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EDITORIAL

Liebe Leserinnen,
liebe Leser,

Sie fliihren ein kleines Unternehmen und wisssen,
jeder Tag bringt neue Aufgaben. Vieles muss schnell
gehen, vieles lauft gleichzeitig. Der Arbeitsschutz
riickt dabei manchmal in den Hintergrund - nicht
aus Nachlassigkeit, sondern weil schlicht die Zeit
fehlt. Dabei geht es im Arbeitsschutz um Verantwor-
tung im Alltag: fiir sich selbst, fiir die Beschéftigten
und fiir ein Unternehmen, das sicher funktioniert.
Die gesetzlichen Unternehmerpflichten geben IThnen
dafiir eine klare Orientierung. Sie zeigen, worauf

es ankommt - Schritt fiir Schritt.

Die gute Nachricht: Gerade in kleinen Unterneh-
men haben Sie hier einen Vorteil. Sie sind nah dran
an den Ablaufen. Entscheidungen lassen sich schnell
treffen, Verdnderungen direkt umsetzen. Unser Leit-
faden ,,Der sichere Weg“ mochte Sie dabei unterstiit-
zen. Verstandlich, praxisnah und ohne Umwege.
Damit Sie sicher handeln konnen - Tag fiir Tag.

Thr

DR. KLAUS SCHAFER,
Leiter Pravention der BGHW

Wussten Sie, dass ...

>90%

der Unternehmen

in Deutschland Klein- oder
Kleinstunternehmen sind?

Arbeitsschutz betrifft sie alle.

>165.000| 21.

Unfalle der Fiihrungskrafte
sich 2024 in Unternehmen durch Stolpern, sich haufig mit Arbeits-
Rutschen und Stiirzen ereignet haben? schutz beschaftigen?
*DGUV Statistik Arbeitsunfallgeschehen 2024 *DGUV Barometer Arbeitswelt 2025
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DER GUTE START

Arbeitsschutz ist gerade in kleinen
Unternehmen wichtig und machbar.

Arbeitsschutz klingt nach Aufwand? Dabei geht es in der Praxis um einfache
Schritte, die Ihr Unternehmen sicherer machen. Die Unternehmerpflichten
geben Ihnen den richtigen Rahmen, verantwortungsvoll zu handeln.

und 3,2 Millionen kleinste,
kleine und mittlere Unter-
nehmen préigen die deutsche
Wirtschaft. Sie machen 99,3
Prozent aller Betriebe aus.
Die allermeisten davon sind Kleinst-
unternehmen (2,6 Millionen). Sie
beschiéftigen gut 6,9 Millionen Er-
werbstitige. Diese Zahlen zeigen:
Wirtschaft findet im Kleinen statt.
Und genau hier konzentriert sich
auch ein grofler Teil des Unfallge-
schehens. Mehr als die Hilfte der
schweren Arbeitsunfille passiert
in kleinen und kleinsten Unterneh-
men. Das hat selten mit Nachlassig-
keit zu tun, sondern mit wenig Zeit,
vielen Aufgaben und begrenzten
Moglichkeiten zur fachlichen Spezi-
alisierung. Arbeitsschutz lauft
nebenbei - so wichst das Risiko.

Verantwortung iibernehmen

Als Unternehmerin oder Unterneh-
mer stehen Sie im Zentrum dieses
Systems: Sie entscheiden, wie ge-
arbeitet wird - und wie sicher. Die
gesetzlichen Unternehmerpflichten
geben dafiir einen klaren Rahmen.

Sie sind ein praktisches Steuerungs-
instrument. Denn dort, wo Unter-
nehmen sich um diese gesetzlichen
Vorgaben - betriebsarztliche und si-
cherheitstechnische Betreuung, Ge-
fahrdungsbeurteilung, Unterweisun-
gen, Betriebsanweisungen und Erste
Hilfe - kiimmern, sind alle auf der si-
cheren Seite und kénnen gesund und
produktiv arbeiten.

Arbeitsschutz im taglichen Handeln
Wer Arbeitsschutz strukturiert angeht,
erkennt Risiken frither und handelt
gezielter. Gerade kleine Unternehmen
haben hier einen Vorteil. Unterneh-

merinnen und Unternehmer sind vor —

Ort eng in die Abldufe eingebunden, J

die Wege sind kurz, Entscheidungen

fallen schnell, Verdnderungen lassen
sich direkt umsetzen. Arbeitsschutz
wird in Kleinstunternehmen schnell
wirksam. Die Unternehmerpflichten
schaffen dafiir die Grundlage. Sie
helfen, den Uberblick zu behalten,
Prioritdten zu setzen und das eigene
Unternehmen sicher zu fiihren.
Nicht irgendwann, sondern jetzt,

im laufenden Betrieb.

BGHW-
SERVICE
Online-
Uberblick iiber
die Unterneh-
merpflichten


https://www.bghw.de/arbeitsschutz/der-sichere-weg
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Arbeitsschutz - Schritt flir Schritt

Dies sind Ihre Unternehmerpflichten:

Im Notfall Betreuung klaren
helfen Fachleute beauftragen oder
Erste Hilfe sich selbst kiimmern

O

Klare Regeln .. ) Risiken
festhalten T : erkennen und

Betriebs- MaRnahmen
anweisungen @ treffen
Gefahrdungs-
beurteilung
Sicheres
Verhalten erklaren

Unterweisungen
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BETREUUNG KLAREN

Betriebsarztliche und sicherheits-
technische Betreuung

Ob kleines oder grolRes Unternehmen - Sie mussen eine Betreuung im Arbeits-
schutz nachweisen. Kleine Unternehmen haben die Wahl: eine Regelbetreuung
mit Fachleuten oder die alternative Betreuung, fur die Sie sich qualifizieren.

nfille, Erkrankungen oder
Uberfille - viele dieser Er-
eignisse konnen Sie vermei-
den.Wenn beispielsweise Be-
schéftigte immer wieder tiber
Riickenschmerzen klagen, kann die
Ursache auch in der Arbeit liegen. Eine
Fachkraft flir Arbeitssicherheit, das ist
die Person, die sich um die sicherheits-
technische Betreuung kiimmert, schaut

sich die Abldufe vor Ort an und erkennt:

Die Wege im Lagerraum sind zu eng,
Lasten werden ungiinstig gehoben.
Gemeinsam mit der Betriebsdrztin kann
sie einfache Anderungen umsetzen und
etwa bessere Greifhéhen und Ablaufe
organisieren, damit die Belastung
spurbar sinkt.

Warum ist eine betriebsarztliche

und sicherheitstechnische

Betreuung wichtig?

1. Sie erkennen dadurch Gefahrdungen

2. und konnen diese durch geeignete
Schutzmafinahmen verringern oder
beseitigen.

3. Sie gestalten die Arbeitsplatze in
Threm Unternehmen sicher
und gesund.

4. Sie halten die gesetzlichen
Unternehmerpflichten ein.

Entscheiden Sie sich:
Entweder beauftragen Sie Fachleute
oder Sie kiimmern sich selbst.

Die Fachkraft fiir
Arbeitssicherheit -
kurz Sifa - bietet die

sicherheitstechnische

Betreuung an. Sie unter-

stiitzt, damit alles rund
um Arbeitsablaufe im
Betrieb sicher lauft.

Der Betriebsarzt und
die Betriebsarztin
kiimmern sich um die
Gesundheit bei der
Arbeit. Sie beraten Be-
schaftigte und geben
Tipps zum gesunden
und sicheren Arbeiten.



Die zwei Betreuungsformen

Es gibt zwei Wege, die Betreuung zu orga-
nisieren: die Regelbetreuung oder die al-
ternative Betreuung. Bei der Regelbetreu-
ung arbeiten Sie fest mit einer Fachkraft
fiir Arbeitssicherheit und einer Betriebs-
arztin oder einem Betriebsarzt zusam-
men und tragen die Kosten. Bei der al-
ternativen Betreuung qualifizieren Sie
sich selbst - tiber den kostenlosen On-
line-Fernlehrgang der BGHW - und ho-
len sich bei Bedarf gezielt Unterstiitzung
uber das Kompetenzzentrum der BGHW.

Selbst qualifizieren lohnt sich

Gerade fiir kleine Unternehmen lohnt
sich die alternative Betreuung: Unter-
nehmerinnen und Unternehmer sind
eng in die Arbeitsabldufe eingebunden
und kénnen den Arbeitsschutz gut selbst
im Blick behalten. Im Online-Fernlehr-
gang sind die Grundlagen verstdndlich
aufbereitet und konnen eigenstandig er-
arbeitet werden. Das Kompetenzzentrum
betreut nach Bedarf per Telefon, E-Mail,
Video oder sogar vor Ort - alles kostenlos.

EINFACH. SICHER. MACHEN. \/

Schnell-Check

Klaren Sie zuerst, welche Betreuungs-
form fiir Thr Unternehmen sinnvoll ist:

D Regelbetreuung: Sie beauftragen
eine Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
und einen Betriebsarzt oder eine
Betriebsarztin auf eigene Kosten.

D Alternative Betreuung: Sie absol-
vieren den Online-Fernlehrgang
und holen sich bei Bedarf Unter-
stiitzung durch das Kompetenz-
zentrum der BGHW - beides ist
kostenlos.

Der sichere Weg | Leitfaden

Online-Fernlehrgang
der BGHW

Der Lehrgang richtet sich speziell an kleine
Unternehmen, die sich fiir die alternative
Betreuung entscheiden.

g 11y
&>

Vorteile

® Sie verstehen lhre Pflichten Schritt flir Schritt.

® Sie lernen, Risiken selbst einzuschatzen.

® Sie wissen, wann Sie externe Hilfe brauchen.

® Sie gewinnen Sicherheit im Alltag.

® Sie konnen ohne Vorwissen starten und
werden durch die Themen gefiihrt.

So lauft der

Fernlehrgang ab -

® Online und flexibel neben J
dem Betrieb machbar,

® verstandlich aufgebaut, BGHW-
ohne Fachjargon, SERVICE

® mit konkreten Beispielen aus Einstiegin
der Praxis, den Online-

Fernlehrgang

® mit direktem Bezug zu lhrem
eigenen Unternehmen.

® Mit dem Fernlehrgang bereiten
Sie die Gefahrdungsbeurteilung
vor (siehe Seite 8-9).



https://www.bghw.de/weiterbildung-services/weiterbildung/online-fernlehrgang-fuer-unternehmerinnen-und-unternehmer
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RISIKEN VERMEIDEN

Gefahrdungsbeurteilung

Die Gefahrdungsbeurteilung ist ein genauer Blick auf Arbeitsplatze, -ablaufe
und -organisation. Es ist Ihre gesetzliche Unternehmerpflicht, Gefahren in lhrem
Unternehmen zu erkennen und geeignete SchutzmalRnahmen zu ergreifen.

as bedeutet es kon-
kret, Gefahrdungen im
Arbeitsalltag zu be-
urteilen? Ein einfaches
Beispiel: Ihre Mitarbei-
terin muss regelmifRig Ware in ein
hohes Regal raumen und steigt dafiir
immer wieder auf einen wackeligen
Stuhl. Schauen Sie sich - am besten
mit Thren Mitarbeitenden - alle Ar-
beitsabldufe an und fragen Sie sich
gemeinsam: Was kann schiefgehen?
Wen betrifft es, und was schiitzt zu-
verlassig? Fiir das Regal-Beispiel ist
es die Anschaffung einer geeigneten
Leiter, damit die Mitarbeiterin die
Ware stets sicher verstauen kann.
Die Gefahrdungsbeurteilung hilft
also, gefahrliche Situationen und Ge-
sundheitsgefahren friih zu erkennen.

Eine Gefahrdungsbeurteilung
ist erforderlich, wenn ...

1. Sie Ihr Unternehmen starten,

2. sich Verdnderungen ergeben oder
bei bestimmten Anlassen, z. B.
wenn neue Gerite, Maschinen
oder Stoffe dazukommen,

3. sich Arbeitsabldufe dndern,

4. ein Unfall oder Beinaheunfall
passiert ist,

5. Beschaftigte von Problemen
berichten.

Wichtig:

Die Gefahrdungsbeurteilung ist keine
einmalige Aufgabe. Sie muss kontinuier-
lich gepflegt und bei Veranderungen
angepasst werden.

Fangen Sie nicht mit allem auf ein-
mal an. Wahlen Sie einen Bereich in
IThrem Betrieb und schauen Sie sich
dort eine typische Tatigkeit genauer
an. Notieren Sie drei bis fiinf konkre-
te Risiken, die Ihnen auffallen, und
legen Sie passende Losungen fest.
Vereinbaren Sie direkt einen Termin
mit Thren Mitarbeitenden, bei dem
Sie priifen, ob diese MaRnahmen im
Alltag funktionieren. Fangen Sie lie-
ber klein an, aber dafiir konkret.

Dokumentieren Sie alle Schritte

BGHW-
SERVICE
Handlungshilfen
zur Gefdhrdungs-
beurteilung

Sie haben die Pflicht, die Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung zu dokumen-
tieren. Die kostenlosen Handlungshilfen der BGHW unterstiitzen Sie dabei.

Gut zu wissen: Im Online-Fernlehrgang der BGHW (siehe Seite 6-7)
lernen Sie die gesetzlich geforderte Gefdhrdungsbeurteilung gleich kennen.


https://www.bghw.de/was-sie-im-arbeitsschutz-beachten-muessen/gefaehrdungsbeurteilung/handlungshilfen
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Schnell-Check

Mogliche Themen der Gefahrdungs-
beurteilung:

D Wege und Arbeitsraume
Leitern, Gerate, Maschinen

Heben, Tragen, Ziehen, Schieben

Elektrogerate
Reinigungsmittel, Gefahrstoffe, //
Staub

Zeitdruck, Alleinarbeit, Stress

HE EEEN

besondere Personengruppen,
zum Beispiel Jugendliche
oder Beschéftigte mit geringen
Deutschkenntnissen

b

Gefahrdungsbeurteilung

Arbeitsbereiche/Tatigkeiten ermitteln

® Welche Tatigkeiten gibt es?

® Was kommt taglich vor, was nur gelegentlich?
® Wer flihrt welche Tatigkeit aus?

Gefdahrdungen erkennen

® Wo kann jemand stiirzen oder stolpern?
® Wo wird schwer gehoben oder getragen?
® Wo fehlt Platz, Ordnung oder Ubersicht?

Gefdhrdungen bewerten
® Was lauft gut, wo besteht Handlungsbedarf?

MaBnahmen festlegen und umsetzen

® Gefahr moglichst beseitigen

® Arbeit sicherer organisieren

® Erst dann personliche Schutzausriistung
einsetzen

Wirksamkeit iiberpriifen

® Funktioniert die Losung im Alltag?
® Hat sich etwas verandert?

® Muss nachgebessert werden?

Dranbleiben

® Gefahrdungsbeurteilung stets aktuell
halten, sie ist die Grundlage fiir die jahrliche
Unterweisung.
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IHRE PFLICHTEN

Arbeitsschutz im Unternehmen

Setzen Sie diese gesetzlichen Unternehmerpflichten um.
Damit sorgen Sie fiir sicheres und gesundes Arbeiten
und sind rechtlich auf der sicheren Seite.

Betriebsarztliche und sicher-
heitstechnische Betreuung

Ohne Vorwissen lasst sich Arbeitsschutz
nicht wirksam umsetzen.
Dafiir brauchen Sie Unterstiitzung.

® To do: Sie miissen sich Unterstiitzung in
Form einer Betreuung organisieren: entwe-
der iiber die Regelbetreuung mit externen
Fachleuten, oder Sie kiimmern sich selbst,
das ist die alternative Betreuung.

® Gut zu wissen: Die alternative
Betreuung (Online-Fernlehrgang
und Kompetenzzentrum der
BGHW) ist fiir Sie kostenlos.

Gefahrdungsbeurteilung

Im Arbeitsalltag kann es zu Unféllen und
Gesundheitsschaden kommen.

® To do: Sie miissen solche Gefahren im Unternehmen
erkennen und Mafinahmen ergreifen, um diese zu vermeiden.

® Gut zu wissen: Hilfen zur Gefdhrdungsbeurteilung gibt es
analog und digital.

10
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Unterweisung

Beschiftigte miissen sich bei der
Arbeit sicher verhalten.

® To do: Je nach Arbeitsplatz und Aufgabe miis-
sen Sie Ihre Beschéftigten mindestens einmal
pro Jahr iiber Gefahren und Schutzmafnahmen
informieren. Trainieren Sie richtiges Verhalten,
damit es verinnerlicht wird.

® Gut zu wissen: Beispiele fiir praxisnahe

Unterweisungen gibt es bei der BGHW online.

Erste Hilfe

Beschiftigte miissen im Not-

fall wissen, was zu tun ist.

® To do: Sie miissen Ersthel-
fer benennen (Ausbildung
im Erste-Hilfe-Kurs), einen
Verbandkasten besorgen,
den Erste-Hilfe-Aushang
sichtbar aufhingen und
ggf. einen Rettungsplan
erstellen.

® Gut zu wissen: Erste-
Hilfe-Kurse bezahlt
die BGHW, Aushange
gibt es bei der BGHW
online in verschiedenen
Sprachen.

Betriebsanweisung

Beschaftigte miissen
verbindlich wissen,
wie sie sicher arbeiten.

® To do: Sie miissen dies
schriftlich festlegen.
Je nach Gefahr erstel-
len Sie dafiir Betriebs-
anweisungen - ver-
standlich formuliert,
fiir jeden sichtbar
ausgehingt.

® Gut zu wissen: Vor-
lagen gibt es bei der
BGHW online.

11
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BGHW-
SERVICE
Online-
Uberblick iiber
die Unterneh-
merpflichten
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SICHER ERKLAREN

Unterweisung - der Schlussel
zu sicherem Arbeiten

Nur wer weil}, wie es sicher geht, kann
Unfalle vermeiden. Unterweisungen sind

die Grundlage daftr. Als ein wichtiger Be-
standteil des Arbeitsschutzes transportieren
sie verstandlich, was Beschaftigte fur ihre
Sicherheit wissen und konnen mussen.

UNTER-

WEISUNGEN
sind gesetzlich
vorgeschrieben
und zeigen Be-
schaftigten, wie
sie ihre Aufgaben
sicher und ge-
sund ausfiihren
sollen. Sie dienen
dazu, Unfalle am
Arbeitsplatz zu
vermeiden.

nterweisungen vermitteln Be-

schéftigten das Wissen und

die Handlungssicherheit, um

vorhandene Gefahren durch

sicheres Verhalten zu verrin-
gern. Grundlage fiir Unterweisungen sind
die Ergebnisse der Gefdhrdungsbeurtei-
lung und Betriebsanweisungen. Wichtige
Themen fiir Unterweisungen sind Erste
Hilfe, Verhalten im Brandfall, Pflichten
von Beschiftigten, Umgang mit Messern
oder Stolpern, Rutschen, Stiirzen.

12

Kurz, klar, wirksam

Unterweisungen miissen vor Aufnahme
einer neuen Tatigkeit stattfinden und
mindestens einmal jahrlich erfolgen. Bei
betrieblichen Veranderungen ist eine er-
neute und angepasste Unterweisung er-
forderlich. Entscheidend ist dabei nicht
die Dauer, sondern die Verstandlichkeit.
Gute Unterweisungen erkldren Gefahren
und Schutzmafinahmen nachvollzieh-
bar, kniipfen an reale Situationen im Be-
trieb an und konzentrieren sich auf das
Wesentliche. Praktische Elemente - kurze
Demonstrationen, Ubungen, Beispiele aus
dem Arbeitsalltag - helfen, Inhalte besser
zu verankern und erleichtern die Uber-
priifung, ob alles verstanden wurde.

Neue Aufgaben - neue Unterweisung
Besonders wichtig sind klare, gut struk-
turierte Unterweisungen fiir neue Be-
schéftigte oder Mitarbeitende in neuen
Aufgabenbereichen. Sie bendtigen Orien-
tierung: Welche Gefahren bestehen? Wel-
che personliche Schutzausriistung ist er-
forderlich? Welche Regeln gelten? Und
wie ist im Notfall zu handeln? Eine sorg-
faltige Erstunterweisung zeigt Verantwor-
tung, gibt Sicherheit und legt den Grund-
stein fiir sicheres Verhalten ab dem ersten
Arbeitstag.

Einfache Sprache - damit alle mitkommen
Unterweisungen miissen alle Beschiftig-
ten erreichen - unabhéngig von Sprache,
Vorerfahrung oder Qualifikation. Das be-
deutet: verstidndliche Sprache, einfache
Formulierungen, kurze Sitze, anschauli-
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che Beispiele. Bilder, Symbole oder kleine
praktische Ubungen unterstiitzen das Ver-
stdndnis. Ebenso wichtig ist die Riickmel-
dung: Fragen stellen, Verstindnis priifen,

Unsicherheiten klaren.

Unterweisung als Teamaufgabe

Sicheres Arbeiten entsteht im Team.
Unterweisungen wirken am besten, wenn
sie in den Alltag integriert sind und durch
das Verhalten der Fithrungskrifte vor-
gelebt werden. Wenn Beschiéftigte Ge-
fahren melden, Verbesserungsvorschla-
ge einbringen und aufeinander achten,
starkt das das gemeinsame Sicherheits-
bewusstsein. Unterweisungen schaffen
dafiir einen Rahmen: Sie schaffen ein
gemeinsames Verstindnis und férdern
ein ,Wir-Geflihl“, das Sicherheit zu einem
selbstverstandlichen Bestandteil des
Arbeitsalltags macht.

Auf den Punkt

® Sicher: Gefahren erken-
nen und verstehen,
Schutzmaflnahmen
kennen und anwenden,
praktische Beispiele zei-
gen, richtiges Verhalten
regelmaRig einliben

® Machen: Unterweisung
regelmaRig durchfiihren,
Beschéftigte aktiv betei-
ligen, Verhalten beob-
achten und Feedback
geben, MaRnahmen kon-
sequent umsetzen

Unterweisungen leben von Dialog, kurzen
Demonstrationen und klaren Botschaften.

® Einfach: Kurze, verstandliche Erklarun-
gen, wenige Kernpunkte pro Unterwei-
sung, bildhafte Beispiele nutzen, Inhalte
auf das Wesentliche reduzieren

7

BGHW-
SERVICE
Handlungs-
hilfen zu
Unterwei-

sungen

13
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KLARE REGELN

Betriebs-

anweisungen
helfen, Unfalle -
zu vermeiden |

Fir kleine Betriebe

sind Betriebsanwei-
sungen vor allem eins:
Orientierung im Alltag.
Sie beschreiben die Ge-
fahren, die festgelegten
Schutzmalinahmen und
insbesondere das rich-
tige Verhalten, um so

Das miissen Sie beachten

Die Gefahrdungen und die Arbeits-
schutzmafSinahmen haben Sie im Rah-
men der Gefdhrdungsbeurteilung fest-
gelegt. Nun stellen Sie die notwendigen
b Verhaltensregeln in der Betriebsanwei-

YA A |

SICh?reS Arbelten zu — b Maschine, Gefahrstoff oder
gewahrleisten. E besondere Arbeitsverfahren -
eine Betriebsanweisung sorgt
BETRIEBS- dafiir, dass alle Beschiftigten
ANWEISUNGEN wissen, welche Gefahren bei
fassen kurz und . e . .
iibersichtlich der Arbeit mit diesen Dingen auftauchen
das Verhalten in - und wie sie sich sicher verhalten sollen.
Arbeitsbereichen Die Notwendigkeit zur Erstellung von
1 oder bei Tatig- Betrieb . ‘bt sich d
N keiten sowie bei etriebsanweisungen ergibt sich aus der
L U Stér- und Notfillen Gefahrdungsbeurteilung, und die Pflicht
— - zusammen. Sie aus Vorschriften, zum Beispiel der Be-
h i U . . .
|:| —— Sl'Jnd Grundlage fiir triebssicherheits- oder der Gefahr-
— = nterweisungen.
— stoffverordnung.

14
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sung auf. Sie legen fest, welche Tatig-
keiten diese konkret abdeckt. Die Ge-
fahrdungen und die Schutzmafnahmen
werden beschrieben. Dazu gehoren tech-
nische Schutzvorrichtungen, organisa-
torische Regeln und der Einsatz person-
licher Schutzausriistung. Zudem werden
das richtige Vorgehen bei Storungen, das
Verhalten bei Unfillen sowie die Erste-
Hilfe-Malinahmen definiert.

Ein Dokument fiir alle

Die Betriebsanweisung muss den Be-
schéftigten zuginglich gemacht werden.
Sie wird deshalb am Arbeitsplatz ausge-
hangt oder ausgehédndigt und dient als
Grundlage fiir die Unterweisung. Erst
wenn die Beschéftigten die Inhalte ken-
nen und verstanden haben, entfaltet die
Betriebsanweisung ihre volle Wirkung.
Sie muss deshalb einfach, konkret und
in verstidndlicher Sprache formuliert
sein. Bilder und Piktogramme erleich-
tern das Verstandnis.

EINFACH. SICHER. MACHEN. \/

Schnell-Check

Themen fiir Betriebsanweisungen
aus Gefahrdungsbeurteilung
Ubernommen

D Betriebsanweisungen geschrieben
D Betriebsanweisungen besprochen

Betriebsanweisungen ausgehangt/
ausgehandigt

D RegelmaRige Uberpriifung der
Betriebsanweisungen eingeplant

D Sprache einfach und Inhalte
knapp halten

Betriebsanweisungen (BA):
So unterstiitzt Sie die BGHW

Im Kompendium Arbeitsschutz stehen

online konkrete Muster-Betriebsanweisungen
und allgemeine Blankovorlagen

zum Download bereit.

Blankovorlagen:

® BA fiir Tatigkeiten und Arbeitsmittel
® BA Biologische Einwirkungen

® BA Chemische Einwirkungen

7

Muster-Betriebsanweisungen

zu vielen Themen stehen als BGHW-

Word-Dokumente bereit, SERVICE

etwa: Mehr'l;pps fur
Betriebsanwei-

® BA Verkehrswege sungen gibt's

® BA Stehleitern in dieser PDF-

® BA Umgang mit Banknoten Broschiire zum

. Download.
® BA Verhalten bei/nach
Uberfall
Mehr unter:

kompendium.bghw.de
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IM NOTFALL HELFEN

Gut vorbereitet und richtig handeln

Unfalle lassen sich nicht immer vermeiden, aber Sie kdnnen daflir sorgen, dass im
Ernstfall schnell und richtig gehandelt wird. Denn Sie sind dafir verantwortlich,
die Erste Hilfe in lhrem Unternehmen zu organisieren. Wer weil3, was zu tun ist,
kann schnell reagieren - und hilft sich und anderen.

in Sturz von der Leiter, ein

Schnitt beim Auspacken oder

ein plotzliches Kreislaufprob-

lem - Notféalle passieren im Ar-

beitsalltag oft unerwartet. Umso
wichtiger ist es, vorbereitet zu sein. Als
Unternehmerin oder Unternehmer miis-
sen Sie dafiir sorgen, dass Erste Hilfe in
Ihrem Betrieb wirksam organisiert ist.
Dazu gehort: Benennen Sie Ersthelfer
und lassen Sie diese aus- und fortbilden,
stellen Sie einen geeigneten Verbandkas-
ten bereit und sorgen Sie dafiir, dass Not-
rufnummern gut sichtbar ausgehangt
sind. Je nach Betrieb kann auch ein Ret-
tungsplan sinnvoll sein.

Jeder weil3, was zu tun ist

Im Ernstfall tragen Sie die Verantwor-
tung dafiir, dass schnell gehandelt wird.
Stellen Sie sicher, dass alle wissen, wo
sich wichtige Materialien befinden und
wer im Notfall hilft. Das kann durch
Unterweisungen geschehen. Dann gilt:
Ruhe bewahren, Uberblick verschaffen
und Erste Hilfe leisten oder veranlas-
sen. Bei Bedarf muss sofort der Notruf
abgesetzt werden. Anschlielend sollte
der Unfall dokumentiert und - je nach
Schwere - der Berufsgenossenschaft ge-
meldet werden. Gute Vorbereitung sorgt
dafiir, dass jeder weil3, was zu tun ist.

So verhalten
Sie sich im Notfall

Sprechen Sie die verletzte
Person an und leisten
Sie Erste Hilfe

® Ruhe bewahren
und Situation
einschatzen

® Verletzte Person
ansprechen und sichern

® Erste Hilfe leisten

® Notruf absetzen (112)

® Unfall dokumentieren

BGHW-SERVICE
Tipps zur Ersten
Hilfe in dieser
Broschiire zum
Download
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Das gehortin
den Verbandkasten

® Pflaster und Verbandmaterial

® sterile Kompressen

® Verbandtiicher und Binden

® Einmalhandschuhe

® Schere und Rettungsdecke

® komplette Ausstattungsliste in
DIN 13157

Tipp: Verletzung und
Erste-Hilfe-Leistung di-
rekt in den Meldeblock
(erhaltlich im BGHW
Medienshop) eintragen
- am besten unmittel-
bar nach dem Ereignis.

Wichtig: Bei schwereren Unfallen
zusatzlich die BGHW informieren.

S

Die5W
beim Notruf
Wo ist es passiert? Warten
auf Fragen, zum Beispiel:
Was ist passiert?
Wie viele Verletzte?
Welche Verletzungen?
Wer ruft an?

Warten Sie auf Riickfragen -

Diese Notruf-
nummern miissen
Sie kennen!

112

Rettungsdienst
& Feuerwehr

110

nicht auflegen!

Tipp 1: Héngen Sie die Notrufnummern gut sichtbar aus -
z. B. am Telefon oder im Verkaufsraum.

Tipp 2: Ein auf ,laut” gestelltes Mobiltelefon

ermoglicht auch parallele Erste-Hilfe-Leistungen.

EINFACH. SICHER. MACHEN. \/

Schnell-Check

Ersthelfer benennen und
ausbilden lassen
Verbandkasten bereitstellen
und regelmaRig priifen

Polizei \\/ Notrufnummern gut sichtbar
Giftnotruf: aushéngen
{ bei Vergiftungen \ Aushang ,Erste Hilfe“ im

Ersthelfer im Betrieb:
intern klaren

/

Unternehmen anbringen
Bei Bedarf einen Rettungs-

|
|
|
|

7

plan erstellen
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UNTERSTUTZUNG

Was passiert bei einer Begehung

Viele Unternehmerinnen
und Unternehmer sind
unsicher, wenn eine Bege-
hung ansteht. Dabei

geht es darum, Sie auf
einem sicheren Weg zu
mehr Arbeitsschutz zu
unterstitzen.

ei einer Begehung

schaut sich eine Auf-

sichtsperson von der

BGHW gemeinsam

mit Thnen Thr Unter-
nehmen an - vom Biiro bis
zum Lager. Der Rundgang um-
fasst alle Arbeitsbereiche Ihres
Unternehmens, mit dem Ziel,
Verbesserungspotenziale zu
identifizieren.

Sicherheit
fiir lhren Alltag

Gemeinsam werden mogliche
Risiken besprochen und einfa-
che Losungen entwickelt. Sie
erhalten Tipps, die Sie sofort
umsetzen konnen. Eine Be-
gehung ist eine individuelle
Unterstiitzung vor Ort fiir Sie.
Nutzen Sie die Chance, Fragen
zu stellen und Unsicherheiten
zu kldren - so gewinnen Sie
Sicherheit fiir Thren Alltag.

So profitieren Sie
von einer Begehung

Risiken besprechen und einfache Losungen entwickeln

® Bleiben Sie offen, stellen Sie Fragen
® Zeigen Sie lhr Unternehmen ehrlich -
halten Sie wichtige Unterlagen bereit
® Notieren Sie die Hinweise und Tipps
® Setzen Sie MaBnahmen Schritt fiir Schritt um
® Nutzen Sie die Unterstiitzung aktiv

Typische Themen
bei einer Begehung

® Ordnung und Sauberkeit

® Fluchtwege und Brandschutz
® Leitern und Arbeitsmittel

® Unterweisungen

® Erste Hilfe
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Glossar - die 10 wichtigsten Begriffe
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Arbeitsschutz muss nicht kompliziert sein. Diese zehn Begriffe helfen
lhnen, die wichtigsten Grundlagen zu verstehen und sicher umzusetzen.

©

&

Gefahrdungsbeurteilung

Uberblick iiber alle Risiken im Unternehmen
Hier schauen Sie systematisch: Was kann in
meinem Unternehmen passieren? Und was
kannich tun, damit nichts passiert? Die Ge-
fahrdungsbeurteilung ist die Grundlage fiir
alle weiteren Malinahmen im Arbeitsschutz.

Unterweisung

Erklarung fiir Beschaftigte

Ihre Beschéftigten miissen wissen, wie sie
sicher arbeiten. In kurzen, verstandlichen
Unterweisungen erklaren Sie Gefahren, rich-
tiges Verhalten und was im Notfall zu tun ist.

PSA (Personliche Schutzausriistung)
Schutz fiir den Korper

Dazu gehdren zum Beispiel Sicherheitsschuhe
oder Handschuhe. PSA schiitzt dort, wo sich
Risiken anders nicht ausreichend vermeiden
lassen - und muss passend ausgewahlt

und getragen werden.

Ersthelfer

Hilfe im Notfall

Mindestens eine geschulte Person im Betrieb
muss im Ernstfall helfen konnen. Ersthelfer iber-
briicken die Zeit, bis professionelle Hilfe eintrifft.

Verbandkasten

Erste Hilfe griffbereit

Der Verbandkasten muss vollstandig, aktuell
und gut erreichbar sein. RegelmaRiges Priifen
stellt sicher, dass im Notfall alles vorhanden ist.

C 3

&)
o
A
O

Betriebsanweisung

Klare Regeln fiir Tatigkeiten

Hier steht, wie bestimmte Arbeiten sicher
durchgefiihrt werden. Sie gibt Orientierung
und sorgt dafiir, dass alle im Unternehmen
nach denselben Regeln handeln.

SRS (Stolpern, Rutschen, Stiirzen)
Haufigste Unfallursache

Die meisten Unfélle passieren durch kleine
Dinge: nasse Béden, herumliegende Gegen-
stande oder uniibersichtliche Wege. Ordnung
und Sauberkeit verhindern hier schon vieles.

Brandschutz

Schutz vor unkontrolliertem Feuer

Dazu gehoren funktionierende Feuerldscher,
freie Fluchtwege und das richtige Verhalten
im Ernstfall. Gerade im Handel konnen
Papier und Verpackungen schnell zur
Brandlast werden.

Priifung von Arbeitsmitteln
Sicherheit von Geraten

Arbeitsmittel, etwa Leitern oder elektrische
Gerate, miissen regelmafig gepriift werden.
So erkennen Sie friihzeitig Mangel und ver-
meiden Unfalle.

Notfallplan

Klarheit im Ernstfall

Im Notfall muss jeder wissen, was zu tun ist.
Ein klarer Ablauf hilft, schnell und richtig zu
handeln - ohne Chaos und Unsicherheit.

Wenn Sie diese zehn Begriffe kennen, haben Sie den wichtigsten Teil
schon im Griff und sind auf einem sicheren Weg - der Rest kommt Schritt fiir Schritt.
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Der Sofort-Check

Nehmen Sie sich fiinf Minuten Zeit. Gehen Sie Punkt fiir
Punkt in Ruhe durch. Haken Sie ab, was bereits lauft -
und markieren Sie, wo Sie noch aktiv werden miissen.
Betreuungsform geklart

Risiken erkannt, MaBnahmen umgesetzt
Mitarbeitende unterwiesen

Regeln festgelegt

Erste Hilfe geregelt

Leitern gepriift

Fluchtwege frei

Notrufnummern sichtbar

Verbandkasten vollstandig

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Notfallablauf klar

So wird aus vielen Pflichten ein klarer, machbarer Weg zu

mehr Sicherheit im Alltag. Jeder offene Punkt ist eine Chance,

Ihr Unternehmen noch besser aufzustellen. Machen Sie den ersten
Haken - und gehen Sie den sicheren Weg Schritt fiir Schritt weiter.

Berufsgenossenschaft Handel und Warenlogistik (BGHW)

M 5,7+ 68161 Mannheim ® youtube.com/diebghw
Q06211830 @ in linkedin.com/company/9356466
Xinfo@bghw.de instagram.com/bghw_info

® www.bghw.de facebook.com/bghw.deinfo@bghw.de





