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Selbsteinschatzung — Wo stehen Sie?

Zutreffendes bitte ankreuzen!

1. Beiuns kann die Arbeit selbststandig geplant und eingeteilt werden. |:|

2. BeiderLosungvon Problemen werden die Betroffenen immer mit |:|
einbezogen.

3. Konflikte werden offen und fair ausgetragen. |:|

4, Ich sorge dafiir, dass niemand blof3gestellt, zu Unrecht kritisiert oder |:|
ausgegrenzt wird.

5. Beiuns gibt es keine Doppelarbeit. |:|

6. Wir lberlegen regelmafig, wie wir die Arbeit gemeinsam effektiver und |:|
stressfreier gestalten kdnnen.

7. Beiunswerden Verbesserungsvorschldage genutzt, um die Arbeit bes- |:|
serund schneller zu organisieren.

8. Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erhalten bei uns, ungeachtet ih- D
rer Stellung, die gleiche Wertschéatzung.

9. Beiunsfinden regelmé&Rig Besprechungen statt. |:|

10. Uber Neuerungen und Veridnderungen werden die Beschéftigten friih- D
zeitig informiert.

11.  Mirist es wichtig, dass meine Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter regel- |:|
maBig Riickmeldung iiber ihre geleistete Arbeit erhalten.

12. Gute Arbeit wird anerkannt. |:|




9-12

Super! Nutzen Sie die Ideen-Treffen, um lhre Starken weiter zu starken. Die
Ideen Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter werden Ihnen auch weiterhin
helfen.

4-8

Sie sind auf dem richtigen Weg. Die Ideen-Treffen werden Sie auf Ihrem
Weg unterstiitzen.

0-3

Nutzen Sie die Chance, mit den Ideen-Treffen schrittweise Schwachen ab-
und Starken aufzubauen.
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1 Worum geht es?

Heute besser zusein ais gestern
und MOYrgen besser zu sein ais heute!

Die hier dargestellte Methode hilft Ihnen,
Starken lhres Betriebes oder lhrer Arbeits-

gruppe zu starken und Schwéchen zu schwé-

chen. Themen wie Arbeitsabldufe, Produkt-
qualitat, Stress, Arbeitsschutz — es gibt viele
Aspekte, die im Rahmen eines kontinuierli-
chen Verbesserungsprozesses (KVP) Schritt
fiir Schritt optimiert werden kdnnen. Kern-
stiick der Methode sind regelmafige, nach
einem festgelegten Muster ablaufende Be-
sprechungen, so genannte ,,Ideen-Treffen*
— ganz einfach!

Wollen Sie als Fiihrungskraft lhre betrieb-
liche Situation verbessern? Sind Sie an der
Einflihrung eines kontinuierlichen Verbesse-
rungsprozesses (KVP) interessiert? Wollen
Sie psychische Belastungsfaktoren in lhrem
Betrieb erkennen und reduzieren? Sind Sie
bereit, alle aktiv mit einzubinden? Vertrauen
Sie Ihren Beschéftigten, selbst Probleme 16-
sen zu kénnen? Sind lhre Beschaftigten be-
reit, an den Verbesserungen mitzuarbeiten?

Wenn ja, sollten Sie folgende Punkte

beachten:

e Zu Beginn des Prozesses miissen Sie als
Fiilhrungskraft lhren Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern verdeutlichen:

— Warum die Ideen-Treffen fiir das Unter-
nehmen oder die Abteilung wichtig sind.

— Welche Ziele mit den Ideen-Treffen ver-
folgt werden.

— Wie der Ablauf der Ideen-Treffen erfol-
gen soll.

* Bei den Ideen-Treffen werden Losungen
gesucht. Ursachen und ,,Schuldige“ fiir
Probleme sind nicht von Bedeutung. Alle
Losungen, die Sie oder Ihre Beschaftigten
weiterbringen, sind wichtig — gleichgtil-
tig warum und von wem sie eingebracht
wurden.

¢ Am Anfang werden eher organisatorische
Probleme im Vordergrund stehen. Mit
zunehmender Erfahrung und zunehmen-
dem Vertrauen in die Ideen-Treffen knnen
grundsétzliche Hindernisse besprochen
und bearbeitet werden.

Fiir grundlegende Informationen zum Thema
psychische Belastung bei der Arbeit und
Stress, empfehlen wir lhnen die Broschiire
»Arbeiten: Entspannt - gemeinsam - besser.“
(DGUV Information 206-006)



2 Was sollten Sie beachten?

Was fiir die Durchfiihrung der Ideen-Treffen
wichtig ist:

¢ Die Unternehmensleitung oder eine
Fithrungskraft kann grundsatzlich an den
Ideen-Treffen teilnehmen. Ideen-Treffen
funktionieren in der Regel auch ohne Vor-
gesetzte und stellen somit eine Entlastung
fiir Sie dar.

e Stellen Sie einen Raum fiir ungestorte
Treffen zur Verfligung.

e Besprechen Sie den Ablauf der Ideen-
Treffen mit den Teilnehmerinnen und
Teilnehmern:

1. Eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter
muss im Vorfeld die Verantwortung
fiir die Moderation der ersten Sitzung
ibernehmen.

2. DerAblaufplan (siehe Seite 10) soll
eingehalten werden — Routine hilft!

3. Die Ergebnisse werden schriftlich
im Aufgabenblatt (siehe Seite 24)
dokumentiert.

¢ Machen Sie das Aufgabenblatt allen Be-
schaftigten zugdnglich. Offenheit schafft
Vertrauen!

Was Sie entscheiden miissen!

e Legen Sie einen Zeitrahmen fest:
Der Zeitrahmen kann je nach Arbeits-
menge variieren und sollte am Bedarf
und den Bedingungen des betreffenden
Arbeitsbereiches orientiert werden (je
nach Arbeitsaufkommen, z. B. 90 Minuten
je Monat oder eine Stunde je Woche).

Legen Sie eine zeitliche Begrenzung der
Ideen-Treffen im Voraus fest:

z.B. auf ein halbes Jahr. Verlangerungen
sind moglich, sollen aber immer neu ent-
schieden werden. So bleibt der Projekt-
charakter erhalten.

Finanzielles Budget von z.B. 100 €/Monat.
Das Budget kann auch tber einen lange-
ren Zeitraum angespart werden.
Besprechen Sie die Umsetzung der Ideen.
Wichtig: Erkennen Sie Verbesserungsvor-
schlége positiv an und setzen Sie so viele
Ideen wie moglich im Alltag um. Das moti-
viert und schafft Nachahmer!

Zu den Teilnehmerinnen und Teilnehmern
der Ideen-Treffen!

Die Teilnahme an den Ideen-Treffen ist

freiwillig.

Die Ideen-Treffen finden innerhalb der

Arbeitszeit statt.

Beschranken Sie die Gruppengréfie auf

vier bis sieben Beschéftigte. Das steigert

die Effizienz und begrenzt die Kosten!

Bei groem Interesse seitens der Mitarbei-

terinnen und Mitarbeiter sind zwei Varian-

ten moglich:

1. Eswerden vier bis sieben Personen
durch die Belegschaft ausgewdhlt.

2. TurnusmaéfBiger Wechsel der Teilneh-
menden jeweils nach einem halben
Jahr oder bei Bedarf.



3 Wie laufen die Ideen-Treffen ab?

Schritt:

1

Was lauft — was lduft nicht?

Jede teilnehmende Person gibt Antworten auf folgende Fragen:

o Was istin letzter Zeit gut gelaufen?
« Was konnte verbessert werden?

(ca. 15 min)

Schritt:

2

Hauptthema finden

Aus den Verbesserungswiinschen wird ein Thema ausgewahlt.
Die Auswahl kann durch Abstimmung erfolgen.

Leitfrage:

« Welches Thema ist so wichtig, dass es zuerst bearbeitet werden
soll?

(ca. 5 min)

Schritt:

3

Losungen finden

Jeder gibt Antworten auf folgende Fragen:

« Was ist vorhanden/anders, wenn wir unser Ziel erreicht haben?
z.B. ,Werkzeug befindet sich immer am jeweils vorgesehenen
Platz.“ (positiv formulieren!)

« Was kann jede bzw. jeder Einzelne heute und morgen tun, um
das Ziel zu erreichen?

z.B. ,Ich lege Werkzeug, das ich nicht mehr brauche, sofort
zuriick.“ (Eigeninitiative)

« Was kénnen wir tun, dass es so bleibt?

z.B. ,Wir tiberpriifen und optimieren das bisherige Ordnungs-
system. Wir schaffen neue Halterungen und Schranke an.“
(kurz- und mittelfristige Planung)

» Welche positive und negative Auswirkung hat das Erreichen des
Zieles?

z.B. positiv: ,,Es geht schneller.“; negativ: ,,Jeder muss diszipli-
niert sein.*

9

(ca. 30 min)




Schritt:

Aufgabenblatt erstellen

Die Ergebnisse schriftlich festlegen: Wer macht was bis wann?

4 (ca. 5 min)
Folgetreffen (ab dem 2. Treffen)
Schritt:  Was hat sich seit dem letzten Ideen-Treffen getan? y
Die verantwortlichen Personen informieren iiber Verdnderungen. (ca. 5 min)

0

Leitfragen:

« Was hat sich getan bzw. was habe ich erreicht?
» Was hat gut geklappt?

Welche Hindernisse sind aufgetreten?

» Wie soll weiter vorgegangen werden?

Im Aufgabenblatt werden die noch erforderlichen Masnahmen
notiert.

Losungsvorschlage, die nicht umgesetzt werden konnten, miissen
nochmals besprochen werden (Schritt 3).

Den Ablauf der Ideen-Treffen und weitere Tipps fiir die Umsetzung finden Sie im Erklérfilm
»Was sind Ideen-Treffen? Und wie geht‘s?“ unter » www.dguv.de Webcode: d125363.

10



>

0 ab 2. Treffen
Was hat sich getan?

e Was hat sich getan?
» Was hat gut geklappt?
e Gab es Hindernisse?

o Wie geht es weiter?
5 min. @

Was lduft - was nicht?

1

o Was ist gut gelaufen?
« Was konnte verbessert werden?

15 min. @

Hauptthema finden

* Welches Thema soll bearbeitet

werden?
5 min. @

y.

3 Losungen finden

« Was ist anders, wenn das Ziel
erreicht wurde?

o Was kann jede bzw. jeder
Einzelne tun?

« Was kdnnen wir tun, damit es
so bleibt?

» Welche positiven und negati-
ven Wirkungen gibt es?

30 min. G

Aufgabenblatt erstellen

« Wer macht was bis wann?

5 min. 0

1



4 Welche Regeln sind wichtig?

Fiir den Einstieg!

e Erscheinen Sie plinktlich zum Ideen-Tref-
fen und beenden Sie es in der vereinbar-
ten Zeit.

¢ Bestimmen Sie zu Beginn jedes Treffens
eine Person, die die Uhrim Blick hat.

Allgemeine Regeln

e Nureine Person spricht zu einer Zeit!

¢ Nutzen Sie die Zeit im Ideen-Treffen fiir
Losungen und Zielbeschreibungen!

¢ Sprechen Sie {iber sich und was Sie
bewegt!

¢ Jede Aussage wird ernst genommen!

o Alles, was in den Ideen-Treffen bespro-
chen wird, bleibt im Raum!

¢ Lassen Sie andere ausreden!

e Wenn Sie sich iiber jemanden im Ideen-
Treffen drgern — fragen Sie nach, wie die
Aussage gemeint war!

¢ Gehen Sie wohlwollend und wertschét-
zend miteinander um!

e Falls Sie liber Abwesende sprechen
miissen, tun Sie das sachlich!

Zum Ende des Treffens

* Bestimmen Sie bei Bedarf am Ende jedes
Treffens, wer das nachste Treffen leitet!

e Gemeinsam wird entschieden, was verof-
fentlicht wird!

Der Ablauf sowie die Regeln zu den Ideen-Treffen stehen als Download unter
» www.dguv.de Webcode: d125363 zur Verfiigung.
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5 Tipps fiir die Moderation

der Ideen-Treffen

Anlass

Verabredung zur Veranderung — Anlass
fiir die Moderation ist eine Analyse des
Ist-Zustandes und eine Verabredung zur
Verdanderung.

Ziel

Gemeinsame Losung — Ziel einer Moderation
ist es, eine gemeinsame Losung zu finden,
die alle Beteiligten mittragen kénnen. Dies
hat den Vorteil, dass die Bereitschaft zur Um-
setzung mitgeschaffen wird.

Bausteine

Offenheit — Gehen Sie mit einer offenen
Grundhaltung an die Moderation. Sollten

Sie eine bevorzugte Lésung zum Problem
haben, lassen Sie davon in Ihrer Moderation
los oder tibergeben Sie die Moderation einer
Kollegin oder einem Kollegen.

Wertschatzung — Wiirdigen Sie die Moglich-
keit, eine gemeinsame Losung zu entwickeln
ebenso wie die Teilnehmenden, die sich die
Zeit dazu nehmen und ihre Sicht der Dinge
einbringen.

Entschleunigen & Zuhdren — Viele Probleme
entstehen daraus, dass wir uns nicht rich-
tig zuhdren und meinen zu wissen, was der
andere uns sagen will. Horen Sie aktiv zu.
Fassen sie die Aussagen der Teilnehmenden

zusammen und fragen Sie nach, ob Sie das
so richtig verstanden haben. ,,Gehen Sie
langsam, wenn Sie es eilig haben!“ ist eine
gute Regel.

Neutralitdt im Sinne von ,,Allparteilich-
keit* — Ergreifen Sie fiir jeden Beitrag Partei,
sehen Sie das Gute an dem Vorschlag und
Diskussionsbeitrag und benennen Sie es.

Expertentum - Die Teilnehmenden sind

die Experten fiir Problem und Lésung. Die
Losung wird mit allen gemeinsam entwickelt.
Ihre Aufgabe als Moderatorin oder Modera-
torist es, die richtigen (offenen) Fragen zu
stellen, sodass die Teilnehmenden die Spur
zur Losung finden.

Fragen — Stellen Sie offene Fragen. Holen
Sie die Teilnehmenden beim Problem ab,
aber halten Sie sich dort nicht zu lange auf.
Gehen Sie dann mit den offenen Fragen zur
Losung, zur Verbesserung, in die Zukunft.
Bedenken Sie: Die Losung kann unabhdngig
vom Problem sein. Meiden Sie Warum-Wie-
so-Weshalb in lhren Fragen! Warum? Weil Sie
die Teilnehmenden in eine Verteidigungshal-
tung bringen. Fragen Sie stattdessen lieber,
,Wie“ etwas funktioniert.

Redezeit - Alle sollen gehort werden und
jeder soll zu Wort kommen. Sie diirfen als
Moderatorin oder Moderator lange Beitrage
zusammenfassen und nach Riickfrage abkiir-
zen. Fragen Sie nach, ob Sie das Wesentliche
wiedergegeben haben.

13



Einwdnde — Alle Einwdnde miissen ernstge-
nommen werden. Wiirdigen Sie jeden Ein-
wand. Fragen Sie die anderen Teilnehmenden
nach dem guten Grund hinter dem Einwand
und im Anschluss nach einer Alternative, wie
man das Diskutierte noch sehen konnte.

Festhalten — Halten Sie den Weg zur Losung
und die Losung selbst so ,fest“ (auf Flipchart
oder einer Wandzeitung), dass alle sie sehen
kdnnen.

Einverstindnis — Bevor Sie mit einer Losung
zum Abschluss kommen, fragen Sie die Teil-
nehmenden, ob es noch weitere Ideen oder
Einwdnde gibt. Und falls ja, horen Sie diese
an.

Gehe langsam,

wenn Du es elllg hast!
(nach Till Eulenspiegel)

pie LOSUNE
kann unabhangig vom

Problem sein.

14

Magliche Fallstricke

0 Sie haben eine Lésung im Kopf und
wollen nur Mitstreiter.
In diesem Fall sollten Sie die Moderati-
on lieber jemand anderem iiberlassen
und selbst als Teilnehmender mit disku-
tieren. Wenn Sie niemanden finden, der
fur Sie moderiert, machen Sie lhre
Losung und Beweggriinde transparent
—und geben Sie den anderen die Chan-
ce, diese offen zu diskutieren.

Es wird bewertet, geurteilt und nicht
beobachtet.

Bewerten wird als urteilen empfunden.
Die negativ Bewerteten halten dann
meist ihren Mund. Dies ist gefdhrlich, da
sie die Losung nicht mittragen.

o Wenn es beim ersten Mal nicht - so rich-
tig - klappt und Sie nicht zufrieden sind.
Ubung macht den Meister. Es ist wich-
tig, am Ball zu bleiben und eigene Er-
fahrungen zu machen. Sie haben auch
die Moglichkeit, die Teilnehmenden mit
in die Pflicht zu nehmen. Teilen Sie
ihnen mit, was Sie wichtig finden und
sich vorgenommen haben und fragen
Sie, ob jemand bereit ist, Sie mit Feed-
back oder durch Co-Moderation zu un-
terstiitzen. Nehmen Sie die Unterstiit-
zung an!



6 Gefahrdungsbeurteilung arbeits-
bedingter psychischer Belastung

mit Hilfe der Ideen-Treffen

Anlass

Belastungen entstehen aus den Arbeits-
aufgaben, der Arbeitsorganisation, aus der
Arbeitsumgebung und den Arbeitsmitteln,
sowie aus den sozialen Beziehungen am
Arbeitsplatz. Die Gefahrdungsbeurteilung
muss auch solche psychischen Belastungs-
faktoren herausarbeiten.

Ziel

Dabei geht es um die Arbeitshedingun-

gen — was ist zu verbessern und wie genau
konnen Sie das tun? Ziel der Gefdahrdungs-
beurteilung psychischer Belastung ist nicht,
Personen zu untersuchen oder einfach nur

Seminare zur Stressbewdltigung anzubieten.

Ziel ist — wie auch im Arbeitsschutzgesetz
gefordert — die menschengerechte Gestal-
tung der Arbeit. Bedarfsorientierte Mafinah-
men beziehen sich dann auf betriebliche
Gegebenheiten wie z.B. die Arbeitsbedin-
gungen, die Arbeitsorganisation oder das
Flithrungsverhalten.

Bausteine des Treffens

Die Ideen-Treffen sind eine ,,orientierende“
Methode — das bedeutet, Sie kbnnen sich
einen Uberblick tiber die Belastungssitua-
tion einer Einheit oder flaichendeckend im

Betrieb verschaffen. Haufige Frage in der Pra-
xis: ,,Woran erkennen wir, ob wir im Ideen-
Treffen alle wichtigen Aspekte psychischer
Belastung berlicksichtigt haben?“. Um sicher
zu gehen, ist es empfehlenswert, sich an der
Leitlinie ,,Beratung und Uberwachung bei
psychischer Belastung am Arbeitsplatz“ der
Gemeinsamen Deutschen Arbeitsschutzstra-
tegie (GDA) zu orientieren (siehe Seite 19)".

Wie gehen Sie in der Praxis vor?

Die Checkliste zum Ideen-Treffen kénnen Sie

wie folgt einsetzen:

1. Fuihren Sie die Ideen-Treffen erst ,,frei*
durch. Die zu bearbeitenden Themen
kommen aus der Gruppe. In einem oder
mehreren Folgetreffen kiimmern Sie sich
um die Ergebnisumsetzung.

2. Wenn die Ideen-Treffen eingefiihrt sind,
vergleichen Sie die Ergebnisse mit der
Checkliste auf Seite 19 und stellen Sie
fest, wo bisherige Schwerpunkte lagen
(= Vorbereitung fiir nachste Sitzung).
Dabei sehen Sie, welche Merkmalsberei-
che Sie beriicksichtigt oder noch nicht
beriicksichtigt haben (Arbeitsinhalt/Ar-
beitsaufgabe, Arbeitsorganisation, sozi-
ale Beziehungen, Arbeitsumgebung und
neue Formen der Arbeit)

T Weitere Informationen und Hintergriinde zum
Thema Gefdahrdungsbeurteilung psychischer
Belastung unter: www.gda-psyche.de.
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Bislang noch nicht bearbeitete Merk-

malsbereiche werden in den Ideen-Tref-

fen Schritt fiir Schritt bearbeitet. Bei der

Auswabhl helfen folgende Fragen:

— Welche der Themen sind wichtig?

— Fiir welche Themen kdnnen wir schnell
eine Losung finden?

Halten Sie lhre Ideen schriftlich fest.

Benutzen Sie dafiir das entsprechende

Dokumentationsblatt zur Gefahrdungs-

beurteilung im Anhang.

Ideen-Treffen in Kombination
mit der Checkliste sind eine ge-
eignete Methode zur Ermittlung
arbeitsbedingter psychischer
Belastungsfaktoren.

Nutzen Sie die Ideen-Treffen
als lhr ,,Fahrzeug* und

die Checkliste als lhr
»Navigationssystem*.

Mogliche Fallstricke

0 Moderatorin/Moderator hat nicht genii-
gend Moderationskenntnisse.
Losung: Moderatoren-Schulung.

0 Die Gruppe konzentriert sich auf Auswir-
kungen von Belastungen (z.B. verfahre-
ne Konflikte oder vorliegende
Erkrankungen)

Losung: Praventives Vorgehen mit
Checkliste.

0 Die Gruppe konzentriert sich auf perso-
nenbezogene Aspekte.
Losung: Orientierung an den Merkmals-
bereichen der Checkliste (siehe Seite 17).

0 Die Inhalte oder Begriffe der Checkliste
sind teilweise schwer verstandlich.
Losung: Informieren Sie sich gemein-
sam im Vorfeld iber mogliche psychi-
sche Belastungsfaktoren bei der
Arbeit.?

2 Hier eignet sich die Broschiire der BAuA
,Psychische Belastung und Beanspruchung im
Berufsleben: Erkennen und Gestalten®.
www.baua.de

Den Erkldrfilm zu den Ideen-Treffen als Methode der Gefdhrdungsbeurteilung psychischer
Belastung finden Sie unter » www.dguv.de Webcode: d125363.
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http://www.baua.de/de/Startseite.html

Checkliste zum

Merkmalsbereich

1. Arbeitsinhalt / Arbeit

1.1 Vollstandigkeit der
Aufgabe

1.2 Handlungs-
spielraum

1.3 Variabilitat
(Abwechslungs-
reichtum)

1.4 Information/Infor-
mationsangebot

1.5 Verantwortung

1.6 Qualifikation

1.7 Emotionale
Inanspruchnahme

2. Arbeitsorganisation

2.1 Arbeitszeit

Ideen-Treffen (aus GDA-Leitlinie)

Kritische Auspragung / Verbesserungsbedarf

saufgabe

Tatigkeit enthalt
¢ nurvorbereitende oder

e nurausflihrende oder
¢ nur kontrollierende Handlungen

Der/die Beschiftigte(n) hat/haben keinen Einfluss auf:
¢ Arbeitsinhalt

o Arbeitspensum
o Arbeitsmethoden/-verfahren
¢ Reihenfolge der Tatigkeiten

Einseitige Anforderungen
* wenige, dhnliche Arbeitsgegenstande und Arbeitsmittel
¢ hdufige Wiederholung gleichartiger Handlungen in kurzen Takten

e zu umfangreich (Reiziiberflutung)

e zu gering (lange Zeiten ohne neue Information)
¢ ungiinstig dargeboten

o liickenhaft (wichtige Informationen fehlen)

¢ unklare Kompetenzen und Verantwortlichkeiten

» Tatigkeiten entsprechen nicht der Qualifikation der Beschéftigten
(Uber-/Unterforderung)
o unzureichende Einweisung/Einarbeitung in die Tatigkeit

o durch das Erleben emotional stark beriihrender Ereignisse (z. B. Umgang
mit schwerer Krankheit, Unféllen, Tod)

e durch das stdndige Eingehen auf die Bediirfnisse anderer Menschen
(z.B. im Kunden- bzw. Patientenverkehr oder in der Schule)

» durch permanentes Zeigen geforderter Gefiihle unabhéngig von eigenen
Empfindungen

o Bedrohung durch Gewalt durch andere Personen (z.B. Kundinnen oder
Kunden, Patientinnen oder Patienten)

* wechselnde oder lange Arbeitszeit

¢ ungiinstig gestaltete Schichtarbeit, hdaufige Nachtarbeit
e umfangreiche Uberstunden

¢ unzureichendes Pausenregime

o Arbeit auf Abruf

17



Merkmalsbereich Kritische Auspragung / Verbesserungsbedarf

2.2 Arbeitsablauf e Zeitdruck/hohe Arbeitsintensitat
o hé&ufige Stérungen/Unterbrechungen
¢ hohe Taktbindung

2.3 Kommunikation/  isolierter Einzelarbeitsplatz
Kooperation * keine oder geringe Moglichkeit der Unterstiitzung durch Vorgesetzte
oder Kolleginnen bzw. Kollegen
¢ keine klar definierten Verantwortungsbereiche

3. Soziale Beziehungen

3.1 Kolleginnen bzw. e zu geringe/zu hohe Zahl sozialer Kontakte
Kollegen « haufige Streitigkeiten und Konflikte
o Art der Konflikte: soziale Drucksituationen
» fehlende soziale Unterstiitzung

3.2 Vorgesetzte ¢ keine Qualifizierung der Fiihrungskrafte
» fehlendes Feedback, fehlende Anerkennung fiir erbrachte Leistungen
« fehlende Fiihrung, fehlende Unterstiitzung im Bedarfsfall

4. Arbeitsumgebung

4.1 Physikalische und e Ldrm
chemische Faktoren | « Beleuchtung

o Gefahrstoffe

4.2 Physische Faktoren | ¢ mangelhafte ergonomische Gestaltung
* schwere korperliche Arbeit

4.3 Arbeitsplatz- und » ungiinstige Arbeitsraume, raumliche Enge
Informationsgestal- | « unzureichende Gestaltung von Signalen und Hinweisen
tung

4.4 Arbeitsmittel » fehlende/s und ungeeignete/s Werkzeug bzw. Arbeitsmittel

¢ ungiinstige Bedienung oder Einrichtung von Maschinen
¢ unzureichende Softwaregestaltung

5. Neue Arbeitsformen

e raumliche Mobilitat
 atypische Arbeitsverhdltnisse, diskontinuierliche Berufsverldufe

¢ zeitliche Flexibilisierung, reduzierte Abgrenzung zwischen Arbeit und
Privatleben
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7 Strukturiertes Vorgehen im Arbeits-
schutzausschuss (ASA)

mit Hilfe des ASA-Checks und der Ideen-Treffen

Anlass

In Betrieben mit 20 und mehr Beschdftigten
trifft sich mindestens einmal vierteljdhrlich
der Arbeitsschutzausschuss, kurz ,,ASA“.
Hier besprechen Arbeitgebende, Fachkraft
fiir Arbeitssicherheit, Betriebsarztin/Be-
triebsarzt, Sicherheitsbeauftragte, Betriebs-
ratin/Betriebsrat und weitere Expertinnen
und Experten Themen rund um die Sicherheit
und den Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz.
Je besser der [6sungsorientierte Austausch
zwischen den Teilnehmenden im ASA ge-
lingt, desto eher werden wichtige Arbeits-
schutzziele im Betrieb erreicht.

Ziel

e Schwachstellen identifizieren, Verbes-
serungspotenziale entdecken

o MaBinahmen festlegen (Starken stédrken —
Schwéchen schwichen)

o Wirksamkeit Uiberpriifen und ggf. ,,Nach-
justierung“ vornehmen

Bausteine des Treffens

1.

Die Vorbereitung auf die Sitzung kann
mithilfe des sog. ASA-Checks” erfolgen:
Wahlen Sie mit den ASA-Checks ein Spe-
zialthema fiir die ASA-Sitzung aus. Um
das Spezialthema sinnvoll zu bearbeiten,
miissen im Vorfeld meist Daten ermittelt
werden. Diese vorbereitenden Aufgaben
finden Sie im oberen Kasten des ASA-
Checks. Legen Sie fest, wer diese Daten
(z.B. Unfallzahlen, Analyseergebnisse)
ermitteln kann. Diese sollten dann in der
ASA-Sitzung vorliegen.

Nutzen Sie nun die Methode der Ideen-
Treffen: Da Sie bereits ein zu bespre-
chendes Thema ausgewahlt haben,
kdnnen Sie direkt mit Schritt 3 ,,Lésun-
gen finden“ beginnen.

Legen Sie ein Thema fiir die Folgesitzung
fest: Hierzu kénnen Sie sich der Schritte
1und 2 des Ideen-Treffens bedienen. Das
Sammeln von Informationen zum ausge-
wahlten Thema erfolgt wiederum mithilfe
des ASA-Checks.

Die ASA-Checks und weitere Informationen
und Hilfen finden Sie auf unserer Internetseite
zu den Ideen-Treffen

www.dguv.de (Webcode: d125363)
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Strukturiertes Vorgehen im Arbeitsschutzausschuss (ASA)

Magliche Fallstricke

0 Nimmt die Arbeitgeberin oder der
Arbeitgeber selbst am Treffen des ASA
teil, entsteht durch das hierarchische
Gefdlle moglicherweise eine Situation,
in der nicht offen tiber Problemlésungen
diskutiert werden kann.
Losungsvorschlage:
¢ Die Arbeitgeberin bzw der Arbeitgeber

nimmt teil, verzichtet aber bewusst
darauf, das Treffen zu leiten.

e Die Arbeitgeberin bzw der Arbeitgeber
nimmt nicht am Treffen des ASA teil,
sondern entsendet eine beauftragte
Person.

o Die Mitglieder im ASA kénnen fiir ein
spezifisches Problem keine Losung
finden, weil notwendige Informationen
und Detail-Wissen fehlen.
Losungsvorschlage:

e Die Mitglieder des ASA verlassen den
Sitzungsraum und setzen die Bespre-
chung an der problematischen Stelle
wvor Ort“, also beispielsweise in der
Werkstatt oderim Lager, fort.

¢ DerTeilnehmerkreis wird kurzfristig
um Beschiéftigte erweitert, die aus
eigener Erfahrung und mit ihrem Ex-
pertenwissen aus der Praxis Hinweise
zur Problemldsung geben kénnen.
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8 Dialogorientiert unterweisen

gemeinsam mit Hilfe der Ideen-Treffen

Anlass

Unterweisungen miissen ausreichend und
angemessen sein und sich der Gefdhrdungs-
entwicklung anpassen. Mit den Ideen-Treffen
kdnnen Sie Unterweisungen mitarbeiterori-
entiert durchfiihren. Durch diese Methode
kann die Gefahrdungswahrnehmung von
Fithrungskréften und Beschéftigten gleicher-
maBen beriicksichtigt werden. Der Umgang
mit der Gefahrdung wird klar geregelt und
mit allen Beteiligten abgestimmt.

Als Unternehmerin oder Unternehmer kon-
nen Sie die Unterweisung selbst durchfiih-

ren. Sie konnen diese auch an eine zustédndi-

ge Fiilhrungskraft oder an fachliche Experten
delegieren. Wichtig ist, dass die vorgeschrie-
benen oder auch empfohlenen Fachinfor-
mationen bekannt sind und einbezogen
werden. Im Unterweisungsgesprdch kdnnen
dann die Moglichkeiten der Umsetzung an
den jeweiligen Arbeitspldtzen mit den Be-
schaftigten besprochen werden.

Ziel

o {iber aktuelle Gefahrdungen informieren

¢ mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
gemeinsam nach Losungen im Umgang
mit den Gefdhrdungen suchen

e ein gemeinsames Vorgehen festlegen

Bausteine des Treffens

1.

Thema nennen und begriinden

Was habe ich gesehen? Was habe ich
erlebt? Warum ist mir als Unternehmerin
oder Unternehmer bzw. Fiihrungskraft
das Thema wichtig?

Die Bedeutung des Themas muss deut-
lich herausgestellt werden. Daher sollten
unter anderem aktuelle Anldsse bzw. un-
sichere oder unklare Situationen fiir eine
Unterweisung genutzt werden.
Gefdhrdung aus Sicht der Beteiligten
beschreiben

Was kann bei der Tatigkeit passieren?
Welche Gefdhrdungen bzw. Auswirkun-
gen nehmen Fiihrungskraft und Beschaf-
tigte wahr?

Fachliche Informationen besprechen
Was muss aufgrund des Gesetzeslage
eingehalten werden? Welche Verhaltens-
regeln stehen in der Betriebsanweisung?
Was ist aus fachlicher Sicht wichtig?
Verschiedene Ma3nahmen und Verhal-
tensalternativen sammeln

Was kénnen wir tun?

Nutzen Sie fiir die Losungssuche die
Ideen-Treffen: Da Sie bereits ein zu be-
sprechendes Thema ausgewahlt haben,
kdonnen Sie gleich bei Schritt 3 ,,Lésun-
gen finden“ einsteigen.

MaBnahmensammlung am Beispiel
»Benutzung von Hautschutz*
— Was ist vorhanden/anders, wenn wir
unser Ziel erreicht haben?
z.B. ,Jederverwendet mehrmals
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5.

22

taglich Hautschutzcreme.“ (positiv
formulieren!)

— Was kann jeder Einzelne heute und
morgen tun, um das Ziel zu erreichen?
z.B. ,,lch nehme mir vor, immer nach
dem Handewaschen Hautschutz zu
benutzen.“ (Eigeninitiative)

— Was konnen wir tun, damit es so
bleibt?

z.B. ,Wir iiberpriifen, ob der verwen-
dete Hautschutz geeignetist und ob er
so gelagert wird, dass er fiir alle Betei-
ligten leicht zu erreichen ist.“ oder
,Wir achten aufeinander und erinnern
uns gegenseitig an die Benutzung des
Hautschutzes.“ (kurz- und mittelfristige
Planung)

— Welche positive und negative Auswir-
kung hat das Erreichen des Zieles?
z.B. positiv: ,,Alle akzeptieren Haut-
schutz als wichtige persénliche
Schutzmainahme.“; negativ: ,,Jeder
muss diszipliniert sein.“ oder ,,Einzel-
ne fiihlen sich beobachtet und
kontrolliert.“

Festlegung von Mafinahmen und Verhal-

tensregeln

Die festgelegten Mafsnahmen werden

nach Zustimmung aller beschlossen.

Beim ndchsten Treffen werden die Um-

setzungserfolge nochmals kurz darge-

stellt (siehe Schritt ,,0“).

Magliche Fallstricke

0 Die fachlichen Informationen treten in

den Hintergrund. Die Erfahrungen der
Beteiligten werden nicht mit den Emp-
fehlungen der Fachexperten
abgeglichen.

Losungsvorschlag: Durch die Nutzung
von empfohlenen Unterweisungsmateri-
alien konnen wesentliche Fachinforma-
tionen gemeinsam besprochen werden,
um daraus Verhaltensmafinahmen
abzuleiten.

Es werden ausschlie3lich organisatori-
sche Mafinahmen besprochen und
festgelegt. Das Verhalten der einzelnen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wird
kaum/nicht thematisiert.

Losungsvorschlag: Es wird festgelegt,
dass in jeder Unterweisung mindestens
eine Verhaltensmafinahme festgelegt
werden muss. Dadurch kann die Eigen-
initiative angeregt werden.

AuBerdem sollte deutlich gemacht wer-
den, dass Sicherheit und Gesundheit
jedes Einzelnen nur durch die aktive
Beteiligung aller zu erreichen sind.



Verhalten xann man nur
durch Einsicht und AChtung dndern.

BESChﬁftigte tun nicht das, was man
ihnen sagt, sondern das, was sie denken, was von Ihnen
erwartet wir.
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Aufgaben Aktivitaten zustandige Person zu erledigen bis erledigt? Bemerkungen
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Dokumentationsblatt zur Gefahrdungsbeurteilung
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Arbeitsbereich:

Datum:

Festgestellte Gefihrdung Maf3nahmen
oder Belastung

Durchfiihrung Wirksamkeits

verantwortlich
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Arbeitsbereich:

Datum:
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Wichtige Regeln fiir die Ideen-Treffen

Allgemeine Regeln:

e Nureine Person spricht! (]
o Zeit fiir Losungen und Zielbeschreibungen nutzen!

» Jede/Jeder sagt, was sie/er selbst denkt — nicht was andere denken konnten!

¢ Jede Aussage ernst nehmen!

e Alles Gesprochene bleibt im Raum!

e Andere ausreden lassen!

¢ Sie haben sich liberjemanden gedrgert? — Fragen Sie nach!

Wohlwollend und wertschatzend miteinander umgehen!
* Keine gegenseitigen Bewertungen und Verurteilungen!

o Uber Abwesende sachlich sprechen!

Fiir den Einstieg:

¢ |deen-Treffen piinktlich beginnen und beenden!
e Zeitwdchterin oder Zeitwdchter fiir Treffen bestimmen!

* Lange Redebeitrdge hoflich abkiirzen (z. B. eine Zwischenfrage stellen)!

Zum Ende des Ideen-Treffens:

e Bei Bedarf bestimmen, wer das nachste Treffen leitet! [

e Gemeinsam entscheiden, was veroffentlicht wird!






Wichtige Regeln fiir die Ideen-Treffen

Allgemeine Regeln:

e Nureine Person spricht! (]
o Zeit fiir Losungen und Zielbeschreibungen nutzen!

» Jede/Jeder sagt, was sie/er selbst denkt — nicht was andere denken konnten!

¢ Jede Aussage ernst nehmen!

e Alles Gesprochene bleibt im Raum!

e Andere ausreden lassen!

¢ Sie haben sich liberjemanden gedrgert? — Fragen Sie nach!

Wohlwollend und wertschatzend miteinander umgehen!
* Keine gegenseitigen Bewertungen und Verurteilungen!

o Uber Abwesende sachlich sprechen!

Fiir den Einstieg:

¢ |deen-Treffen piinktlich beginnen und beenden!
e Zeitwdchterin oder Zeitwdchter fiir Treffen bestimmen!

* Lange Redebeitrdge hoflich abkiirzen (z. B. eine Zwischenfrage stellen)!

Zum Ende des Ideen-Treffens:

e Bei Bedarf bestimmen, wer das nachste Treffen leitet! [

e Gemeinsam entscheiden, was veroffentlicht wird!



40



Wichtige Regeln fiir die Ideen-Treffen

Allgemeine Regeln:

e Nureine Person spricht! (]
o Zeit fiir Losungen und Zielbeschreibungen nutzen!

» Jede/Jeder sagt, was sie/er selbst denkt — nicht was andere denken konnten!

¢ Jede Aussage ernst nehmen!

e Alles Gesprochene bleibt im Raum!

e Andere ausreden lassen!

¢ Sie haben sich liberjemanden gedrgert? — Fragen Sie nach!

Wohlwollend und wertschatzend miteinander umgehen!
* Keine gegenseitigen Bewertungen und Verurteilungen!

o Uber Abwesende sachlich sprechen!

Fiir den Einstieg:

¢ |deen-Treffen piinktlich beginnen und beenden!
e Zeitwdchterin oder Zeitwdchter fiir Treffen bestimmen!

* Lange Redebeitrdge hoflich abkiirzen (z. B. eine Zwischenfrage stellen)!

Zum Ende des Ideen-Treffens:

e Bei Bedarf bestimmen, wer das nachste Treffen leitet! [

e Gemeinsam entscheiden, was veroffentlicht wird!



Notizen






Sozialversicherung fiir Landwirtschaft,
Forsten und Gartenbau

Weiflensteinstraie 70 - 72
34131 Kassel

Telefon: 0561 9359-0
Internet: www.svlfg.de

Weitere Informationen, Hilfen und Erklarfilme
finden Sie auf unserer Internetseite zu den
Ideen-Treffen www.dguv.de Webcode: d125363



http://www.dguv.de/de/praevention/themen-a-z/kmu/ideen-treffen/index.jsp
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