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	Muster: Standard zur Organisation von Unterweisungen

	Ziele: 
Alle Mitarbeiter sind gemäß ArbSchG und mit geltenden Verordnungen zu Themen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes unterwiesen.
Arbeitsbedingte Gefährdungen und Unfälle sind vermieden.
Unterweisungen sind lückenlos dokumentiert.
Verantwortung:
Verantwortlich ist die Gesamtleitung der Einrichtung. Sie hat per schriftlicher Delegation die Pflicht zur Unterweisung auf die direkten Vorgesetzten übertragen, überzeugt sich jedoch anhand der Einsichtnahme in Unterweisungsnachweise von der ordnungsgemäßen Durchführung. Die Leitungen können unterstützend für die Unterweisungen die folgenden Personen hinzuziehen:
- Sicherheitsbeauftragte.
- Sicherheitsfachkraft und/oder Betriebsarzt.
- Qualitätsbeauftragte.
- Fachexperten wie Brandschutzhelfer, Haustechniker, Hygienebeauftragte.
Themenauswahl:
Die Auswahl der Themen für die Unterweisungen richtet sich nach den Ergebnissen der Gefährdungsbeurteilungen. Sie werden jährlich vorausplanend in einem Unterweisungsplan erfasst. Zusätzlich wird anlassbezogen zu speziellen Themen unterwiesen, z. B. wenn ein Unfall passiert ist oder die Mitarbeiter einen Vorschlag einbringen.
Vorbereitung der Unterweisung:
Die Vorbereitung der Unterweisung obliegt der unterweisenden Führungskraft. Als Hilfestellung kann sie die Checkliste zur Organisation einer Unterweisung heranziehen.
Durchführung
Der Einsatz von Medien und Hilfsmitteln obliegt der unterweisenden Führungskraft. Die wichtigsten Aspekte des Themas sind für die Mitarbeiter in einem Handout zusammenzufassen. 
Die Durchführung erfolgt im Arbeitsbereich der Mitarbeiter und ist auf die vor Ort vorherrschenden Gefahren abzustimmen.
Nachbereitung und Dokumentation
Die Dokumentation erfolgt mit Hilfe der dafür vorgesehenen Formulare. Diese werden für Unbefugte unzugänglich 20 Jahre aufbewahrt. Die erfolgten Termine werden mitarbeiterbezogen in einer Übersichtsliste erfasst. Mitarbeiter, die nicht teilnehmen konnten, werden zu einem Ausweichtermin zeitnah eingeladen.
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