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DGUV Information

Unterweisung -
Bestandteil des betrieblichen
Arbeitsschutzes

Juli 2012

Unterweisung

komm@mensch

Sicher. Gesund. Miteinander.

Fachbereich AKTUELL

Unterweisung im Homeoffice

Sachgebiet Grundlegende Themen der Organisation
Stand: 25.06.2021

Einleitung

Die Unterweisung ist ein wichtiges Instrument
des betrieblichen Arbeitsschutzes. Beschaftigte
erhalten dadurch sowohl allgemeine als auch
auf ihre Arbeitsplatze und Tatigkeiten

i Informati Erluts gen
und Anweisungen, damit sie Gefahrdungen
erkennen und sich sicherheits- und
gesundheitsgerecht verhalten ktnnen. Arbeiten
Beschaftigte nicht im Unternehmen oder in
einer L des Unterneh selbst,
sondemn etwa im Homeoffice, tauchen Fragen
zur Organisation und Durchfihrung der
erforderlichen Unterweisung auf. Dabei geht es
im Homeoffice in der Regel um PC-
Arbeitsplatze, also Bildschirmarbeit.

Mdsszen in einem Unternehmen, etwa bedingt
durch besondere Situationen wie die Covid-19-
Pandemie, sehr kurzfristig Tatigkeiten in das
Homeoffice verlagert werden, stellt sich die
Frage, wie dies schnell und effizient zu
organisieren ist. Hierzu gibt die Fachbereich
AKTUELL FB VW 402 Arbeiten im Homeoffice
= nicht nur in der Zeit der SARS-CoV-2-
Epidemie” [1] eine allgemeine Hilfestellung.

Das Thema .Unterweisung” gerat aber unter
u in solchen Situati g
aus dem Blickpunkt, obwohl die Pflicht dazu
unverdndert weiterbesteht.
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Fachbereich Organisation
von Sicherheit und Gesundheit
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Diese Fachbereich AKTUELL gibt daher
Hilfestellung bei der Kldrung einiger
wichtiger organisatorischer Fragen zur
Unterweisung im Homeoffice.

1 Auf einen Blick

Nachfolgend auf einen Blick die wichtigsten
Aussagen dieser Fachbereich AKTUELL:

Auch fiir Arbeiten im Homeoffice gilt

= Auf die Unterweisung kann nicht verzichtet
werden.

» Jeweils te Ur
sind einzuhalten.

» Vor Aufnahme der Tatigkeit ist eine
Erstunterweisung erforderich.

= Eine Unterweisung ist angemessen
durchzufiihren.

» Die Wirksamkeit einer Unterweisung ist zu
Oberprifen.

» Es kinnen elektronische Medien als
Hilfsmittel zur Unterweisung eingesetzt
werden.

= Elekironische Medien zur Unterweisung
milssen Mindestanforderungen erflillen.

» Eine Unterwei: ist zu tieren.

» Unterweisungsnachweise missen
unterschrieben werden, wenn dies
gefordert ist.

= Eine Unterschrift kann gaf. auch
elektronisch erfolgen (QES).

08.07.2025


https://publikationen.dguv.de/widgets/pdf/download/article/4307
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Arbeitsschutzgesetz

Unterweisung

Unterweisung Der Arbeitgeber hat die Beschéftigten
(8 12 ArbSchG) Uber Sicherheit und Gesundheitsschutz
bei der Arbeit wahrend ihrer Arbeitszeit

ausreichend und angemessen zu

unterweisen.

08.07.2025
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Arbeitsschutzgesetz

Unterrichtung und Anh6rung der
Beschaftigten des dffentlichen
Dienstes

(8 14 ArbSchG)

Unterweisung

Die Beschaftigten des offentlichen
Dienstes sind vor Beginn der
Beschaftigung und bei Verdnderungen
in ihren Arbeitsbereichen tUber Gefahren
fur Sicherheit und Gesundheit, denen sie
bei der Arbeit ausgesetzt sein kdnnen,
sowie Uber die Mallhahmen und
Einrichtungen zur Verhitung dieser
Gefahren und die nach § 10 Abs. 2
getroffenen MalRnahmen zu
unterrichten.

08.07.2025
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Unfallvernutungsvorschrift DGUV Vorschrift 1

Pflichten des Unternehmers Unterweisungsinhalte:

8 4 Unterweisung der Versicherten . Sicherheit- und

Gesundheitsschutz bei der
Arbeit

« Gefahrdungen und
MalRnahmen zu ihrer
Verhitung

e fr den Arbeitsbereich oder
Tatigkeit geltende Vorschriften

Unterweisung 08.07.2025
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Unfallvernutungsvorschrift DGUV Vorschrift 1

Pflichten des Unternehmers Unterweisungsform:

8 4 Unterweisung der Versicherten . . N
* mindestens einmal jahrlich

* |n verstandlicher Weise

 Dokumentation erforderlich

Unterweisung 08.07.2025
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Warum muss unterwiesen werden?

» Aufzeigen von Sicherheits- und Gesundheitsgefahrdungen
» Vermitteln konkreter Arbeitsverfahren / Arbeitsanweisungen / Vorgehensweisen
« Erinnerung an sicherheits- und gesundheitsgerechtes Verhalten

« Wahrnehmen der Kontrollpflichten

Unterweisung 08.07.2025
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Was sind Anlasse fur Unterweisungen?

Einstellung / Versetzung

Anderung von Aufgaben, Ablaufen, Arbeitsmitteln, -stoffen und Technologien

Unfalle, Beinaheunfalle

Ergebnisse von Betriebsbesichtigungen
« Anderung von Vorschriften

» Ablauf der Jahresfrist

Unterweisung 08.07.2025
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Wer muss unterweisen?

* der Unternehmer selbst

« wenn er dieser Aufgabe nicht nachkommen kann, muss er diese geeigneten Mitarbeitern Gibertragen
(Pflichtentbertragung in Schriftform nach § 13 DGUV Vorschrift 1)

 oder extern vergeben

Unterweisung 08.07.2025
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Gestaltung der Unterweisung

Art und Weise sowie der Umfang
einer Unterweisung mdssen in einem
angemessenen Verhaltnis
zur vorhandenen
Gefahrdungssituation
und der
Qualifikation
der Beschaftigten stehen.

Unterweisung 08.07.2025
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Inhalt einer Unterweisung

 konkrete, arbeitsplatzbezogene Gefahrdungen
 Schutz- und Notfallmallhahmen

* Inhalte der geltenden Vorschriften
* Inhalte von Betriebsanleitungen der Gerate und Maschinen

* Betriebsanweisungen

Ziel: Sicherheitsgerechtes Verhalten

08.07.2025

Unterweisung
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Muster flr Unterweisung

Muster filr die Dokumentation der Unterweisung

Bestdtigung der Unterweisung nach § 4 der Unfallverhlitungsvorschrift
Grundsétze der P (DGUV Vorschrift1)

Formblatt aus Abschnitt

2 . 3 . 1 d e r R e g el Unternehmen: {Name und Anschrift des Untemehmens) Ar b e I tS b e r el C h
G r u n d S at Ze d er P r ave N t I O N Betriebsteil, Arbeitsbereich:

Durchgefiihrt von:

DGUV Regel 100-001 prbetiter

I quellen, M t K} isicherheit und zum Ge-
sundheitsschutz, Erste Hilfe):

Name und Unterschrift der Teilnehmer

e mhatverandenabe, e e Unterweisungsinhalte

Name, Vomame, Unterschrift
Name, Vomame, Unterschrift
Name, Vomame, Unterschrift
Mame, Vomame, Unterschrift

Mame, Vomame, Unterschrift Tei I n e h m er

Mame, Vomame, Unterschrift

Mame, Vomame, Unterschrift

Bemerkungen

Unterschrift des Trainers/Unterweisenden Leitung z. K.

Unterweisung 08.07.2025
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Erfolgskontrolle erforderlich:

* Verstandnisfragen stellen
- Handlungsablaufe vorfihren lassen
- Arbeitsweise beobachten

08.07.2025

Unterweisung
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Kommunale Unfallversicherung Bayern
Bayerische Landesunfallkasse

Vielen Dank
fur lhre Aufmerksamkeit



