der/die Mitarbeitende, wie die 6rtlichen Gegebenheiten sind?

Weif er/sie, wie er/sie dorthin kommt?

Kann der/die Mitarbeitende sich selbst und ggf. Materialien/Werkzeuge sicher dahin transportieren?
Dabei... Ja Nein

Weif} der/die Mitarbeitende, wie er/sie sich bei Problemen (fehlendes Material, Fehler, Notfille,
Stérungen ...) verhalten soll?

Weif} der/die Mitarbeitende, wann die Arbeiten — auch ohne Riicksprache — eingestellt werden
miussen/dirfen?

Bei Tatigkeiten im Au3endienst:

Weif3 der/die Mitarbeitende, wer mit ihm/ihr zusammen oder in seinem/ihrem Umfeld arbeitet?
Konnten sich diese Personen gegenseitig behindern oder gefdhrden?

Ist dem/der Mitarbeitenden bei Arbeiten im Team klar: Wer hat ,,das Sagen“?

... und ist allen klar, wer das ,,Sagen“ hat, wenn diese Person nicht zur Verfiigung steht?

Danach...

Nach einem Arbeitstag sollte man Beschaftigte ruhig mal fragen, ob es bei der Arbeit kritische Situationen gab und wie sie in Zukunft
vermieden oder entscharft werden kdnnen. Ebenso wichtig ist es, danach zu fragen, was besonders gut lief — und vor allem, warum es
eigentlich so gut lief. An diese Stelle gehdren dann auch die positive Riickmeldungen zur erbrachten Leistung an die Beschaftigten.

Tabelle1 Vollstandiger Arbeitsauftrag

(=)}



Vorschlag zum Einrichten eines Ideentreffens

Ideentreffen mit Beschéftigten
Klarung organisatorischer Bedingungen:

Wer soll bei dem Treffen dabei sein?

Wie oft soll es stattfinden und wie lange soll es
dauern?

Wann ist ein guter Zeitpunkt fiir ein Treffen?

Kernfragen fiir das Treffen:

Wo gab es welche Probleme
...mit der Arbeitsorganisation / ...mit den Abldufen /
...miteinander?

Was war besonders belastend? — Warum?

Welche gefdhrlichen Situationen gab es? Was hatte
passieren konnen?

Wo sind wir richtig gut gewesen?

Was sind unsere Starken?
Handlungsmoglichkeiten aufdecken:

Welche Losungsvorschldge gibt es?

Welche der Losungsvorschldge wollen wir
favorisieren?

Was verandern wir, wenn wir jetzt auseinander
gehen?

Nachhaltigkeit sichern:

Wer kiimmert sich und kontrolliert das Ergebnis?

Wie wird tiber die Umsetzung von Ma3nahmen
informiert?

Wer tiberwacht die dauerhafte Veranderung der
Abldufe?

Einen positiven Ausgang fiir das Ideentreffen finden.

Bei der Umsetzung beachten

Sollen alle Beschaftigte dabei sein oder nur Beschéftigte eines Berei-
ches, eines Teams einer Arbeitsgruppe?

Legen Sie fest, wer das Treffen moderiert und wer es dokumentiert.

Legen Sie Dauer und Turnus des Treffens fest. Halten Sie Ergebnisse
schriftlich fest: Wer? Was? Wann? — Und dann?

Beschiftigte ausreden lassen.
Erst anh6ren, dann gemeinsam bewerten.

Nicht sofort mit Losungsvorschlagen kommen. Losungen werden erstim
nachsten Schritt gemeinsam gesucht.

Hinterfragen, welche Aspekte zum Erfolg beitragen.

Raum fiir Vorschlage geben.
Auch kreative Ideen zulassen, nicht gleich abwerten.
Vorschlage moglichst konkret beschreiben.

Bewertungskriterien festlegen:

Welche Bewertungskriterien haben wir, mit denen wir eine gute Losung
finden?

Die besten Vorschldge gemeinsam bewerten und auswahlen.

Mafinahmen konkret beschreiben.

Wer von den Beteiligten kiimmert sich um die Umsetzung der
MaBnahme?

Stellen Sie eine Riickmeldung in Aussicht und informieren Sie beim néchs-
ten Treffen dariiber, was sich aufgrund der Besprechung verdandert hat.

Wer tiberpriift die Verdnderung und wann findet die Uberpriifung statt?

Halten Sie mit hren Beschaftigten Riickschau, was alles in dem Treffen erreicht
wurde und benennen und feiern Sie diese Erfolge. Bedanken Sie sich fiir
die Teilnahme und Unterstiitzung der Mitarbeitenden bei dem Ideentreffen.

Tabelle 2 Ideentreffen
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Ein kleiner Kommunikationsknigge

Eckpfeiler einer gesunden und gelingenden zwischen-
menschlichen Kommunikation sind Transparenz, Offen-
heit und die direkte Ansprache. Wichtig ist, dass stets
hoflich und mit Respekt mit dem Gegentber und iiber
Dritte gesprochen wird. Nehmen Sie Ihren Gesprachspart-
ner oderihre Gesprachspartnerin und seinen oder ihren
Standpunkt stets ernst und tolerieren Sie deren Sicht der
Dinge.

Wenn die Gesprachspartner diese Einstellung verinnerli-
chen, haben Sie ein gutes Fundament fiir eine gelingende
Kommunikation gelegt. Insbesondere wenn Sprachbar-
rieren vorhanden sind und verschiedene Nationalitdten
aufeinandertreffen geben verldssliche Umgangsregeln
Sicherheit.

Tipps zum Umgang mit Konflikten

Sollten Probleme und Konflikte einmal offen zu Tage tre-
ten, ist es wichtig, dass Sie die Rolle des Lotsen einneh-
men und so zu einer Losung des Konfliktes beitragen.
Alleine der Hinweis, dass Sie keine Konflikte mégen,
reicht nicht aus! Machen Sie klar, welche Regeln des Mit-
einanders fiir jeden verbindlich sind. Gehen Sie Konflik-
ten nicht aus dem Weg.

Ihre Rolle als Vermittler in einem Konflikt: Versuchen Sie
objektiv die Standpunkte der Konfliktpartner zu erfahren
und eine fiir beide Seiten tragbare Losung herbeizufiihren.

Ihre Rolle als Adressat eines Konfliktes: Lassen Sie Ihr
Gegeniiber seinen Standpunkt unkommentiert duern.
Horen Sie sich die Argumente an und gehen Sie sach-
orientiert an die Suche einer gemeinsamen Losung. Wer-
den Sie niemals personlich, auch wenn es lhnen schwer
fallt.

Checkliste: Gute Regeln der Kommunikation

1 Gesprache mit Transparenz, Offenheit, auf die Sache bezogen und in direkter Ansprache fiihren.

2 Hoflich und mit Respekt vor dem Gegeniiber und liber Andere sprechen.

3 Gesprdchspartner und deren Standpunkte ernst nehmen.

Die Meinung anderer tolerieren. Sexistische und rassistische Ausspriiche sind jedoch sofort zu unterbinden.

4 Private Themen kénnen (miissen jedoch nicht) die Arbeit bereichern und zu einem besseren Verstandnis fiir die

Mitarbeitenden beitragen.

5 Bewertungen nur fiir konkrete Handlungen des Gegeniibers vornehmen.

6 Ratschldge oder Tipps nur geben, wenn sie vom Gegeniiber gewollt sind.

Besprechungen

7 Team-Besprechung nicht nutzen, um Aufgaben zu verteilen und Druck nach unten weiterzugeben.

8 Beitrdge von Mitarbeitenden wertschdtzen und ggf. in einem Protokoll aufnehmen.

9 Tagesordnungspunkt in der Team-Besprechung vorsehen, wo Mitarbeitende Ideen bzw. Verbesserungsvorschldge vorbringen kénnen.
Wenn keine Vorschlage kommen, sollte die Fiihrungskraft etwas einbringen.

10 Feedback dazu geben, was man als Fithrungskraft aufgrund der vergangenen Besprechung getan hat.

11 Die Redeanteile sollten anndhernd gleich verteilt sein.

Tabelle 3 Kommumikationsknigge



Nummer 3

Das gemeinsame Friihstiick?: fiir Kommunikation
und Vertrauen

»lch weif nicht, ob ich dem Frieden trauen kann.“ Diesen
oder dhnliche Satze haben Sie als Chef oder als Chefin
eventuell schon malvon einem lhrer Mitarbeitenden
gehort.

Hinter einer solchen Aussage kénnen Missverstandnisse
und Konflikte stecken. Ein ,,offizielles” Gesprach mit dem
Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin deckt die Gefiihle und

Beweggriinde des Beschiftigten nicht unbedingt auf.

Nutzen Sie deshalb ab und an die Gelegenheit fiir einen
ungezwungenen Austausch mit Ihren Beschéftigten, z. B.
bei einem gemeinsamen Friihstiick. Dies kann helfen, die
Verbindung zu lhren Beschaftigten zu starken und mégli-
che Distanzen zu iberwinden.

Das beschriebene gemeinsame Friihstiick ist eine beson-
dere Form gemeinsamer Aktivitaten. Es kann nicht den
regelmadRigen Austausch im Unternehmen ersetzen bzw.
reicht dafiir nicht aus. Der informelle Austausch (vgl. Ta-
belle 4) liber die Arbeit (Kaffee-Ecke oder Tagesordnungs-
punkt in Teambesprechung) sollten ohne groBen Aufwand
in den Arbeitsalltag integriert sein. Sind solche Moglich-
keiten des Austauschs in Ihrem Betrieb oder lhrer Einrich-
tung ublich?

— 11— Ideen zum Weiterlesen

e DGUV Information 206-006 ,, Arbeiten: entspannt, ge-
meinsam, besser®

1) Nattirlich kann es auch das ,,vom Chef spendierte“ Grillen,
das Kegeln oder die Klettertour sein. Es geht um eine infor-
melle Austauschplattform, in der man sich ungezwungener
begegnen kann, als im Arbeitsalltag.

Was zeichnet informelle Kommunikation fiir eine gute betriebliche Beziehungspflege aus?

Besonderheiten

Die Beziehungspflege dient keinem unmittelbaren Zweck. Es ist ein lockeres Beisammensein, bei dem die Rolle des Vorgesetzten
oder der Vorgesetzten in den Hintergrund tritt. Man versucht sich auf Augenhohe zu begegnen. Das Friihstiick oder Feierabendgril-
len dient dem Aufbau und der Vertiefung von persénlichen Beziehungen.

Hier kann man liber Dinge sprechen, die sich nicht auf die rein berufliche Situation beziehen, wie die Familie, Hobbys, Freunde

und Kinder.

Freudige private Ereignisse konnen sich positiv auf den Arbeitsalltag ibertragen und die Arbeit bereichern. Mitarbeitende berich-
ten lieber tiber private Dinge, wenn Sie das Gefiihl haben, dass diese beim Chef auch ,,gut aufgehoben* sind.

lhre Rolle

Horen Sie Ihrem Gegeniiber zu, bieten Sie vielleicht auch Hilfen an, wenn dies gewiinscht ist oder passend erscheint.

Es ist wichtig zu wissen, in welcher Weise einem der Chef oder die Chefin, der Kollege oder ein externer Dienstleister behilflich
sein kann. Zeigen Sie Ihren Mitarbeitenden diese Unterstiitzungsmoglichkeiten auf.

Zeigen Sie Interesse an lhren Mitarbeitenden. Sie gut zu verstehen, kann fiir das Engagement bei der Arbeit sehr hilfreich sein und

das Verstdndnis fiireinander erhdhen.

Ihr Nutzen

Positiver Nebeneffekt dieses informellen Austausches ist es, dass beildufig auch Themen angesprochen werden kénnen, die das
Arbeiten erleichtern. Das konnen Kontakte sein, die bislang unerwahnt blieben oder personliche Kompetenzen, die man nicht

kannte oder Ideen, die fiir die Arbeit ntitzlich sind.

Tabelle 4 Informelle Kommunikation
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Nummer 4

Impulse von aufBen: fiir Innovationen — gegen Betriebsblindheit

Die Arbeitswelt befindet sich mehr denn je im Wandel.
Kaum eine Branche, kaum ein Sektor bleibt hiervon unbe-
rithrt. Um den Anforderungen der Arbeitswelt nachhaltig
gewachsen zu sein und zudem innovativ und erfolgreich
sein zu konnen, miissen Sie sich stetig weiterentwickeln.

Das Wissen und die Fahigkeiten, die in der Berufsausbil-
dung und den ersten Berufsjahren erworben wurden, ge-
nigen heute immer seltener, um eine Berufslaufbahn bis
zur Rente zu absolvieren. Weiterbildungen, die sich auf
die Tatigkeit beziehen, sind ein Grundstein fiir das beruf-
liche Lernen. Zunehmend werden auch Kompetenzen aus

anderen Bereichen erforderlich, um beruflich und betrieb-

lich vorne dabei zu sein.

Die Aneignung und Ausbildung von Kompetenzen wird zu
unterschiedlichen Zeitpunkten im Lebensverlauf angesto-
Ben, lduft aber im gesamten Berufs- und Erwerbsleben
fort (vgl. Tabelle 5).

—[1J— Ideen zum Weiterlesen

« Die Beratungs- und Weiterbildungsangebote (Seminare,
Trainings, Beratung) der UVT:
Ihre Berufsgenossenschaft oder Unfallkasse bietet auf
Ihre Branche zugeschnittene Weiterbildungsprogramme
an.

 Die Angebote der psyGA: http://psyga.info (Achtung nur
ohne www erreichbar)

Das Handwerkszeug

‘“odenkompet
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Fachkompetenz/
Wahrend der

Ausbildung
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Die Starken

o.,_\a\kompete "
o
\“anng it 4 n de,

Personlichkeits-
kompetenz/
Im Umgang mit

mir Selbst

Abb 3 Kompetenzerwerb im Berufs- und Erwerbsleben

Kompetenzfelder Verwendung

Fachkompetenz
Methodenkompetenz
Sozialkompetenz

Persdnlichkeitskompetenz

Aneignung von Wissen (z.B. in der Ausbildung)
Trainieren von Fahigkeiten und Fertigkeiten in der Erwerbstatigkeit
Personliches Auftreten im Umgang mit Anderen

Ressourcen aus dem Umgang mit sich selbst und fiir sich selbst
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Anregungen zur beruflichen Weiterentwicklung von Beschéftigten und Fiihrungskraften

Weiterbildung, Schulung, Erfahrungsaustausch

Beschiftigte fiir die berufliche Weiter-
entwicklung gezielt fordern und fordern

Sich selbst als Unternehmer(in) regel-
masig weiterbilden

Kollegen oder Kolleginnen in die Unter-
weisung einbinden

Wissen und Konnen im Unternehmen
erweitern

Neigungen und Erfahrungen der Mitarbei-
tenden aufgreifen

Verdnderungs- und Lernbereitschaft
fordern

Mindestens einmal im Jahr extern weiterbilden! Fortbildungen zum Thema Sicherheit
und Gesundheit bei der Arbeit konnen z. B. bei Berufsgenossenschaften und Unfall-
kassen giinstig oder kostenfrei gebucht werden.

Mindestens einmal im Jahr sich selbst extern weiterbilden und dabei nicht immer
wieder das persénliche Lieblingsthema wahlen!

Zum Beispiel mit dem Thema gesundheitsfordernd fiihren fiir mich als Fiihrungskraft
und als Unterstiitzer fiir meine Mitarbeitenden.

Nutzen Sie das Erfahrungswissen der Mitarbeitenden, indem diese bei der Unterwei-
sung unterstiitzen und andere Kollegen und Kolleginnen in Teilen unterweisen und in
Arbeitstatigkeiten schulen. Durch regelmafige Fortbildungen konnen Mitarbeitende
dazu beitragen, neues Wissen im Betrieb zu teilen und zu verbreiten.

Die meisten Beschaftigten wollen vorankommen und sind bereit, Verantwortung zu
tibernehmen. Das kdnnen Fithrungskréfte positiv nutzen und ihnen Aufgaben im
Sinne des Unternehmens iibertragen. Beziehen Sie Mitarbeitende direkt mit ein. Das
steigert die Bereitschaft Entscheidungen mitzutragen.

Nutzen Sie auch die Erfahrungen und das Wissen lhrer langjdhrig Beschéftigten. Oft
sind Sie gute Anleiter fiir junge oder neue Mitarbeitende in Ihrem Betrieb.

Wichtig ist dies auch, damit Erfahrungswissen, das sich {iber viele Jahre angesam-
melt hat, nicht verloren geht.

Auch wenn wirim gleichen Beruf arbeiten, haben wir verschiedene Starken und nut-
zen verschiedene Strategien, um unsere Arbeit zu bewaltigen. Die Unterschiedlich-
keit in den Zielen und die verschiedenen Erfahrungen kdnnen dem Unternehmen
sehr niitzlich sein. Auf die Vielfalt der Erffahrungen und Neigungen der Mitarbeiten-
den ldsst sich bauen. Sie helfen auch, neue, bislang ungewohnte Wege zu gehen.

Lernbereitschaft fordern, z. B. durch Arbeitsplatz- und/oder Aufgabenwechsel, um
Aufgaben in anderen Arbeitsbereichen kennen zu lernen oder um einen Belastungs-
ausgleich zu erzielen. Dies kann Beschaftigten helfen, betriebliche Ablaufe besser
zu verstehen und schafft Flexibilitdt bei personellen Engpdssen.

Tabelle 5 Weiterbildungsideen

"



Die Praxis

Nummer5

Die Planung des Unplanbaren: fiir Handlungssicherheit — gegen Improvisation

Wie viele echte Uberraschungen gibt es wirklich — und
welche sind einfach nurverdrangt worden? Wie kann ich
mich davor schiitzen, dass ich nicht stindig mit Uberra-

Es ist hilfreich ,wirklich“ Unplanbares von (eigentlich) zu
erwartenden Problemen zu unterscheiden. Denn nur,
wenn das Planbare bekannt ist und vorausschauend ge-

schungen konfrontiert werde? Kann ich denn irgendetwas
besser oder anders planen, um zum Beispiel nicht immer

wieder in Zeitnot zu geraten und anpassungsfahiger mit

Anforderungen umzugehen?

Welche Schritte gehe ich? Wie kann ich vorgehen?

Ungeplante Unterbrechungen,
Stérungen, Ereignisse, Kunden-
wiinsche, Verzogerungen usw.
regelméBig dokumentieren

... und bewerten

... und die doch vorherseh-
baren Ereignisse abstellen!

plant wird, kann dem Unplanbaren sicher und mit ausrei-
chend Zeit begegnet werden.

Die nachfolgende Tabelle 6 gibt einige Anregungen dazu.

Mindestens einmal im Jahr Giber einen Zeitraum von
vier Wochen ,,Schwachstellen“ und ,,Starken“ festhalten

Vorhersehbares von Unvorhersehbarem trennen:

Was ist wirklich nicht vorhersagbar gewesen?

Was wadre zu erwarten gewesen, hatte man vorher dariiber
nachgedacht oder die Mitarbeitenden in die Planung mit ein-
bezogen? Was hatte es z. B. fiir eine Planung gegeben, wenn
ein Betriebsfremder ,dariiber geschaut* hatte?

Impulse:

¢ Unterweisung der Beschdftigten und Beurteilung der
Gefdhrdungen an den Arbeitspldatzen dokumentieren.
Kundenriickfragen abbauen durch ein ,,Bestatigungs-
management® und ,,Berichten zum Auftragsverlauf.
Verhalten bei Notfallen/Unféllen/Verletzungen gezielt tben
und planen. Das gilt insbesondere auch fiir psychisch sehr
belastende Ereignisse, wie etwa dem Miterleben von Gewalt
oder eines tragischen Unfalls.

Auftretende Fehler analysieren und gezielt zur Verbesserung
nutzen.

Ansprechpartner fiir Probleme benennen.

Welchen Nutzen bringt es mir?

Uberblick gewinnen
Fehlerquellen aufdecken
Zeitfresser identifizieren
Prozesse strukturieren

Handlungsoptionen sichtbar
machen

Ressourcen aufdecken

Zeitpuffer schaffen
Sicherheit herstellen
Transparenz schaffen
Zufriedenheit erméglichen
Rollen kldren
Verantwortung klar regeln
Prozesse optimieren

Tabelle 6 Planung des Unplanbaren

—[1J- Ideen zum Weiterlesen

e DGUV Information 206-017 ,,Gut vorbereitet fiir den Ernstfall!
Mit traumatischen Ereignissen im Betrieb umgehen“

o GDA-Orgacheck: www.gda-orgacheck.de

e DGUV Fachkonzept ,,Fithrung und psychische Gesundheit*
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Zum guten Schluss und zur Bewertung der Kultur —[T]— Weitere Ideen zum Thema

in Ihrem Unternehmen Unternehmensgestaltung:

Esist Ihr Ziel motivierte, engagierte, sicher arbeitende o Erfolgreich am Arbeitsmarkt von morgen.
Beschiftigte zu haben, deren Gesundheits- und Leis- Das INQA-Audit Zukunftsfahige Unternehmenskultur:
tungsfahigkeit Sie erhalten und starken wollen? Sie sind www.unternehmens-wert-mensch.de

daran interessiert, zur Motivation und Leistungsbereit- e INQA-Unternehmenscheck ,,Guter Mittelstand“:
schaft ihrer Beschaftigten beizutragen? Dann lesen Sie, www.offensive-mittelstand.de

welche Kriterien zum Erfolg fiihren. e DGUV Sachgebiet Verdnderung der Arbeitskulturen:

www.dguv.de Suchcode: d162327

Wenn die Kultur im Unternehmen sicher, gesund und erfolgreich ist, dann sagen die Beschaftigten mehrheitlich:

Der Chef/die Chefin setzt sich fiir uns ein und hat auch unsere Bediirfnisse im Blick.

Ich kann jederzeit so arbeiten, dass ich meine Gesundheit erhalte.

Wir haben keine Arbeits- und Wegeunfalle.

Ich wiirde meiner besten Freundin oder meinem besten Freund unseren Betrieb als Arbeitgeber empfehlen.
Fehler werden bei uns offen angesprochen und ausgewertet.

Ich habe Vertrauen gegeniiber meinem Chef/meiner Chefin.

Meine Chefin/ mein Chef achtet vorbildlich auch auf die eigene Sicherheit und Gesundheit.

Bei uns geht es gerecht zu.

Im Betrieb kann ich mich darauf verlassen, dass ich jederzeit Hilfe bekomme, wenn es nétig ist.
Mit meinen Kolleginnen und Kollegen arbeite ich gerne zusammen.

Der Chef/die Chefin ist an unserer Meinung und Vorschlédgen interessiert.

Sind Arbeiten zu gefdhrlich oder zu unsicher, werden sie gestoppt.

Bei uns gibt es eindeutige und gute Regeln.

Wenn ich sehe, dass sich andere sicherheitswidrig verhalten, greife ich sofort ein. Das ist bei uns kein ,,petzen* oder
»denunzieren®, sondern schiitzen. Ich fiihle mich mitverantwortlich fiir Sicherheit und Gesundheit im Betrieb.

Wenn nétig, mache ich Vorschldge, wie sich Sicherheit und Gesundheit verbessern lassen.
Die Arbeitsschutzvorschriften kenne ich, und ich halte mich daran.

Im Kollegenkreis ist es selbstverstandlich, dass wir Sicherheitsmangel melden.

Die bei uns geltenden Regelungen zum Arbeitsschutz sind klar und verstdndlich formuliert.

Kommunikationsprobleme, z. B. aufgrund von Sprachbarrieren, werden bei uns aufgegriffen und und gemeinsam eine Losung
erarbeitet.

Tabelle 7 Wirkfaktoren Kultur
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Die Praxis

Was nun? - Eine Transferidee: von der Broschiire
in das eigene Unternehmen

In der Psychologie geht man davon aus, dass sich Men-
schen 5-7 neue Informationen auf einmal merken kon-
nen, z.B. die 5 Erfolgsgeheimnisse. Allerdings gehen im
Alltagsgeschaft auf dem Weg zwischen Gedéachtnis und
Handlung auch 5-7 Informationen wieder verloren. Grei-
fen Sie sich daher erst einmal nur eine oder zwei Ideen
heraus, die Sie umsetzen oder ausprobieren wollen. 5
Wenn Sie damit Erfahrungen gesammelt haben, kénnen AUfm el'ksam kEIt
Sie sich an eine weitere Idee wagen und diese erproben.
Um herauszufinden, womit Sie beginnen sollten, kénnen
Sie auch den "Kurz-Check Handlungsfelder" fiir sich be-
arbeiten, denn in einer gesunden Unternehmenskultur
vertraut man sich untereinander, ist aufmerksam und
vertritt eine sichere Haltung (vgl. Abb. 4).

Abb. 4
gesunde und sichere Arbeitskultur

© © ®

Kurz-Check Handlungsfelder Fiihrung
. Unserer Fiihrung sind Sicherheit und Gesundheit
Der folgende Kurz-Check hilft wichtig und sie verteidigt Zeit und Ressourcen dafiir.

Ihnen dabei, grob einzuordnen,

. . . Kommunikation
wie lhr Unternehmen in den ein-

zelnen Handlungsfeldern aufge- Wir halten uns gegenseitig gut informiert und
stellt ist. Fiillen Sie den Check am reden auf Augenhdhe miteinander.
besten zusammen mit einigen Beteiligung

Beschaftigten aus, denn diese
haben zu manchen Aspekten
eine andere Perspektive

Wir nutzen das Wissen und die Ideen aller,
um immer besser zu werden.

Fehlerkultur

Wir lernen gemeinsam aus Fehlern, Beinahe-Unféllen
sowie Unfdllen und arbeitsbedingten Erkankungen.

Betriebsklima

Wir gehen respekt- und vertrauensvoll
miteinander um und kommen gerne zur Arbeit.

Sicherheit und Gesundheit

Wir haben Sicherheit und Gesundheit immer
im Blick.

()
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