


VBG - lhre gesetzliche Unfallversicherung

Die VBG ist eine gesetzliche Unfallversicherung mit tber 30 Millionen Versicherungsver-
haltnissen in Deutschland. Versicherte der VBG sind Arbeitnehmer, freiwillig versicherte
Unternehmer, Patienten in stationdrer Behandlung und Rehabilitanden, Lernende in
berufsbildenden Einrichtungen und blrgerschaftlich Engagierte. Zu den etwa 750.000
Mitgliedsunternehmen der VBG zahlen Unternehmen aus tUber 100 Gewerbezweigen —
vom Architekturbiro bis zu Zeitarbeitsfirmen.

Weitere Informationen zur VBG finden Sie unter www.vbg.de.

Die in dieser Berufsgenossenschaftlichen Information (BGl) enthaltenen Lésungen schlieBen andere, mindes-
tens ebenso sichere L&sungen nicht aus, die auch in Regeln anderer Mitgliedsstaaten der Europaischen
Union oder der Tlrkei oder anderer Vertragsstaaten des Abkommens uUber den Europaischen Wirtschafts-

raum ihren Niederschlag gefunden haben kénnen.

In dieser Publikation wird auf eine geschlechtsneutrale Schreibweise geachtet. Wo dies nicht mdéglich ist, wird
zugunsten der besseren Lesbarkeit das urspriingliche grammatische Geschlecht verwendet. Es wird hier

ausdricklich darauf hingewiesen, dass damit auch jeweils das andere Geschlecht angesprochen ist.

Wenn in dieser Publikation von Beurteilungen der Arbeitsbedingungen gesprochen wird, ist damit auch immer

die Gefahrdungsbeurteilung im Sinne des Arbeitsschutzgesetzes gemeint.
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AMS - Arbeitsschutz mit System

[ ] In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb — mit CD-ROM

Im Rahmen der redaktionellen Uberarbeitung wurde diese Fachinformation gegentiber der Version 2.0/2008-03 um
den Anwendungsbereich Uber den Dienstleistungssektor hinaus erweitert. In allen Kapiteln wurden dazu Anpassun-

gen vorgenommen.

AuBerdem wurden die Praxishilfen auf Aktualitat gepruft und erganzt.
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B AMS - Arbeitsschutz mit System

Der Nutzen

Wenn Sie den Arbeitsschutz systematisch
organisieren, verbessern Sie die Wettbe-
werbsfahigkeit Ihres Unternehmens. Guter Ar-
beitsschutz fuhrt zu einer hohen Qualitat der
Arbeit, fordert die Produktivitdt, die Leis-
tungsfahigkeit und die Leistungsbereitschaft
Ihrer Beschaftigten.

Die Praxis guter Unternehmen zeigt: Syste-
matischer Arbeitsschutz — Sicherheit und Ge-
sundheit bei der Arbeit — bedeutet auf Dauer
keinen Zusatzaufwand, sondern ist alltag-
licher Bestandteil aller Entscheidungen in
Ihrem Unternehmen. Ein systematischer Ar-
beitsschutz ist integriert in alle Prozesse lhres
Betriebes.

Der Leitfaden AMS - Arbeitsschutz mit Sys-
tem hilft Ihnen, alle Ressourcen lhres Unter-
nehmens (humane, soziale, materielle und
raumliche Ressourcen) moglichst optimal
auszuschoépfen und kontinuierlich zu verbes-
sern. Er ermdglicht es lhnen bei Bedarf auch,
ein Arbeitsschutzmanagementsystem fur Ihr
Unternehmen aufzubauen.

Der Leitfaden richtet sich an Unternehmer und
FUhrungskréfte kleiner und mittlerer Unter-
nehmen. Er ist verflUgbar als Broschlre mit
CD-ROM sowie unter www.vbg.de/amsonline.
Auf der CD-ROM und im Internet finden Sie
die Inhalte des Leitfadens und weiterfihrende
Dokumente, Praxishilfen und Fachinformatio-
nen. AuBerdem befindet sich dort eine inter-
aktive Umsetzungshilfe, mit der Sie alle fir
Ihren Betrieb wichtigen Punkte individuell
zusammenstellen kbnnen.

Wer AMS - Arbeitsschutz mit System um-
setzt, kann davon ausgehen, dass er alle we-
sentlichen rechtlichen Anforderungen zum Ar-
beitsschutz berticksichtigt — zum Beispiel die
Anforderungen aus

— dem Arbeitsschutzgesetz,

— der Bildschirmarbeitsverordnung,

— der Betriebssicherheitsverordnung,

— der BGV A1 ,Grundsatze der Pravention®
oder

—der BGV A2 ,Betriebsarzte und Fachkréfte
fur Arbeitssicherheit”.

DarUber hinaus entspricht dieser Leitfaden
den Anforderungen des ,Nationalen Leitfa-
dens fUr Arbeitsschutzmanagementsysteme®
und ist somit die spezifische Handlungshilfe
fur die Unternehmen der VBG. Informationen
zum ,Nationalen Leitfaden fUr Arbeitsschutz-
managementsysteme® finden Sie auf der
CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline.

Weiterhin existieren VBG-Branchenleitfa-
den mit konkreten Praxishilfen, die lhnen
helfen, AMS — Arbeitsschutz mit System far
Ihre Branche jeweils spezifisch umzusetzen
— zum Beispiel zu Branchen wie Zeitarbeit,
Wach- und Sicherungsdienste, Produktio-
nen und Veranstaltungen, keramische und
Glas-Industrie sowie OPNV/Bahnen. Darii-
ber hinaus kdénnen die VBG-Leitfaden zu be-
trieblichen Themen genutzt werden — zum
Beispiel zu Themen wie Buroarbeit, Erste
Hilfe und Brandschutz oder Verkehrssicher-
heit (siehe www.vbg.de/praxis-portal).

Die Bescheinigung

Nach EinfUhrung des AMS in Ihrem Unterneh-
men kann lhnen die VBG die wirksame Um-
setzung bescheinigen. Dazu stehen lhnen
spezielle Berater und Begutachter der Préa-
vention zur Verfugung. Die Umsetzung wird
im Rahmen von Begutachtungen, vergleich-
bar mit Systemaudits — wie zum Beispiel im
Qualitatsmanagement — durch die VBG ge-
pruft. Bei Erflllung der Kriterien erhalten Sie
eine entsprechende Bescheinigung, die eine
Gultigkeit von 3 Jahren besitzt. Danach sind
Wiederholungsbegutachtungen mdéglich.

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Die Bestandteile

AMS - Arbeitsschutz mit System besteht aus
m sieben Prozessschritten zur systematischen
Umsetzung und Pflege des AMS in lhrem
Unternehmen. Die Prozessschritte sind wie-
derum jeweils untergliedert in
— Informationen und Anregungen,
— Planungsinstrument zur Planung und
Kontrolle,
— Praxishilfen zur Umsetzung und Doku-
mentation.

Der Punkt ,Informationen und Anregungen®
ist wiederum untergliedert in
- ,Basisschritte”, die die Mindestanforde-
rungen fur die Umsetzung des AMS be-
schreiben, und in
- ,Weitere Moglichkeiten®, die zu empfehlen
sind oder die aufgrund der spezifischen Situ-
ation in lhrem Unternehmen erforderlich sind.

Die Einfuhrung und Pflege

AMS - Arbeitsschutz mit System

p
Bestandsaufnahme J

4

Uberpriifen und verbesserny
-

Abbildung 1

~

AMS umsetzen und
dokumentieren

~N

(Pflegew ’— Einflhren j
4

Einfliihrung des AMS -
Arbeitsschutz mit System:

1. Bestandsaufnahme: Sie Uberprifen, wel-
che MaBnahmen Sie bereits systema-
tisch in lhrem Unternehmen durchfUhren.
Dazu kénnen Sie die VBG-Praxishilfe zur
Bestandsaufnahme oder die VBG-Audit-
frageliste im Anhang 2 nutzen.

2. Sieben Prozessschritte umsetzen: Sie ge-
hen die sieben Prozessschritte des AMS
— Arbeitsschutz mit System systematisch
durch und ergénzen alle MaBnahmen, die
Sie in lhrem Unternehmen noch nicht

Q/ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

durchgefihrt haben. Dazu kdnnen Sie
das Planungsinstrument am Ende eines
jeden Prozessschrittes nutzen. Dabei
legen Sie auch fest, wer bis wann flr die
Umsetzung eventuell notwendiger MaB-
nahmen verantwortlich ist. Dann setzen
Sie die von Ihnen geplanten MaBnahmen
um.

3. Dokumentation: Sie dokumentieren die
durchgefihrten Prozessschritte mit Hilfe
der beigeflugten Praxishilfen.

Pflege und Verbesserung des AMS

1. Sie Uberprifen anhand der VBG-Audit-
frageliste — siehe Anhang 2 — die Qualitat
der MaBnahmen nach einem von |hnen
festgelegten Zeitraum.

2. Sie verbessern mit Hilfe der Informationen
und Instrumente dieses Leitfadens und
der Praxishilfen und Dokumente (auf der
CD-ROM oder online) auf der Basis der
sieben Prozessschritte |hr Arbeitsschutz-
managementsystem.

Die Integration in die
Wertschépfungskette

AMS - Arbeitsschutz mit System ermdglicht,
Arbeitsschutz in die gesamte Wertschdp-
fungskette von Unternehmen zu integrieren.
Mit AMS — Arbeitsschutz mit System kénnen
Sie praventive Aspekte der Arbeitsgestaltung
in die Alltagsablaufe Ihres Unternehmens inte-
grieren — als Bestandeteil Inres alltaglichen Ma-
nagements. AMS — Arbeitsschutz mit System
folgt dabei einem
m systemischen Ansatz mit Gestaltungshilfen
fur alle Bestandteile Ihres Arbeitssystems
(Abbildung 2) in einem
m kontinuierlichen Prozess mit Gestaltungshilfen
zur Verbesserung der Arbeitsablaufe (Abbildung 3).

AMS - Arbeitsschutz mit System kann auch
als integriertes System mit dem Qualitats- und
Umweltmanagement aufgebaut werden. Hilfen
zur VerknUpfbarkeit finden Sie im Anhang 3.

Fur Verbesserungsvorschlage und Anregun-
gen zu AMS — Arbeitsschutz mit System sind
wir Ihnen dankbar.

AMS - Arbeitsschutz mit System
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Arbeitssystem

]7

Arbeitsumgebung

Arbeltsmittel,
-stoffe

Arbeitsorganisation

D-@®

Soziales System

7

Kunden/Auftraggeber
Abbildung 2
Prozessschritte zum Aufbau und zur Pflege
des AMS - Arbeitsschutz mit System
4. Beschaftigte
infarmisren und
beteiligan
5. Betreuung
organisieren und 3:'“:’;_'""‘1
fir Notfalle versorgan etk
Praventive
Arbeitsgestaltun i
& Privion und m'tgd g 2. Argn:ltsbltladlngu;gen
o it dem urtedlen un
AMS - Arbeitsschutz MaBnahmen festlegen
mit System
7. Verbesserung 1. Fihren und
des AMS vornahmen organisieran
Abbildung 3

Auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline:

interaktive Bestandsaufnahme

interaktives Planungsinstrument mit automatischer To-do-Liste

(das Planungsinstrument kénnen Sie betriebsspezifisch ergénzen)
interaktive Auditfrageliste, die sich aus dem Planungsinstrument mit den
betriebsspezifischen Ergadnzungen individuell zusammensetzt
Praxishilfen, Formulare, Fachinformationen

Vorschriften im Volltext

AMS - Arbeitsschutz mit System
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Die 7 Prozessschritte des
AMS - Arbeitsschutz mit System

-

FUhren und
organisieren
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1.1, Unternehmensziele Sicherheit und Gesundheit

Wesentliche Voraussetzungen fir Ihren Unternehmenserfolg sind hochwertige Produkte und
Leistungen, gute Arbeitsbedingungen und reibungslose Abldufe sowie motivierte und gesunde
Beschéftigte. Um Ilhr Unternehmen erfolgreich, sicher und gesundheitsgerecht zu fihren,
machen Sie allen Beschéftigten deutlich, dass Sicherheit und Gesundheit sowie gute Zusam-
menarbeit zu den wichtigen Unternehmenszielen, ausgehend von lhrer Unternehmenspolitik,
gehdren.

Basis-Schritte

m Unternehmensziele mit integriertem Arbeitsschutz eindeutig schriftlich formulieren und
allen bekannt machen.

m Auf Grundlage der allgemeinen Unternehmensziele messbare Unterziele jahrlich fest-
legen und Zielerreichung tberprifen.

m Allen Beschéftigten deutlich machen, dass die Unternehmensleitung Wert auf die Um-
setzung der Unternehmensziele legt.

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Weitere Mdglichkeiten

B Unternehmensziele gemeinsam mit den FUhrungskraften B Sicheres und gesundes Verhalten bei der Arbeit zu einem

— Kompetenzen fiir sicheres und gesundes Arbeiten (Unter-
weisungen, Aus- und WeiterbildungsmaBnahmen)
— Tragequote von Personlicher Schutzausristung

B Beim Kontakt mit dem Kunden die Unternehmensziele
und das Niveau des Arbeitsschutzes deutlich machen
(Imageférderung) und sie bitten, auf Schwachstellen und
Verbesserungsmaoglichkeiten hinzuweisen (Kundenorien- B Gesundes Unternehmen gestalten — optimale Bedingungen
tierung). fUr die Leistungsféhigkeit und -bereitschaft der Beschéaftig-

ten sowie eine aktivierende Unternehmenskultur schaffen —

oder gemeinsam mit allen Beschaftigten besprechen und entscheidenden Kriterium fur die Beurteilung/Bewertung
vereinbaren. von Fuhrungskraften und Beschéftigten machen (Bewer-
. . ) ) tungskriterien sind aus den unten genannten Unterzielen
B Moglichst bei allen Gelegenheiten deutlich machen, dass ablgitbar) 9
Sicherheit und Gesundheit zu den wichtigen Zielen in lhrem '
Unternehmen gehdren — zum Beispiel in Besprechungen, B Unterziele gemeinsam mit FUhrungskraften und Beschéf-
g Meetings, Versammlungen. tigten vereinbaren oder festlegen. Unterziele kdnnen sich
= m Beispiel beziehen auf:
9 B Die Fuhrungskréafte verpflichten, dass sie diese Unterneh- 2 1P| “ Y
0 mensziele bei allen Gelegenheiten deutlich machen und — Anzahl der Stérungen und Fehler
g Fehlverhalten von Beschaftigten gemeinsam besprechen. — Anzahl der Verbesserungsvorschlage
— Anzahl der Beschwerden von Beschéftigten
9 B Darauf achten, dass sich Unternehmer und Flhrungskrafte i ) r W ,V 9
0 . ) ) — Ergebnisse von Mitarbeiterbefragungen
selbst glaubwurdig verhalten und die vereinbarten Unter- ) . .
o] . L - — Teilnahme an Aus- und WeiterbildungsmaBnahmen
nehmensziele in ihrem alltdglichen Verhalten umsetzen ) .
S (Vorbildcharakter) m Arbeitsschutz
= ' — Anzahl von Krankheitstagen und Unféllen
8 B Unternehmensziele den Lieferanten und Kooperationspart- — Anzahl der Kundenbeschwerden
E nern bekannt machen. — Anzahl der Ersthelfer
)
L

(%) VBG-Fachin-

VBG-Beratungsangebot ,Gesundheit mit System - GMS* fcgggtlon

nutzen. i ,
Gesundheit
mit System*
(BGI 5132)

Praxishilfen und Dokumente:

B Unsere Unternehmensziele (k)
B Gemeinsame Vereinbarung zum Unternehmensziel ,Sicheres und gesundes Arbeiten* (%)

() = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 1.1:
Unternehmensziele Sicherheit und Gesundheit

B Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit als Unternehmensziele festlegen (schriftlich).
B Unternehmensziele bekannt machen. c
B Messbare Unterziele jahrlich festlegen. 9
) . . . ()
B Zielerreichung liberpriifen. D
B Beschéftigten deutlich machen, dass die Unternehmensleitung Wert auf die Umsetzung der (=
Unternehmensziele legt. g
1
(o)
MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt ©
L c
Praxishilfe @ 35
C
Unternehmensziele festlegen. Unsere Unter- 8
nehmensziele J::
Unternehmensziele bekannt L

machen.

Messbare Unterziele jahrlich
festlegen.

Zielerreichung Uberprufen.

Die Beschaftigten wissen, dass
die Unternehmensfihrung Wert
auf die Umsetzung der Unter-
nehmensziele legt.

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzuftihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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1.2, Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel

Um effektiv und effizient handeln zu kénnen, missen alle Fuhrungskréafte und Beschéftigten in
lhrem Unternehmen das Arbeitssystem kennen und genau wissen, was ihre Aufgaben und ihre
Verantwortung auch im Arbeitsschutz sind und welche Mittel ihnen zur Verfigung stehen.

Basis-Schritte

m Verpflichtungen ermitteln — zum Beispiel fur das Unternehmen geltende staatliche und
berufsgenossenschaftliche Regelwerke, Auflagen von Behdrden; auf die Hilfen der
VBG zuriickgreifen — CD-ROMs zu Arbeitssystemen einzelner Branchen nutzen.

m Fur jede Fuhrungskraft Pflichten und Aufgaben inklusive der Aufgaben im Arbeits-
schutz klar abgrenzen, festlegen und schriftlich Ubertragen — zum Beispiel per Arbeits-
vertrag oder in einer speziellen Pflichtentbertragung. Gegebenenfalls auch einen
AMS-Beauftragten festlegen.

m Alle Betroffenen Uber Verantwortungsbereiche und Arbeitsaufgaben im Unternehmen
oder im Arbeitsbereich informieren, damit es zu keinen Missverstandnissen kommt.

m Beschaftigte zu sicherem und gesundheitsgerechtem Arbeiten verpflichten.

m Bei bestimmten Arbeiten eine spezielle Erlaubnis erteilen — zum Beispiel SchweiBarbeiten.

m Fur jede FUhrungskraft die zur Realisierung der Anweisungen und Arbeitsauftrage not-
wendigen Mittel festlegen.

c
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Weitere Moéglichkeiten

W Pflichten und Aufgaben der verantwortlichen FUhrungskraft B Arbeitsaufgaben gemeinsam mit dem jeweiligen Beschéf-
konkret benennen — zum Beispiel Unterweisung, Kommuni- tigten besprechen und vereinbaren.
kation, Mitarbeiterbeteiligung, Prifungen von Arbeitsmit-
teln, ergonomische Arbeitsgestaltung, Tragen Persdnlicher
Schutzausrtstung, Qualitat der Arbeitsergebnisse, Unfall-
untersuchung, Audits.

B Arbeitsablauf, Terminierung, Vorgehen bei der Realisierung
der Arbeitsaufgaben zwischen Flhrungskraft und Beschéf-
tigten festlegen oder vereinbaren.

B FUr Arbeiten beim Kunden beziehungsweise auBerhalb des
Unternehmens Einsatz- und Arbeitsbedingungen bertick-
sichtigen — zum Beispiel Montagearbeiten, Einzelarbeits-
platze, Dienstfahrten, Zeitarbeit.

B Verantwortungsbereiche gemeinsam mit dem jeweiligen
Verantwortlichen besprechen und vereinbaren.

B Befugnisse und Mittel zur Umsetzung der Pflichten und
Aufgaben genau festlegen und méglichst schriftlich verein-
baren — zum Beispiel Anweisungsbefugnis, Arbeits- und Ar-
beitszeitgestaltung, Beauftragung von befahigten Perso-
nen, Anschaffung von Arbeitsmitteln, Gestaltung von Ar-
beitsplatzen, Budget. B Bei Unternehmen, deren Beschaftigte auch zu Hause —

zum Beispiel Telearbeit — oder auBerhalb arbeiten: Festle-

gen oder gemeinsam vereinbaren, wie die Arbeitsaufgaben,
die Arbeitszeit zu Hause und unterwegs gestaltet und be-

B Alle Beschaftigten informieren, welches staatliche und be-
rufsgenossenschaftliche Regelwerk in ihrem Unternehmen
einzuhalten ist.

B Arbeitsaufgaben inklusive der Aufgaben im Arbeitsschutz
fUr alle Beschéaftigten (auch Aushilfen, Telearbeitskrafte

und Zeitarbeitskrafte) klar abgrenzen und benennen — zum
Beispiel im Tétigkeitsprofil (Beteiligungsmoglichkeiten, er-
gonomisches Arbeiten, bestimmungsgeméBer Einsatz der
Arbeitsmittel, Beseitigung von Gefédhrdungen und unndti-
gen Belastungen, Benutzen Personlicher Schutzausri-
stung, Mangel, Stérungen und Probleme im Arbeitsablauf
melden, Mdéglichkeiten, Verbesserungen einzuleiten, ...).

Kriterien des Arbeitsschutzes in die personlichen Zielver-
einbarungen aufnehmen.

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

wertet werden.

Ansprechpartner flr die Beratungsdienstleistungen der
VBG zu Fragen des Arbeitsschutzes festlegen.

Die Aufgaben der Fachkraft fir Arbeitssicherheit und des
Betriebsarztes festlegen (kleinere Unternehmen bei Bedarf
— siehe Betreuung, Prozessschritt 5.1).

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Praxishilfen und Dokumente:

B Ubertragung von Unternehmerpflichten ()
B Verantwortlichkeiten in unserem Betrieb (k)
B Muster eines Tatigkeitsprofils (n)

Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 1.2:

Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel

Verpflichtungen ermitteln.

festlegen.

Verantwortlichkeiten im Arbeitsschutz festlegen; Pflichtenlbertragung organisieren; gegebenenfalls
eine/einen AMS-Beauftragte(n) festlegen.
Alle Beteiligten Uber die Verteilung der Arbeitsaufgaben und Verantwortungen im Unternehmen informieren.
Beschaftigte zu sicherem und gesundem Arbeiten verpflichten.

Bei bestimmten Arbeiten eine spezielle Erlaubnis erteilen — zum Beispiel SchweiBarbeiten.
Fur jede FUhrungskraft die zur Realisierung der Anweisungen und Arbeitsauftrage notwendigen Mittel

MaBnahme*

Dokument/
Praxishilfe )

wer

bis wann

erledigt

Ermittlung von Verpflichtungen.

Beurteilung der
Arbeitsbedingungen

Festlegen der Verantwortlich-
keiten — gegebenenfalls AMS-
Beauftragte(n).

Verantwortlichkeiten
in unserem Betrieb

Pflichtentbertragung

Ubertragung von
Unternehmerpflichten

Beteiligte Uber die Verteilung

der Arbeitsaufgaben und Verant-
wortungen im Unternehmen
informieren.

Beschaftigte zu sicherem und
gesundem Arbeiten verpflichten.

Muster eines
Tatigkeitsprofils

Feststellen, bei welchen

Arbeiten eine spezielle Erlaubnis
erforderlich ist und diese erteilen
— zum Beispiel SchweiBarbeiten.

Beurteilung der
Arbeitsbedingungen

Festlegen der Mittel zur
Umsetzung der Aufgaben und
Anweisungen.

Bemerkung:
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* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzufiihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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1.3 Personaleinsatz

Gute Arbeit und hochwertige Arbeitsergebnisse erzielen Sie nur, wenn Sie die Beschéftigten
ihren Féhigkeiten entsprechend einsetzen. Das gilt auch flar Aushilfen, Telearbeitskréfte oder
Zeitarbeitskrafte.

Basis-Schritte

m Festlegen, welche Kompetenzen und Qualifikationen fur die einzelnen Arbeitsaufga-
ben erforderlich sind und Beschéaftigte entsprechend einsetzen. Dabei auch psychi-
sche und korperliche Anforderungen beachten.

m Spezielle Nachweise Uber Qualifikationen und andere Voraussetzungen Uberprifen
und dokumentieren — zum Beispiel Fuhrerschein, Sachkunde-Nachweise, Gabelstap-
ler-Ausbildung, spezielle arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen fur Bildschirm-
arbeiten oder Fahr- und Steuertatigkeiten.

m Beschaftigungsbeschrankungen fur Jugendliche und werdende sowie stillende Mutter
bertcksichtigen.

m Neue Beschaftigte, Aushilfen, Telearbeitskrafte und Zeitarbeitskrafte haben die notwen-
digen betriebsspezifischen Qualifikationen.
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Weitere Méglichkeiten

M Bei der Verteilung der Arbeitsaufgaben die individuellen B Arbeiten mdglichst abwechslungsreich gestalten — zum
Kompetenzen und Vorstellungen sowie die Erfahrungen Beispiel Mischtatigkeit bei reinen Bildschirmarbeiten, Job-
und Fahigkeiten der Beschéaftigten berlicksichtigen. Die Be- Rotation.

schaftigten bei der Verteilung der Arbeitsaufgaben beteiligen.
9 Hoer fung der Aroeltsauly "o W Bei der Beauftragung von Zeitarbeitskraften die Qualifi-

B Mit den Beschéftigten werden regelmaBig Gesprache Uber kationen und Kompetenzen auch im Arbeitsschutz bertick-
ihre Beanspruchung (Uber- oder Unterforderung) gefiihrt. sichtigen.
Bei Problemen gemeinsam mit den Beschéaftigten Verbes-
serungsmoglichkeiten der Arbeitssituation vereinbaren.

B Mit Beschéaftigten, die zeitweise besonderen Belastungen Hier auch die Anforderungen des Arbeitnehmertberlassungs-
unterliegen, werden gemeinsam Entlastungsphasen verein-  gesetzes (AUG), des Mutterschutzgesetzes (MuSchG) sowie
bart. des Jugendarbeitsschutzgesetzes (JArbSchG) beachten.

Praxishilfen und Dokumente:

B Checkliste ,Beauftragung von Zeitarbeitskraften® @
B Muster eines Tatigkeitsprofils @

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 1.3:
Personaleinsatz

B Qualifikationen und Kompetenzen fiir die Arbeitsaufgaben festlegen und Beschéaftigte
(auch Aushilfen und Telearbeitskrafte) entsprechend einsetzen. g
B Qualifikationsnachweise Uberpriifen und dokumentieren. E
B Korperliche Voraussetzungen tberpriifen und dokumentieren — zum Beispiel arbeitsmedizinische E
Vorsorgeuntersuchungen. g
B Beschéftigungsbeschrankungen beriicksichtigen — zum Beispiel Jugendarbeitsschutz, Mutterschutz. g)
B Neuen Beschéftigten, Aushilfen, Telearbeits- und Zeitarbeitskraften die notwendigen betriebs- o
spezifischen Qualifikationen und Kompetenzen vermitteln und sie sorgfaltig einweisen. -g
=]
MaBnahme* [P)?alj(l;;?lrft/ @ wer bis wann || erledigt §
L
i.lj.

Qualifikationen und Kompetenzen || Muster eines
fUr die Arbeitsaufgaben festlegen. || Tatigkeitsprofils

Uberpriifen, ob Beschaftigte (auch
Aushilfen und Telearbeitskréafte)
entsprechend eingesetzt sind.

Qualifikationsnachweise
Uberprufen und dokumentieren.

Kdrperliche Voraussetzungen
Uberprifen und dokumentieren —
zum Beispiel arbeitsmedizinische
Vorsorgeuntersuchungen.

Uberpriifen, ob es Beschfti-
gungsbeschrankungen gibt und
ob sie eingehalten werden.

Neue Beschéftigte, Checkliste
Aushilfen, Telearbeits- und ,Beauftragung von
Zeitarbeitskrafte haben die Zeitarbeitskraften®

notwendige Qualifikation und
sind eingewiesen.

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzufiihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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1.4, Dokumentation

Um die Gestaltung der Arbeitsprozesse in Ihrem Unternehmen bei gleichbleibend guter Qualitét
besser steuern zu kénnen, sollten Sie die MaBnahmen dokumentieren. Das trégt auch zur
Rechtssicherheit Ihres Unternehmens bei. Wenn Sie die Praxishilfen und sonstigen Dokumente
des AMS — Arbeitsschutz mit System sammeln, dann kénnen Sie sicher sein, dass Sie lhren
Verpflichtungen nachkommen.

Basis-Schritte

m Verantwortlich festlegen, wer die nach dem staatlichen und berufsgenossenschaft-
lichen Regelwerk notwendigen Unterlagen dokumentiert.

m Ermitteln, welche Unterlagen auf Grundlage von Vorschriften zu erstellen sind.

m Festlegen, welche Dokumente und Formulare gefuhrt werden.

m Festlegen, wie die Aktualisierung der Dokumente sichergestellt wird.
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Weitere Mdéglichkeiten

B Unter anderem sollte Folgendes dokumentiert werden: B Setzen Sie die sieben Prozessschritte zur Einfihrung und
— Pflichtentbertragungen Pflege des AMS — Arbeitsschutz mit System um und nutzen
— Ergebnisse der Beurteilung der Arbeitsbedingungen Sie dazu die zur Verfligung gestellten Praxishilfen und Do-
— Durchgeflihrte Unterweisungen kumentationen. Sammeln Sie diese Praxishilfen und Doku-
— Eingesetzte Betriebsanweisungen mentationen in einem Ordner. Dieser Ordner ist dann Ihr
— Durchgefihrte Prufungen +AMS-Handbuch*.
— Gegebenenfalls die notwendigen und durchgefihrten B Mit dem ,AMS-Handbuch® kénnen Sie nachweisen, dass Sie
arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen lhren Verpflichtungen nach dem staatlichen und berufsge-
— Sicherheitstechnische und arbeitsmedizinische Betreuung nossenschaftlichen Regelwerk nachgekommen sind.

— Erlaubnisscheine

Praxishilfen und Dokumente:
B Inhaltsverzeichnis ,Handbuch AMS — Arbeitsschutz mit System* (b

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 1.4:
Dokumentation

Verantwortlich festlegen, wer die nach dem staatlichen und berufsgenossenschaftlichen Regelwerk
notwendigen Unterlagen dokumentiert.

Ermitteln, welche Unterlagen auf Grundlage von Vorschriften zu erstellen sind.

Festlegen, welche Dokumente und Formulare gefuhrt werden.

Festlegen, wie die Aktualisierung der Dokumente sichergestellt wird.

MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
Praxishilfe ()

Verantwortlich festlegen, wer
die nach dem staatlichen und
berufsgenossenschaftlichen
Regelwerk notwendigen Unter-
lagen dokumentiert.

Ermitteln, welche Unterlagen
auf Grundlage von Vorschriften
zu erstellen sind.

Festlegen, welche Dokumente
und Formulare gefuhrt werden.

Festlegen, wie die Aktualisierung
der Dokumente sichergestellt
wird.

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzuftihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Arbeitsbedingun-
gen beurteilen
und MaBnahmen

Gute Arbeitsbedingungen sind optimale Voraussetzungen fir wirtschaftlichen Erfolg, und
gleichzeitig férdern gute Arbeitsbedingungen die Zufriedenheit und damit die Leistungsbereit-
schaft Ihrer Beschéftigten. Voraussetzung fir gute Arbeitsbedingungen ist, dass Sie ausgehend
von lhrer Zielsetzung die Geféhrdungen und Belastungen in lhrem Unternehmen analysieren
und beurteilen sowie entsprechende MaBnahmen auswéhlen und durchfihren. Die Beurteilung
der Arbeitsbedingungen trdgt dazu bei, dass der Unternehmer selbst die notwendigen MaBnah-
men im Betrieb festlegt und somit viele Vorschriften abgeschafft werden konnten.

Basis-Schritte

Festlegen, wer die Arbeitsbedingungen beurteilt (Gefahrdungen, Belastungen).

Die Beurteilung der Arbeitsbedingungen durchflihren und MaBnahmen festlegen.

Die Verantwortlichkeit flr die Umsetzung der beschlossenen MaBnahmen festlegen
sowie einen Zeitpunkt, bis wann sie umgesetzt sein mussen.

Eine Wirksamkeitskontrolle der beschlossenen MaBnahmen festlegen.

Beurteilung der Arbeitsbedingungen dokumentieren.

£
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B festlegen
°0

£ 0o
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?% 2.1 Beurteilung der Arbeitsbedingungen
a2
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Weitere Mdéglichkeiten

B Fristen fur die Durchfihrung der Beurteilung der Arbeitsbe- B Vorhandene Vorlagen der VBG fur die Beurteilung der Ar-

dingungen festlegen — zum Beispiel jahrlich oder bei neuen
Arbeitsverfahren, neuen Arbeitsmitteln oder wesentlichen
Anderungen im Arbeitsablauf.

B Festlegen, wer an den Beurteilungen der Arbeitsbedingun-

gen teilnimmt — zum Beispiel die betroffenen Beschaftigten.

B Sicherstellen, dass auch die Gefahrdungen fur Kunden, Be-

sucher und andere betriebsfremde Personen bei der Beur-
teilung berticksichtigt werden.

B Die Erfahrungen der Beschéaftigten bei der Beurteilung der

Arbeitsbedingungen und bei der Festlegung der notwendigen
MaBnahmen mitberticksichtigen (Beschéftigte befragen).

()= auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

beitsbedingungen nutzen; auf der CD-ROM und online
(www.vbg.de/amsonline) ist ein Vorschlag fir eine Beurtei-
lung der Arbeitsbedingungen im Bereich der Blroarbeit zu
finden. Die VBG bietet aber auch fir andere Gewerke
spezielle Arbeitssystem-Leitfaden mit einer Beurteilung der
Arbeitsbedingungen an — zum Beispiel Zeitarbeit, Wach- und
Sicherungsdienste, Kfz-Priifanlagen, Tierheime, keramische
und Glas-Industrie, OPNV/Bahnen.

Bei Unternehmen mit Interessenvertretungen: Die Interes-
senvertretung wird bei der Beurteilung der Arbeitsbedingun-
gen beteiligt.

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Praxishilfen und Dokumente:

M Beurteilung der Arbeitsbedingungen ,Biroarbeit verbessern® (k)
B Checkliste ,BUroarbeitsplatz”
B Checkliste ,Bildschirmdarstellung”

Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 2.1:

©
c
]
c
2c
Beurteilung der Arbeitsbedingungen G
50
o+
. . . . a9
M Festlegen, wer die Arbeitsbedingungen beurteilt. = qO_J
M Die Beurteilung der Arbeitsbedingungen durchfiihren und MaBnahmen festlegen. 0c
B Die Verantwortlichkeit fiir die Umsetzung der beschlossenen MaBnahmen festlegen 8’ g
sowie einen Zeitpunkt, bis wann sie umgesetzt sein mussen. g-,.c
B Eine Wirksamkeitskontrolle der beschlossenen MaBnahmen festlegen. £ g
B Beurteilung der Arbeitsbedingungen dokumentieren. 8 %
32
i
MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt '
Praxishilfe 0
—
<
Festlegen, wer die Arbeitsbedin-
gungen beurteilt.
Beurteilung der Arbeitsbedingun-
gen durchflihren und MaBnahmen
festlegen.
Die Verantwortlichkeit fur die Beurteilung der
Umsetzung der beschlossenen Arbeitsbedingungen
MaBnahmen festlegen sowie
einen Zeitpunkt, bis wann sie
umgesetzt sein missen.
Eine Wirksamkeitskontrolle Beurteilung der
der beschlossenen MaBnahmen Arbeitsbedingungen

festlegen.

Die Ergebnisse der Beurteilung
der Arbeitsbedingungen doku-
mentieren.

Bemerkung:

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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d Planen und

beschaffen

3.1 Planung der Arbeitsgestaltung

Um die Arbeitsabldufe préventiv gestalten zu kénnen, ist ein planvolles und konzeptionelles
Vorgehen erforderlich. So sollten Sie beispielsweise die Anschaffung von Arbeitsmitteln wie
Software oder die Flachennutzung sorgféltig planen. Damit nutzen Sie lhre Zeitressourcen und
motivieren |hre Beschéftigten, weil sie Fehler und Stérungen vermeiden. Auch das Arbeiten in
fremden Unternehmen oder auBerhalb des Unternehmens — zum Beispiel zu Hause, im
Fahrzeug oder Zug, im Hotel — oder das gemeinsame Arbeiten mehrerer Firmen an einer Auf-
gabe erfordern spezielle Planung, Vorbereitung und Koordination.

Basis-Schritte

m Neue, aber auch vorhandene Arbeitsrdume nach einem Konzept planen und gestalten,
das die Bearbeitung der Arbeitsaufgaben und die Leistungsfahigkeit der Menschen
fordert. Die Raumplanung umfasst die Raumabmessungen, die Anordnung der Ar-
beitsplatze, die Flachennutzung, die Verkehrswege, das Raumklima, die Beleuch-
tung und die Larmeinwirkungen.

m Arbeitsablaufe zur Erledigung der Arbeitsaufgaben sorgfaltig planen und Verantwort-
lichkeiten genau festlegen.

m Wenn sich eigene oder fremde Beschéaftigte gegenseitig gefahrden konnten, vertraglich
eine Person (Koordinator) festlegen. Der Koordinator stimmt die Arbeiten aufeinander ab
und hat Weisungsbefugnis gegenuber Ihren Beschaftigten und den Beschéaftigten der
Fremdfirma, soweit dies zur Vermeidung der gegenseitigen Gefahrdung erforderlich ist.
Die Beschaftigten Gber den Koordinator und seine Weisungsbefugnisse informieren.

m Bedingungen bei Arbeiten im Betrieb des Kunden oder in anderen Betrieben klaren und
eventuelle SchutzmaBnahmen vereinbaren und veranlassen.
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@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Weitere Méglichkeiten

Bei der Planung von Arbeitsplatzen sind die Wechselbezie-
hungen unter anderem zwischen folgenden Aspekten zu
beachten:

— Bedurfnisse und Interessen des Menschen (Bewegungs-
rdume, Steuerbarkeit, Individualisierbarkeit, Larm, Klima,
Licht, Sehvermdgen, Blickrichtung, Kérperhaltung, Barrie-
refreiheit, ...).

— Arbeitsaufgabe und -ablaufe (Kommunikationsprozesse,
Information, Kooperationsbedarf, Konzentrationserfor-
dernisse, Sehaufgaben, Schichtarbeit, Desksharing, ...).

— Soft- und Hardware (Bildschirmdarstellung, Refle-
xion/Blendung, Anzahl der Bildschirme, Platz fur Rech-
ner/Drucker und Tastatur, Bewegungsraume am Arbeits-
platz, ...).

— Arbeitsplatzanordnung (Art der Arbeitsplatze — Einzelar-
beit, Gruppenarbeit, Anordnung und Variabilitat der Ar-
beitsplatze, Fenster und Beleuchtung, ...).

— Voraussetzungen des Gebaudes (Architektur des Gebau-
des, Geometrie der Raume, elektrische Anlagen, Ver-
kehrswege, Himmelsrichtung, Nachbarbebauung, ...).

Bei der Planung von Arbeitsplatzen berilicksichtigen, dass

gekennzeichnete Arbeitsmittel (GS, BG-PRUFZERT) ange-

schafft werden.

Arbeitsablaufe konzipieren und planen

Bei der Konzeption und Planung der Arbeitsaufgaben
sowie der Festlegung der Verantwortlichkeiten unter ande-
rem beachten:

— Notwendige Materialien zur Verfligung stellen.

— Notwendige Arbeitsmittel organisieren.

— Arbeitsflachenbedarf festlegen (Arbeitsplatz, Verkehrs-
wege, Lagerflachen).

Eventuell erforderliche Personliche Schutzausristungen
organisieren.

— Informations- und Kommunikationswege festlegen.
Maégliche Uberschneidungen von Arbeitsprozessen fest-
stellen und regeln.

VB G -Fachinformation \.J |

B Bei der Konzeption und Planung der Arbeitsaufgaben die
Anforderungen der Kunden auf die Machbarkeit in Bezug
auf den Arbeitsschutz Uberprifen.

Koordination
B Alle Beteiligten Uber den Koordinator und dessen Wei-
sungsbefugnis informieren.

Benutzung von fremden Arbeitsstatten

B Arbeiten lhre Beschéftigten in fremden Arbeitsstatten,
vorab die Bedingungen und Gefahrdungen dieser Arbeits-
platze ermitteln. Mit dem Verantwortlichen der fremden Ar-
beitsstatte klaren, wie man sich gegen eventuelle Gefahr-
dungen schitzen kann und wer die SchutzmaBnahmen
veranlasst — zum Beispiel Persdnliche Schutzausristungen,
bestimmte Verhaltensweisen, arbeitsmedizinische Vorsor-
geuntersuchungen. Die Beschaftigten Uber die notwendi-
gen SchutzmaBnahmen informieren. Umsetzung der Schutz-
maBnahmen kontrollieren.

Bei allen Fragen der Konzeption und Planung bei Bedarf die
Fachkraft fUr Arbeitssicherheit, den Betriebsarzt oder den Bera-
ter der VBG hinzuziehen.

Praxishilfen und Dokumente:

B Planungshilfe ,Arbeitsgestaltung® (k)

B Bestellung des Koordinators/der Koordinatorin (k)

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 3.1:
Planung der Arbeitsgestaltung

B Konzept firr die Gestaltung von Arbeitsplétzen erstellen und umsetzen (Raumabmessungen, Anordnung

der Arbeitsplatze, Flachennutzung, Verkehrswege, Raumklima, Beleuchtung, Larm).

Arbeitsaufgaben sorgféltig vorbereiten und planen und Verantwortlichkeiten festlegen.

Beim Einsatz von Fremdfirmen und bei der Zusammenarbeit mit anderen Firmen prufen, ob ein Koordinator/
eine Koordinatorin notwendig ist. Falls ja, Koordinator/in festlegen und Beschéftigte dartiber informieren.

B Bedingungen bei Arbeiten im Betrieb des Kunden oder in anderen Betrieben klaren und SchutzmaBnah-

c men vereinbaren und veranlassen.

£

2 MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt

8 Praxishilfe

()

0 Konzept fur die Gestaltung von BGI 5050 ,Buroraum-

-g Arbeitsplatzen erstellen und planung*

3 umsetzen.

8 Arbeitsaufgaben planen, Planungshilfe , Arbeits-

% Verantwortlichkeiten festlegen. gestaltung”

o Bei gegenseitiger Gefahrdung Bestellung des
(eigene und fremde Beschéaftigte) || Koordinators/der
werden Arbeiten koordiniert. Koordinatorin

Bedingungen bei Arbeiten

im Betrieb des Kunden oder in
anderen Betrieben klaren und
SchutzmaBnahmen vereinbaren
und veranlassen.

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzuftihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

(k) = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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3.2, Beschaffung von Gutern und Dienstleistungen

Achten Sie bei der Beschaffung von Arbeitsmitteln, -stoffen und -materialien auf Qualitét, Pro-
duktsicherheit und Wirtschaftlichkeit. Nur geeignete Arbeitsmittel und -materialien erlauben ein
sicheres und stdrungsfreies und damit auch wirtschaftliches Arbeiten. Auch die eingekauften
Dienstleistungen missen ein sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten férdern. Qualitat von
Gutern und Dienstleistungen berticksichtigt somit auch immer die Aspekte des Arbeitsschutzes.

Basis-Schritte

m Den Einkaufern beziehungsweise den Verantwortlichen fur die Bestellung und Be-
schaffung von Gutern deutlich machen, dass nur sicherheitstechnisch einwandfreie und
gekennzeichnete — zum Beispiel GS, BG-PRUFZERT, RAL, EG-Baumusterprifung —
Arbeitsmittel, Einrichtungen und Persdnliche Schutzausristungen angeschafft werden.

m Bei Arbeitsstoffen prifen, ob weniger geféhrliche Ersatzstoffe eingesetzt werden kénnen.

m Bei der Beschaffung von Gefahrstoffen Schutzstufen mit den entsprechenden MaBnah-
men festlegen (Schutzstufenkonzept nach Gefahrstoffverordnung). Den Aufwand flir die
MaBnahmen bei der Auswahl der Stoffe mitberticksichtigen.

m Sicherstellen, dass die Sicherheitsdatenblatter der Gefahrstoffe vorliegen.

m Dienstleister und Fremdfirmen auch nach Kriterien der sicheren und gesundheits-
gerechten Leistungserbringung auswahlen.

m Liste innerbetrieblich genutzter Arbeitsmittel und Gefahrstoffe fihren.

Weitere Méglichkeiten

Arbeitmittel, -stoffe und andere Glter Dienstleister und Fremdfirmen

INFO-MAP Q\) B Beim Kauf von Software sicherstellen, dass die Gebrauchs- B Bei der Auswahl von Dienstleistern und Fremdfirmen nach
LSoftware tauglichkeit Uberprift wird. Kriterien der sicheren und gesundheitsgerechten Leistungs-
richtig B Erfahrungen der Verantwortlichen und der Beschaftigten erbringung sind unter anderem zu beachten:
einstellen” der betroffenen Arbeitsbereiche bertcksichtigen, damit — Nachweise der Lieferanten — zum Beispiel sicherheitstech-
keine Arbeitsmittel, Stoffe oder anderen Guter sowie Per- nische Betreuung, Unfallquote, Managementsysteme.

Planungshilfe @ sénliche Schutzausriistungen angeschafft werden, die den — Auszeichnungen und Zertifikate — zum Beispiel SCC, Qua-
»Betriebliche Erfahrungen der Verantwortlichen und der Beschéftigten litdtsmanagement, Umweltmanagement.
Arbeitsmittel widersprechen. — Erfahrungen und Empfehlungen.

- Bestand B Vorgaben zum Arbeitsschutz in die Vertrage mit den Liefe- Qualitat der vorhandenen Lieferanten tberprufen.

und Prufung”

Gefahrstoff- () ™
verzeichnis

ranten mit aufnehmen.
Die eingehenden Arbeitsmittel, Stoffe und anderen Gter
darauf Uberprifen, ob sie den Sicherheitsanforderungen

Mit Dienstleistern und Fremdfirmen vertraglich sichere und
gesundheitsgerechte Leistungserbringung vereinbaren.

entsprechen (Eingangsprufung). Generell bei der Beschaffung von Gutern und Dienstleistern
bei Bedarf die Fachkraft fur Arbeitssicherheit, den Betriebsarzt

oder den Berater der VBG hinzuziehen.

Hier auch das Gerate- und Produktsicherheitsgesetz (GPSG)
beachten.

Praxishilfen und Dokumente:
B Planungshilfe ,Einkauf von Produkten® ()

B Checkliste ,Qualitat der vorhandenen Lieferanten® @

B Gefahrstoffverzeichnis (i)

B Planungshilfe ,Betriebliche Arbeitsmittel — Bestand und Prifung® (b

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 3.2:
Beschaffung von Gltern und Dienstleistungen

B Nur sicherheitstechnisch einwandfreie, gepriifte Arbeitsmittel, Einrichtungen und Persénliche
Schutzausristungen anschaffen.
B Beim Einkauf von Arbeitsstoffen priifen, ob weniger gefihrliche Ersatzstoffe angeboten werden
(Schutzstufenkonzept beachten).
M Sicherstellen, dass die Hersteller von Gefahrstoffen Sicherheitsdatenblétter zu den beschafften Stoffen
mitliefern.
B Dienstleister und Fremdfirmen auch nach Kriterien der sicheren und gesundheitsgerechten Leistungs-
erbringung auswahlen.
% M Liste innerbetrieblich genutzter Arbeitsmittel und Gefahrstoffe fihren.
b
©
% MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
? Praxishilfe ()
(0]
0
o} Festlegen, dass nur sicher- Planungshilfe
c heitstechnisch einwandfreie ,Einkauf von
= Arbeitsmittel, Einrichtungen und Produkten®
% Personliche Schutzausristungen
% angeschafft werden.
o Festlegen, dass beim Einkauf

von Arbeitsstoffen gepruft wird,
ob weniger geféahrliche Ersatz-
stoffe angeboten werden und
dass diese zu beschaffen sind
(Schutzstufenkonzept beachten).

Sicherstellen, dass die Hersteller
von Gefahrstoffen Sicherheits-
datenblatter zu den beschafften
Stoffen mitliefern.

Dienstleister und Fremdfirmen
auch nach Kriterien der sicheren
und gesundheitsgerechten Leis-
tungserbringung auswéhlen.

Liste innerbetrieblich genutzter Planungshilfe ,Betrieb-
Arbeitsmittel und Gefahrstoffe liche Arbeitsmittel —
fUhren. Bestand und Prifung”

Gefahrstoffverzeichnis

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflihren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzufiihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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4.Beschéftigte
informieren und
beteiligen

4.1, Information der Beschaftigten

lhre Beschéftigten kénnen ihre Arbeitsaufgabe nur produktiv, sicher und gesundheitsgerecht
durchfuhren, wenn Sie als Unternehmer ihnen alle fir ihre Arbeitsaufgabe notwendigen
Informationen zur Verfligung stellen. Dazu gehdren beispielsweise Informationen (Uber die Ar-
beitsaufgabe, die Arbeitsabldufe, die Abstimmungsprozesse oder die Gefdhrdungen und die
notwendigen SchutzmaBnahmen. Fehlende Information ist einer der wesentlichen Grinde fir
Unzufriedenheit, Fehler, Zeitverluste und Unfélle.

Basis-Schritte

m Die Beschaftigten (auch Aushilfen und Telearbeitskrafte) regelmaBig Uber die Gefahr-
dungen bei der Arbeit sowie Uber sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten infor-
mieren (unterweisen).

m Die Unterweisungen dokumentieren.

m Sicherstellen, dass die Beschaftigten alle Informationen erhalten, die sie fur die
Bewaltigung ihrer Arbeitsaufgabe bendtigen.

m Staatliches und berufsgenossenschaftliches Regelwerk zur Verfligung stellen. (%) Vorschriften-
texte
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AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Weitere Mdglichkeiten

Muster @ M Die in den Beurteilungen der Arbeitsbedingungen ermittel-

der VBG -
auch unter
www.vbg.de

und beteiligen

ten Betriebsanweisungen erstellen und aushéngen; dazu
die Muster der VBG nutzen, die fUr verschiedene Branchen
erstellt worden sind - siehe zum Beispiel VBG-Branchen-
leitfaden, VBG-Fachinformationen, VBG-Toolbox
(www.vbg.de/toolbox).

B Betriebsanweisungen fur Information der Beschéftigten

(Unterweisungsgesprache) nutzen.

B Festlegen, dass alle Beschaftigten (auch Aushilfen und Te-

learbeitskrafte) Uber ihre Arbeitsaufgaben alle notwendigen
Informationen besitzen.

M Alle darlUber informieren, wo die erforderlichen Informatio-

nen zu den Arbeitsaufgaben und den damit verbundenen
Geféhrdungen und SchutzmaBnahmen zu finden sind,
damit sich alle jederzeit selbst informieren kénnen — zum
Beispiel im Intranet/Extranet, in Projektordnern, bei Pro-
jektverantwortlichen.

B Den Beschaftigten (auch Aushilfen und Telearbeitskraften)

die VBG-Infoblatter Uber die Gefahrdungen bei der Arbeit
sowie Uber sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten
geben.

Informationsschriften — zum Beispiel Flyer, Broschuren,
INFO-MAPSs, Plakate, CD-ROMs — zu fachgerechtem, siche-
rem und gesundheitsgerechtem Arbeiten organisieren; der
Bezug ist flr bei der VBG versicherte Unternehmen im Bei-
trag enthalten.

Beschéftigte informieren, wo sie im Internet Informationen
zu fachgerechtem, sicherem und gesundheitsgerechtem
Arbeiten finden — zum Beispiel www.vbg.de; www.dguv.de;
www.baua.de; www.praevention-online.de.

Aktionen im Unternehmen zu fachgerechtem, sicherem
und gesundheitsgerechtem Arbeiten durchfiihren.
Aktionen zur betrieblichen Gesundheitsférderung durchfih-
ren.

Zu den Aktionen die Hilfen der VBG oder der Krankenkassen,
die regelméaBig zu verschiedenen Themen Aktionsmaterial an-
bieten, nutzen. Die Hilfen werden meistens kostenlos ange-
boten.

Praxishilfen und Dokumente:

B Infoblatt ,Gesund arbeiten im Biro* (x)
B Unterweisungshilfe ,Buroarbeit” @

B Unterweisungen und Betriebsanweisungen (i)

o

wN= auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 4.1:
Information der Beschaftigten

B Beschéftigte (auch Aushilfen und Telearbeitskrafte) tiber sicheres und gesundheitsgerechtes Arbeiten
informieren (unterweisen).
B Unterweisungen dokumentieren.
B Beschéftigten alle Informationen zur Verfligung stellen, die sie fir die Bewéltigung ihrer Arbeitsaufgabe
bendtigen.
B Staatliches und berufsgenossenschaftliches Regelwerk zur Verfligung stellen.
MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
Praxishilfe ()
Beschaftigte unterweisen. Infoblatt
,Gesund arbeiten im
Buro*
Unterweisungen
und Betriebsanwei-
sungen

Unterweisungen dokumentieren. Unterweisungshilfe
,Buroarbeit*

Beschaftigten alle Informationen
zur Verfligung stellen, die sie

fur die Bewaltigung ihrer Arbeits-
aufgabe bendtigen.

und beteiligen
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Staatliches und berufsgenossen- || Vorschriftentexte
schaftliches Regelwerk zur Verfi-
gung stellen.

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzuftihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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4.2, Kommunikationswege

Viele Stérungen, unnétige Belastungen, Arger und Zeitverluste wéren vermeidbar, wenn die Kom-
munikationswege im Unternehmen vereinbart und allen Beteiligten bekannt wéaren. Auch viele
Konflikte, schlechte Stimmungen und Probleme in der Zusammenarbeit haben in ungentigender
oder nicht kooperativer Kommunikation ihre Ursache.

Basis-Schritte

m Mit den FUhrungskréften und Projektverantwortlichen vereinbaren und festlegen, wie
die Kommunikation im Unternehmen zu erfolgen hat (Kommunikationswege).
m Die Kommunikationswege bei Storungen, Mangeln und Unféllen festlegen oder ge-

5 meinsam mit den Beschéaftigten vereinbaren.

b

2

€c

<0

LD Weitere Mdéglichkeiten

ET

Q E B FUhrungskréften und Projektverantwortlichen verdeutlichen B Kommunikationswege fur folgende Félle vereinbaren oder
59 und mit ihnen vereinbaren, dass im Unternehmen eine ver- festlegen:

:E io] trauensvolle Zusammenarbeit der Beschaftigten und ein — wer bei Stérungen und Unféllen zu informieren ist und
g g kooperativer Flhrungsstil gepflegt werden (Unternehmens- was mit der Information geschieht,

[3) kultur). — wer Uber Mangel von Arbeitsmitteln und Einrichtungen zu
g B Mit den Fuhrungskraften und Projektverantwortlichen ver- informieren ist und was mit der Information geschieht,

m einbaren oder festlegen, wie Beschaftigte (auch Aushilfen — wer Uber unndtige Belastungen und Probleme bei der

und Telearbeitskréfte) behandelt werden, die ihre Leistun- Umsetzung der Arbeitsaufgabe zu informieren ist und
gen nicht wie vereinbart erbringen. Flhrungskrafte und was mit der Information geschieht,
Projektverantwortliche dazu motivieren, den Beschaftig- — wer Uber Probleme beim Einsatz von Arbeitsstoffen zu in-
ten zu vertrauen und gemeinsam mit ihnen zu versuchen, formieren ist und was mit der Information geschieht.

die Ursachen zu ermitteln und abzustellen.

B Mit den Fuhrungskréften und Projektverantwortlichen ver-

einbaren oder festlegen, dass sie Ursachen fur Probleme
gemeinsam mit den Beschéftigten herausfinden und ge-
meinsam mit den Beschéftigten AnderungsmaBnahmen
vereinbaren. Probleme kénnen beispielsweise sein: hohe
Fehlzeiten, viele Fehler und Stérungen, viele Beinahe-Unfal-
le und Unfélle, mangelhafte Qualitat der Produkte und Leis-
tungen oder Kundenbeschwerden.

Gemeinsam mit allen Beteiligten vereinbaren oder festlegen
und alle Beteiligten informieren, wie Kommunikationspro-
bleme untereinander und Probleme der sozialen Beziehun-
gen zu klaren sind. Vereinbaren oder festlegen, wie even-
tuelle Konflikte untereinander zu I6sen sind.

Auch die Kommunikationswege zu externen Dienstleistern
vereinbaren — wie zum Beispiel Fachkraft flr Arbeitssicher-
heit, Betriebsarzt, VBG, staatliche Stellen.

Praxishilfen und Dokumente:

B Selbstverpflichtung Kommunikationskultur ()

/0 = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

N

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 4.2:
Kommunikationswege

B Mit Fuhrungskraften/Projektverantwortlichen Kommunikationswege vereinbaren oder festlegen.
B Die Kommunikationswege bei Stérungen, Mangeln und Unfallen festlegen oder gemeinsam mit den
Beschaftigten vereinbaren.

MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
Praxishilfe ()

Kommunikationswege mit
FUhrungskréaften/Projekt-
verantwortlichen vereinbaren.

Die Kommunikationswege

bei Stérungen, Méangeln und
Unfallen festlegen oder gemein-
sam mit den Beschaftigten
vereinbaren.

und beteiligen
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Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzuftihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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4.3 Beteiligung der Beschaftigten

Kaum jemand kennt die Ursachen fir Probleme, Stérungen und Unfélle bei der Arbeit besser
als die Beschéftigten selbst. Gleichzeitig zeigen viele gute Beispiele von Unternehmen, dass die
Beschéftigten dann ihre ganzen Kompetenzen einbringen und hohe Leistungsbereitschaft
zeigen, wenn sie glaubwdirdig an der Gestaltung ihrer Arbeitsaufgabe beteiligt sind.

Basis-Schritte

m Mit den FUhrungskréften und Projektverantwortlichen vereinbaren oder festlegen, dass
sie bei allen Planungen und Arbeitsaufgaben die Erfahrung der betroffenen Beschaf-
tigten anh6ren und Probleme gemeinsam mit ihnen besprechen.

m Ein Verfahren im Unternehmen vereinbaren, wie Beschaftigte Verbesserungsvorschla-
ge fUr Arbeitsprozesse oder SchutzmaBnahmen einbringen kénnen und wie mit diesen
Vorschlagen umgegangen wird.

Weitere Mdoglichkeiten

B In Besprechungen auch Uber Probleme und Stérungen, B Den Beschaftigten einen mdglichst groBen Rahmen eigen-

Geféhrdungen und Fehlbelastungen im Arbeitsablauf spre-
chen und gemeinsam VerbesserungsmaBnahmen verein-
baren.

Ein Verfahren im Unternehmen vereinbaren, wie Beschéaf-
tigte Kritik, Gefahrdungen und Fehlbelastungen artikulieren
kénnen und wie mit der Information umgegangen wird.
Mitarbeiterbefragungen durchfihren, wie die Beteiligungs-
prozesse im Unternehmen funktionieren und wie zufrieden
die Beschéaftigten damit sind.

Bei der Einfihrung neuer Arbeitsverfahren, neuer Arbeits-
mittel oder neuer Produkte und Dienstleistungen die Erfah-
rungen der Beschaftigten anhéren und berticksichtigen.

verantwortlicher Entscheidungen bei der Realisierung der
Arbeitsaufgabe Uberlassen.

Mit den Beschéftigten den Rahmen ihrer Entscheidungen
genau absprechen, klaren und vereinbaren.

Mit den Beschaftigten vereinbaren, wie die Arbeitsergeb-
nisse kontrolliert werden.

Mboglichkeiten fir die Beschéaftigten schaffen, ihre Vorstel-
lungen artikulieren zu kénnen.

Bei Unternehmen mit Interessenvertretungen sicherstellen,
dass diese an der Gestaltung der Arbeit beteiligt werden —
zum Beispiel durch Betriebsvereinbarungen.

Praxishilfen und Dokumente:

M Ich schlage vor (k)
M Betriebsvereinbarung zur Biroarbeit (i)

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 4.3:
Beteiligung der Beschaftigten

B Mit Fihrungskraften/Projektverantwortlichen vereinbaren oder festlegen, wie Beschaftigte zu beteiligen sind.

B Festlegen, wie mit den Vorschlagen der Beschéftigten umgegangen wird.

MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
Praxishilfe ()

Mit FUhrungskraften/Projektver-
antwortlichen vereinbaren oder
festlegen, wie Beschéftigte zu
beteiligen sind.

Festlegen, wie Vorstellungen Ich schlage vor
der Beschaftigten berlcksichtigt
werden kdnnen.

Festlegen, wie mit den
Vorschlagen der Beschaftigten
umgegangen wird.

und beteiligen
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Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzuftihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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4.4, Qualifizierung und Weiterbildung

Die Féhigkeiten, kontinuierliche Lernprozesse in Gang zu halten, entscheiden heute tber Wett-
bewerbsvorteile. Fur viele Arbeitsaufgaben — auch im Bereich des sicheren und gesundheitsge-
rechten Arbeitens — bendtigen Ihre Beschéftigten zudem spezielle Kenntnisse und Fahigkeiten.
Die Qualitéat dieser Kenntnisse und Féhigkeiten sowie die Mdéglichkeiten zum sténdigen Lernen
bestimmen wesentlich die Qualitdt der Arbeit und der Arbeitsergebnisse. Die VBG bietet ein
breites Aus- und Weiterbildungsangebot flr Unternehmer, Flihrungskréfte und Beschéftigte.

Basis-Schritte

m Sind fUr Arbeitsaufgaben spezielle Kompetenzen und Qualifikationen — siehe Prozess-
schritt 1.3 — erforderlich, ist die entsprechende Aus-/Weiterbildung zu organisieren
oder zu ermdglichen.

m Gesetzlich oder vertraglich geforderte Aus- und Weiterbildung ermdéglichen — zum
Beispiel bestimmte Kenntnisse fur befahigte Personen, Gabelstaplerfahrer.

m FUr Tatigkeiten mit besonderen Gefahrdungen (aufgrund der Beurteilung der Arbeits-
bedingungen) intensive Einarbeitung und gegebenenfalls Aus- und Weiterbildung
organisieren.
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Weitere Moglichkeiten

B Mit fachkundigen Beschaftigten, der Fachkraft fir Arbeits- B Organisieren, dass die Ausbildungsangebote tUber Semina-

sicherheit oder dem Betriebsarzt interne Weiterbildungs- re der VBG regelméBig gesichtet werden, um FUhrungs-
maBnahmen organisieren — zum Beispiel Nutzung der kraften, Sicherheitsbeauftragten oder Betriebsraten eine
Software, Bedienen von bestimmten Arbeitsmitteln, Orga- erganzende QualifizierungsmaBnahme zu ermdglichen.
nisation von internen Arbeitsablaufen, Informationen Gber M Spezielle Seminarangebote der VBG fir den Arbeitsbereich
spezielle Arbeitsverfahren, Umgang mit Kunden. des Unternehmens im Unternehmen aushangen.

B Organisieren, dass die Erfahrungen der Beschaftigten
mit neuen Arbeitsverfahren, Arbeitsmitteln sowie neuen
Kundenanforderungen an die anderen Beschéaftigten
weitergegeben werden. Daflr ein Verfahren festlegen oder
vereinbaren (lernende Organisation).

Praxishilfen und Dokumente:

Das Seminarangebot der VBG fir Aus- und Fortbildung; Information und Anmeldung auch
Uber das Internet moglich: www.vbg.de

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 4.4:
Qualifizierung und Weiterbildung

B Aus- und Weiterbildungsbedarf ermitteln und gegebenenfalls Beschéftigte qualifizieren oder
Aus-/Weiterbildung erméglichen.

B Gesetzlich oder vertraglich geforderte Aus- und Weiterbildung beriicksichtigen — zum Beispiel
bestimmte Kenntnisse fur befahigte Personen, Gabelstaplerfahrer/innen.

B Fur Tatigkeiten mit besonderen Gefahrdungen (aufgrund der Beurteilung der Arbeitsbedingungen)
intensive Einarbeitung und gegebenenfalls Aus- und Weiterbildung organisieren.

MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
Praxishilfe ()

Aus- und Weiterbildungsbedarf
ermitteln und gegebenenfalls
Beschaftigte qualifizieren oder
Aus-/Weiterbildung ermdglichen
(dabei gesetzlich oder vertrag-
lich geforderte Aus- und
Weiterbildung bericksichtigen).

Ermitteln, ob flr Téatigkeiten Beurteilung der

mit besonderen Gefahrdungen Arbeitsbedingungen
(aufgrund der Beurteilung der
Arbeitsbedingungen) intensive
Einarbeitung und gegebenenfalls
Aus- und Weiterbildung zu
organisieren ist.

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzuftihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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d Betreuung

organisieren
und fur Notfalle
vorsorgen

5.1 Betreuung und Beratung

Um die Arbeit qualitativhochwertig, sicher und gesund zu gestalten, haben Sie sowie lhre
Fuhrungskrafte und Beschéftigten Aufgaben und auch gesetzliche Pflichten, die Sie nicht alle
allein bewéltigen kénnen. Dafldr bendtigen Sie Unterstltzung. Diese Unterstlitzung erhalten Sie
durch die Fachkraft fur Arbeitssicherheit, den Betriebsarzt und durch sonstige Beauftragte im
Arbeitsschutz.

Basis-Schritte

m Sicherheitstechnische und betriebsarztliche Betreuung sicherstellen.

m Die notwendigen speziellen arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen durch-
fUhren lassen — zum Beispiel bei Bildschirmarbeit, Arbeiten in Larmbereichen oder
Fahr- und Steuertatigkeiten.

m Nachweis und Dokumentation der durchgefihrten MaBnahmen.

m Fur Unternehmen mit mehr als 20 Beschéaftigten:

— Sicherheitsbeauftragte bestellen und schriftlich beauftragen
— Arbeitsschutzausschuss einrichten

Betreuung organisieren und fur
Notfalle vorsorgen

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Weitere Mdoglichkeiten

Sicherheitstechnische und betriebsarztliche Sicherheitsbeauftragte (mehr als 20 Beschaftigte)
Betreuung B Sicherheitsbeauftragten bestellen und schriftlich beauf-
m Uberpriifen, wie Ihr Unternehmen sicherheitstechnisch be- tragen (falls vorhanden, Betriebsrat in die Bestellung mit

treut wird (Regelbetreuung oder Unternehmermodell der
VBG fur kleinere Unternehmen) — im Bedarfsfall durch VBG
beraten lassen.

Regelbetreuung:

B Nur geeignete und qualifizierte Fachkraft fir Arbeits-
sicherheit und Betriebsérzte beziehungsweise Dienst-
leister bestellen — zum Beispiel Nachweis Uber Fach-
kunde, GQA- beziehungsweise GQB-zertifizierte Dienste.

B Begehungen und Beratungen durch Fachkraft fur Ar-
beitssicherheit und Betriebsarzt dokumentieren lassen
(Protokolle, Schriftverkehr).

B Auf die vorgeschriebenen Einsatzzeiten achten und
Einsatzzeiten dokumentieren.

Bis zu 10 Beschaftigte:

B Gegebenenfalls das System der Grundbetreuung und
anlassbezogenen Betreuungen wéahlen und umsetzen.

Unternehmermodell:

B An den Motivations- und InformationsmaBnahmen
sowie Fortbildungen der VBG teilnehmen.

B Bei Bedarf externe Beratung hinzuziehen (nur geeig-
nete und qualifizierte Fachkréafte flr Arbeitssicherheit
und Betriebsarzte beziehungsweise Dienstleister be-
stellen — zum Beispiel Nachweis Uber Fachkunde,
GQA- beziehungsweise GQB-zertifizierte Dienste.

B Beschéftigte Uber Sicherheitsfachkrafte, Betriebsarzte
(falls vorhanden Sicherheitsbeauftragte) und ihre Auf-
gaben informieren.

einbinden).

B Sicherheitsbeauftragten bei der VBG ausbilden lassen.

B Aufgaben des Sicherheitsbeauftragten festlegen (kann in
Beauftragungsformular geschehen).

Arbeitsschutzausschuss (mehr als 20 Beschéftigte)

B Arbeitsschutzausschuss bilden (Zusammensetzung, sofern
vorhanden: Arbeitgeber oder ein von ihm Beauftragter,
Betriebsratsmitglied, Betriebsarzt, Fachkraft fir Arbeits-
sicherheit, Sicherheitsbeauftragter, bei Bedarf weitere
Personen).

B RegelmaBig Besprechungen des Arbeitsschutzausschusses
durchfihren, um Anliegen des Arbeitsschutzes oder der
Unfallverhitung zu beraten.

B Ergebnisse der Besprechungen schriftlich festhalten.

Praxishilfen und Dokumente:

B Mustervertrag zur sicherheitstechnischen Betreuung (i)
M Mustervertrag zur betriebsarztlichen Betreuung ()
M Bestellformular Sicherheitsbeauftragte(r) ()

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 5.1:

Betreuung und Beratung

B Kiaren, welches Betreuungsmodell (Regelbetreuung, Unternehmermodell) maglich ist.

B e nach Betreuungsmodell: An den AusbildungsmaBnahmen teilnehmen oder externe Berater/innen
beauftragen.

B Arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen durchfiihren lassen und dokumentieren.

B Durchgefiihrte MaBnahmen dokumentieren.

B Fur Unternehmen mit mehr als 20 Beschéftigten: Sicherheitsbeauftragte bestellen und schriftlich
beauftragen.

B Fur Unternehmen mit mehr als 20 Beschéftigten: Arbeitsschutzausschuss einrichten.

MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt

Praxishilfe ()

Betriebsarztliche und sicherheits-
technische Betreuung sicherstel-
len (Betreuungsmodell klaren).

Beratung bei VBG
Entscheidungshilfe
»Sicherheitstech-
nische und betriebs-
arztliche Betreuung®

Arbeitsmedizinische Vorsorge-
untersuchungen organisieren
und dokumentieren.

c

8) Betriebsarzt/Betriebsarztin und Mustervertrag

b Fachkraft fur Arbeitssicherheit zur sicherheitstechni-
8 beauftragen/festlegen. schen Betreuung

o Mustervertrag

g zur betriebsarztlichen
I Betreuung

i©

Y

-

0

Z

Durchgefliinrte MaBnahmen
dokumentieren.

Betreuung organisieren und fur

Fir Unternehmen mit mehr als 20
Beschéftigten: Sicherheitsbeauf-
tragte bestellen und schriftlich
beauftragen.

Far Unternehmen mit mehr als 20
Beschéftigten: Arbeitsschutzaus-
schuss einrichten.

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzufiihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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5.2, Erste Hilfe und Notfalle

Um die Auswirkungen von Notféllen fir die Beschéftigten und die Arbeitsablédufe kalkulierbar zu
halten, missen Sie in Ihrem Unternehmen die Erste Hilfe und den Brandschutz organisieren. Bei
Arbeitsunféllen und Berufskrankheiten sind bestimmte MalBnahmen einzuhalten, damit Sie und
der versicherte Beschéftigte den Versicherungsschutz der VBG mdglichst schnell in Anspruch
nehmen kdnnen.

Basis-Schritte

m MaBnahmen zur Ersten Hilfe organisieren.
m MaBnahmen zum Brandschutz organisieren.
m MaBnahmen bei Arbeitsunféllen und Berufskrankheiten organisieren.

Weitere Mdéglichkeiten

beitsbedingten Erkrankungen in Zusammenarbeit mit dem
Betriebsarzt durchfiihren und praventive MaBnahmen fest-
legen.

c

B Verantwortlichen fur die Organisation und Kontrolle der M Bei Arbeitsunféllen und Berufskrankheiten die Unfallanzeige 8-,
Ersten Hilfe festlegen. beziehungsweise Berufskrankheiten-Anzeige ausflllen und B

B NotfallmaBnahmen und Ablaufe festlegen und Beschéaftigte an die VBG schicken. 7))
informieren (Anleitung zur Ersten Hilfe aushdngen, D-Arzt- B Unfalluntersuchung in Zusammenarbeit mit der Fachkraft B
Verfahren, BG-Klinik). flr Arbeitssicherheit durchflhren und praventive MaBnah- >

B Verantwortlichen fur die Organisation und Kontrolle des men festlegen. 9
Brandschutzes festlegen. B Untersuchung von Ursachen von Berufskrankheiten und ar- q_ﬂ_s

0

2

Betreuung organisieren und fur

Praxishilfen und Dokumente:

B Organisation der Ersten Hilfe und des Brandschutzes im Betrieb (k)
B Aushang ,Verhalten bei Unféllen* Oy

M Verbandbuch (x)

B Aushang ,Verhalten im Brandfall @

M Checkliste ,Unfalluntersuchungsbericht* (k)

M Unfallanzeige und Berufskrankheiten-Anzeige ()

B INFO-MAP ,Erste Hilfe + Brandschutz* (k)

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 5.2:
Erste Hilfe und Notfalle

B MaBnahmen zur Ersten Hilfe organisieren.
B MaBnahmen zum Brandschutz organisieren.
B MaBnahmen bei Arbeitsunféllen und Berufskrankheiten organisieren.

MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
Praxishilfe ()
MaBnahmen zur Ersten Hilfe Organisation der
organisieren. Ersten Hilfe und des
Brandschutzes im
Betrieb
Aushang
»Verhalten bei Unfallen”
5 Verbandbuch
; MaBnahmen zum Brandschutz Organisation der
c organisieren. Ersten Hilfe und des
5S¢ Brandschutzes im
co .
9 9 Betrieb
[T} Aushang ,Verhalten im
o ? Brandfall*
co
© > MaBnahmen bei Arbeitsunfallen Checkliste ,Unfallunter-
9 o und Berufskrankheiten suchungsbericht”
g).,“_’ organisieren. Unfallanzeige und
c 0 Berufskrankheiten-
3Z Anzeige
3
()
1
e
[0}
m

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchfiihren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzufiihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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d Prufen und

verbessern

6.1, Prufung der Arbeitsmittel und Einrichtungen

Arbeitsmittel wie Gerdte und Maschinen, aber auch Persénliche Schutzausristungen oder an-
dere Einrichtungen kdénnen nur zuverldssig und sicher eingesetzt werden, wenn sie regelmaBig
geprtift werden. Sie haben in der Beurteilung der Arbeitsbedingungen — siehe Prozessschritt 2 —
festgelegt, welche Arbeitsmittel und Einrichtungen wann und von wem zu Uberprifen sind.

Basis-Schritte

m In der Beurteilung der Arbeitsbedingungen festlegen, wann (Fristen) und von welchen
befahigten Personen die Arbeitsmittel, die elektrischen Anlagen und Betriebsmittel, die
Persdnlichen Schutzausristungen, Brandschutzeinrichtungen oder andere Einrichtun-
gen zu prufen sind.

m Nur befahigte Personen — zum Beispiel Sachverstéandige, Sachkundige — beauftragen,
die die erforderlichen Qualifikationen nachweisen kénnen.

m Die Prufungen organisieren und dokumentieren.

m Die Prufung auf den geprlften Arbeitsmitteln dokumentieren — zum Beispiel durch
eine Prifplakette.

Weitere Moéglichkeiten

W Beispielsweise sind bei der Prifung der elektrischen Anla-  der Feuerldscher die BGR 133 ,Ausrlstung von Arbeitsstatten
gen und Betriebsmittel die BGV A3 oder bei der Prifung mit Feuerldschern® zu beachten.

Praxishilfen und Dokumente:
M Planungshilfe ,Betriebliche Arbeitsmittel — Bestand und Priifung® (v

Zur Festlegung der Fristen und der beféhigten Personen kann die Beurteilung der Arbeits-
bedingungen fur die Buroarbeit auf der CD-ROM und im Internet (www.vbg.de/amsonline)
genutzt werden oder die Beurteilungen der Arbeitsbedingungen der VBG fur unterschiedli-
che Branchen wie Zeitarbeit-, Wach- und Sicherungsdienste, Sicherheit bei Produktionen
und Veranstaltungen, keramische und Glas-Industrie, OPNV/Bahnen.

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 6.1:
Prufung der Arbeitsmittel und Einrichtungen

B In der Beurteilung der Arbeitsbedingungen festlegen, wann (Fristen) und von welchen befahigten
Personen die Arbeitsmittel, die elektrischen Anlagen und Betriebsmittel, die Personlichen Schutzaus-
rustungen, Brandschutzeinrichtungen oder andere Einrichtungen zu prifen sind.

B Nur befahigte Personen — zum Beispiel Sachverstandige, Sachkundige — beauftragen, die die erfor-
derlichen Qualifikationen nachweisen kdnnen.

B Prifungen organisieren und dokumentieren.

B Prifung auf den Arbeitsmitteln dokumentieren — zum Beispiel durch eine Priifplakette.

MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
Praxishilfe ()

Festlegen, welche Arbeitsmittel, Beurteilung der

elektrischen Anlagen und Be- Arbeitsbedingungen

triebsmittel, Personlichen Schutz-
ausrUstungen, Brandschutzein-
richtungen oder anderen Einrich-
tungen zu Uberprifen sind.

Fristen fur die Prifungen Beurteilung der
festlegen. Arbeitsbedingungen
Befahigte Person fur die Prufung || Beurteilung der
festlegen. Arbeitsbedingungen
Prifungen organisieren. Planungshilfe

,Betriebliche Arbeits-
mittel — Bestand und
Prifung”

Prifung dokumentieren.

Prifung auf den Arbeitsmitteln
dokumentieren — zum Beispiel
durch eine Prifplakette.

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchfiihren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzufiihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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6.2 Wirksamkeitskontrolle und Verbesserung der

beschlossenen MaBnahmen

Dauerhaft erfolgreich kénnen Sie Ihre Arbeitsprozesse nur organisieren, wenn Sie die Durchfih-
rung und den Erfolg der festgelegten MalBnahmen regelméaBig kontrollieren und préventiv neue
MaBnahmen zur Verbesserung festlegen. Die Beurteilungen der Arbeitsbedingungen der VBG
sind so angelegt, dass Sie sie auch zur Wirksamkeitskontrolle Ihrer MaBnahmen nutzen kénnen.
Sie sollten bei der Wirksamkeitskontrolle und bei der Verbesserung der Arbeitsprozesse und
-bedingungen die Flihrungskréfte und Projektverantwortlichen mit einbeziehen.

Basis-Schritte

m Feststellen, wie wirksam die geplanten MaBnahmen durchgefuhrt worden sind, wel-
che Probleme bestehen und wie sie beseitigt werden kénnen.

m Festlegen, wie in den jeweiligen Bereichen Verbesserungen der Arbeitsprozesse und
-bedingungen zu erreichen sind.

Weitere Mdéglichkeiten

B Die Wirksamkeit der in den Beurteilungen der Arbeitsbe- B Gemeinsam mit den jeweiligen Fuhrungskraften und

dingungen festgelegten MaBnahmen Uberprifen; hierbei

ist das komplette Arbeitssystem des jeweiligen Dienstleis-

tungsbereiches zu beachten:

— Organisation der MaBnahmen — zum Beispiel Verantwor-
tung, Planung, Anweisungen, Beschaffung

— Information und Kommunikation — zum Beispiel Unterwei-
sungen, Betriebsanweisungen, Kommunikationswege

— Belastungen der Beschaftigten — zum Beispiel Arbeits-
organisation, Larm, Klima, Beleuchtung

— SchutzmaBnahmen zum Einsatz der Arbeitsmittel und Ar-
beitsstoffe — zum Beispiel gebrauchstaugliche Software,
Prifungen, Ersatzstoffe

— GestaltungsmaBnahmen zur Arbeitsumgebung — zum
Beispiel Raum- und Flachennutzung, Verkehrswege, Ar-
beitsplatze

— Organisation der Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit
— zum Beispiel sicherheitstechnische und betriebs-
arztliche Betreuung, arbeitsmedizinische Vorsorgeunter-
suchungen

— Notfallorganisation — zum Beispiel Erste Hilfe, Brandschutz

Projektverantwortlichen festlegen, wie die jeweilige Situa-
tion sich verandert hat und welche weiteren neuen MaB-
nahmen erforderlich sind. Diese MaBnahmen sind wiede-
rum mit Hilfe der Beurteilung der Arbeitsbedingungen zu
planen, und es sind entsprechende Verantwortlichkeiten
zur Durchflhrung der MaBnahmen und Fristen festzule-
gen.

Die Wirksamkeitskontrolle kann im Rahmen der gemein-
samen Begehung mit der Fachkraft fir Arbeitssicherheit
und dem Betriebsarzt durchgefiihrt werden.

Bei der Wirksamkeitskontrolle der MaBnahmen, bei der
Feststellung der Ursachen flir Probleme, bei der Festlegung
neuer MaBnahmen und VerbesserungsmaBnahmen sind
die Erfahrungen der jeweils beteiligten Beschaftigten zu
berlcksichtigen.

Praxishilfen und Dokumente:

Zur Wirksamkeitskontrolle lhrer MaBnahmen kénnen Sie die Beurteilungen der Arbeitsbe-
dingungen der VBG nutzen — beispielsweise zur BUroarbeit —, die Sie auf der CD-ROM
und im Internet (www.vbg.de/amsonline) finden. Die VBG hat Beurteilungen der Arbeits-
bedingungen flr weitere Branchen erstellt — zum Beispiel Geb&dudemanagement, Zeitar-
beit, Wach- und Sicherungsdienste, keramische und Glas-Industrie, OPNV/Bahnen.

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 6.2:

Wirksamkeitskontrolle und Verbesserung der beschlossenen
MaBnahmen

B Die Wirksamkeitskontrolle der MaBnahmen durchfihren.
B Eine Bewertung und gegebenenfalls Verbesserung der MaBnahmen vornehmen.

MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
Praxishilfe ()

Die Wirksamkeitskontrolle der Beurteilung der

MaBnahmen erfolgt. Arbeitsbedingungen

Eine Bewertung und Beurteilung der

gegebenenfalls Verbesserung Arbeitsbedingungen

der MaBnahmen wird vor-

genommen.

Bemerkung:

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchfiihren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzufiihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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/ Verbesserung
des AMS
vornehmen

71, Bewertung des AMS

Mit den ersten sechs Prozessschritten des AMS — Arbeitsschutz mit System haben Sie ein
Arbeitsschutzmanagementsystem in Ihrem Unternehmen aufgebaut. Das AMS hilft, die Gestal-
tung der Arbeit in Threm Unternehmen kontinuierlich zu verbessern. Um die Wirkung des AMS in
den Arbeitsprozessen feststellen zu kénnen, missen Sie das System regelméBig bewerten
und Uberprtifen, wie die Prozesse in Ihrem Unternehmen funktionieren.

Umsetzung des Prozessschrittes

Das AMS ist mindestens jahrlich zu bewerten. Diese Bewertung kann mit Hilfe der VBG-

Auditfrageliste auf zwei Arten durchgeflhrt werden:

m intern von lhnen selbst und/oder

m extern von Dritten wie beispielsweise von geschulten Auditoren oder auch einer
externen Fachkraft fur Arbeitssicherheit.

Dieses Verfahren ist festzulegen; Ziel des Audits ist in jedem Fall, die Qualitat der Um-
setzung der durchgeflihrten Prozessschritte des AMS — Arbeitsschutz mit System zu
Uberprifen, zu bewerten und Korrektur- und VerbesserungsmaBnahmen festzulegen.

In kleinen Unternehmen ist die Bewertung des Audits bereits die Bewertung des AMS. In
mittelstandischen Unternehmen, in denen das Audit von FUhrungskraften, Fachkraften
fUr Arbeitssicherheit oder externen Auditoren vorgenommen wird, ist die Bewertung
durch die Unternehmensflhrung ein zusatzlicher Schritt (Management Review).

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Internes Audit

W Einen Verantwortlichen bestimmen, der das Audit durch-
flhrt; es sollte in jedem Fall jemand sein, der nicht selbst
direkt mit der Umsetzung der AMS-Aufgaben befasst war.

B Festlegen, wer an dem Audit mit teilinehmen soll — zum Bei-
spiel Fuhrungskraft/Projektverantwortliche, Betriebsrat,
Fachkraft fir Arbeitssicherheit, Betriebsarzt, Sicherheitsbe-
auftragte, Beschéftigte; es empfiehlt sich, am Audit nicht
zu viele Personen zu beteiligen.

B Das Audit sollte folgende Bereiche bei der Bewertung der
Prozesse mit berticksichtigen:

— Dokumente des ,AMS-Handbuches® zu den einzelnen
Prozessschritten

— Bewertung der Prozesse in den Arbeitsbereichen

— Bewertung der Beteiligten — zum Beispiel Fihrungskréaf-
te/Projektverantwortliche, Beschaftigte, Einkaufer — zur
Umsetzung der einzelnen Prozessschritte

B Das Audit auswerten und mit dem Unternehmer und den
Fuhrungskréften/Projektverantwortlichen besprechen (in
Unternehmen mit mehr als 20 Beschaftigten auch im Ar-
beitsschutzausschuss besprechen).

B Allgemeine Bewertung
— zu den einzelnen AMS-Prozessschritten,

— zum Gesamtsystem des AMS.

Externes Audit

B Externen Auditor beauftragen — zum Beispiel geschulter
Auditor oder externe Fachkraft fir Arbeitssicherheit.

B Alle Fuhrungskrafte/Projektverantwortlichen und Beschaf-
tigten Uber die Durchfihrung des Audits informieren.

B Externes Audit durchfihren lassen.

B Bewertung gemeinsam mit dem externen Auditor bespre-
chen.

Praxishilfen und Dokumente:
B VBG-Auditfrageliste (Anhang 2) (b

()= auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 7.1:
Bewertung des AMS

Verfahren des Audits festlegen (intern oder extern).

Audit jahrlich durchfihren (Dokumente Uberprifen, Einschatzungen der Flihrungskréfte und Beschéaftig-
ten einbeziehen).

Audit auswerten und die Qualitat der Prozessschritte insgesamt sowie die Qualitdt des gesamten
Arbeitsschutzmanagementsystems bewerten.

Bewertung durch Unternehmensflhrung.

MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
Praxishilfe

Verfahren des Audits festlegen
(intern und extern).

Audit jahrlich durchfthren. VBG-Auditfrageliste

AMS bewerten.

Bewertung durch Unter-
nehmensfihrung.

Bemerkung:
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* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzuftihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

AMS - Arbeitsschutz mit System

In 7 Schritten zum sicheren und gesunden Betrieb
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7.2, Kontinuierliche Verbesserung

Es ist sicherzustellen, dass das AMS kontinuierlich verbessert wird. Nur wenn das gesamte
Arbeitsschutzmanagementsystem kontinuierlich an die neuen MaBnahmen angepasst und ver-
bessert wird, kénnen Sie die Mdglichkeiten des AMS fir eine optimale praventive Gestaltung der
Arbeit nutzen.

Umsetzung des Prozessschrittes

m Nach der Bewertung des AMS Uber Verbesserungsmaoglichkeiten nachdenken und fest-
legen, welche Moglichkeiten der Verbesserung es gibt — zum Beispiel mit FUhrungskréaf-
ten/Projektverantwortlichen und Beschéftigten, in groBeren Unternehmen auch mit dem
Betriebsrat beziehungsweise im Arbeitsschutzausschuss.

m Festgelegte Korrektur- und VerbesserungsmaBnahmen beschlieBen, Verantwortlichen
fur die Umsetzung benennen und Zeitpunkt festlegen, bis wann die Korrektur- und
VerbesserungsmaBnahmen durchgeflihrt sein mussen.

m Die Korrektur- und VerbesserungsmaBnahmen Uberprifen und weiteren Verbesse-
rungsprozess einleiten.

m Fur Korrekturen und VerbesserungsmaBnahmen die Unterstitzung externer Experten
nutzen (VBG-Praventionsberater, Fachkraft fir Arbeitssicherheit, Betriebsarzt).

Praxishilfen und Dokumente:
B VBG-Auditfrageliste (Anhang 2) (y)
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@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline
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Planungsinstrument AMS - Arbeitsschutz mit System

Prozessschritt 7.2:
Kontinuierliche Verbesserung

B Nach der Bewertung des AMS Korrektur- und VerbesserungsmaBnahmen
festlegen — inklusive Verantwortlichkeiten und Termine.

B Dazu alle Fiihrungskréfte/Projektverantwortlichen, Beschéftigten und Experten (Fachkraft fiir Arbeitssi-
cherheit, Betriebsarzt/Betriebsarztin, ...) befragen und ihre Erfahrungen einbeziehen.

B Festlegen, wann die Umsetzung der Korrektur- und VerbesserungsmaBnahmen (iberpriift wird.

MaBnahme* Dokument/ wer bis wann || erledigt
Praxishilfe
Korrektur- und Verbesserungs- VBG-Auditfrageliste

maBnahmen festlegen.

Bemerkung:

c
(0]
£
<
0
c
1
()
>
(7))
2
<
®
()
©
o)
c
5
1
)
)
7]
0
2
-
()
P

* Hier sind diejenigen MaBnahmen eingeflgt, die Sie in jedem Fall durchflhren und dokumentieren sollten, um ein
wirkungsvolles AMS einzuftihren und zu pflegen. Weitere MaBnahmen sollten Sie betriebsspezifisch festlegen.
Praxishilfen und Dokumente flr weitere MaBnahmen

AMS - Arbeitsschutz mit System
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Anhang 1. Praxishilfen und Dokumente auf der
CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline Seite 50

Mit den Praxishilfen und Dokumenten kénnen Sie Ihr AMS aufbauen und
pflegen. Die Praxishilfen sind auch als Word-Dokumente zu finden, so dass
Sie sie einfach an Ihre spezifischen betrieblichen Bedingungen anpassen kén-
nen und sie in lhr Dokumentensystem integrieren kdnnen. Auf der CD-ROM
und im Internet finden Sie auch interaktive Bestandsaufnahmen und Pla-
nungsinstrumente, die Sie betriebsspezifisch nutzen kénnen.

Anhang 2. VBG-Auditfrageliste Seite 51

Die VBG-Auditfrageliste ermoglicht Ihnen sowohl die Bestandsaufnahme
bei der Einflihrung des AMS als auch die Uberpriifung des eingefilhrten
AMS. Diese VBG-Auditfrageliste finden Sie interaktiv auf der CD-ROM und
im Internet.

Anhang 3. Verknipfbarkeit von AMS - Arbeitsschutz mit System zum

Nationalen Leitfaden, Qualitats- und Umweltmanagement Seite 62

Die hier aufgefiihrten Ubersichten zeigen lhnen die Verknlipfoarkeit des
AMS — Arbeitsschutz mit System zum ,Nationalen Leitfaden fur Arbeits-
schutzmanagementsysteme® und die Integrationsmdéglichkeit in das
Qualitatsmanagement und das Umweltmanagement.

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System
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Praxishilfen und Dokumente auf der CD-ROM

und unter www.vbg.de/amsonline

Die folgenden Praxishilfen und Dokumente erleichtern es lhnen, die sieben Prozess-
schritte des AMS — Arbeitsschutz mit System in Inrem Unternehmen umzusetzen.

Unsere Unternehmensziele

Gemeinsame Vereinbarung zum Unternehmensziel ,Sicheres und gesundes Arbeiten”
Betriebsvereinbarung zur Buroarbeit

Ubertragung von Unternehmerpflichten

Verantwortlichkeiten in unserem Betrieb

Muster eines Tatigkeitsprofils

Checkliste ,Beauftragung von Zeitarbeitskraften”
Inhaltsverzeichnis ,Handbuch AMS — Arbeitsschutz mit System*
Beurteilung der Arbeitsbedingungen ,Buroarbeit verbessern®
Checkliste ,Buroarbeitsplatz®

Checkliste ,Bildschirmdarstellung®

Planungshilfe ,Arbeitsgestaltung®

Bestellung des Koordinators/der Koordinatorin

Planungshilfe ,Einkauf von Produkten®

Checkliste ,Qualitat der vorhandenen Lieferanten®
Gefahrstoffverzeichnis

Infoblatt ,Gesund arbeiten im Biro*

Unterweisungshilfe ,Buroarbeit”

Unterweisungen und Betriebsanweisungen

Selbstverpflichtung Kommunikationskultur

Ich schlage vor

Mustervertrag zur sicherheitstechnischen Betreuung
Mustervertrag zur betriebséarztlichen Betreuung

Bestellformular Sicherheitsbeauftragte(r)

Organisation der Ersten Hilfe im Betrieb/Organisation des Brandschutzes im Betrieb
Aushang ,Verhalten bei Unféllen®

Verbandbuch

Aushang ,Verhalten im Brandfall

Checkliste ,Unfalluntersuchungsbericht”
Unfallanzeige und Berufskrankheiten-Anzeige

Planungshilfe ,Betriebliche Arbeitsmittel — Bestand und Priafung®
VBG-Auditfrageliste

@ = auf der CD-ROM und unter www.vbg.de/amsonline

AMS - Arbeitsschutz mit System
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Auditor/in:

Datum:

Teilnehmer/innen:

Bemerkungen:

Unterschrift Auditor/in:
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Anhang 3

Anhang 3. Verknupfbarkeit von AMS - Arbeitsschutz mit System zum

Nationalen Leitfaden, Qualitats- und Umweltmanagement

Nationaler Leitfaden fiir AMS AMS - Arbeitsschutz mit System
Hauptelement/ Teilelement Abschn. || Abschn. | Gliederungspunkt
Politik - - -
Arbeitsschutzpolitik 2.1 1.1 Unternehmensziele Sicherheit und Gesundheit
Arbeitsschutzziele 2.2 1.1 Unternehmensziele Sicherheit und Gesundheit
Organisation - - -
Bereitstellung von Ressourcen 2.3 1.2 Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel
1.3 Personaleinsatz
Zustandigkeit und Verantwortung 2.4 1.2 Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel
Mitwirkung, Rechte und Pflichten der 2.5 1.2 Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel
Beschéftigten 4.3 Beteiligung der Beschéaftigten
Quiallifikation und Schulung 2.6 1.3 Personaleinsatz
4.4 Quallifizierung und Weiterbildung
Dokumentation 2.7 1.4 Dokumentation
Kommunikation und Zusammenarbeit 2.8 4.1 Information der Beschaftigten
4.2 Kommunikationswege
Planung und Umsetzung - - -
Erstmalig Prifung 2.9 71 Bewertung des AMS
Ermittlung von Verpflichtungen 2.10 1.2 Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel
Ermittlung von Arbeiten, Ablaufen und 2.11 3.1 Planung der Arbeitsgestaltung
Prozessen (Planung)
Beurteilung von Gefahrdungen 212 2.1 Beurteilung der Arbeitsbedingungen
Vorbeugungen gegen Gefahrdungen 2.13 2.1 Beurteilung der Arbeitsbedingungen
6.1 Prifung der Arbeitsmittel und Einrichtungen
MaBnahmen zur Vermeidung oder Minimierung | 2.13.1 2.1 Beurteilung der Arbeitsbedingungen
von Gefahrdungen 5.1 Betreuung und Beratung
Regelungen flr Betriebsstérungen und 2.13.2 5.1 Betreuung und Beratung
Notfélle 5.2 Erste Hilfe und Notfélle
Beschaffungswesen 2.13.3 3.2 Beschaffung von Gutern und Dienstleistungen
Zusammenarbeit mit Kontraktoren 2.13.4 3.2 Beschaffung von Gutern und Dienstleistungen
Arbeitsmedizinische Vorsorge, 2.13.5 5.1 Betreuung und Beratung
Gesundheitsférderung 41 Information der Beschaftigten
Anderungsmanagement 214 6.2 Wirksamkeitskontrolle und Verbesserung der
beschlossenen MaBnahmen
Messung und Bewertung - - -
Leistungstiberwachung und Messung 2.15 6.2 Wirksamkeitskontrolle und Verbesserung der
beschlossenen MaBnahmen
Untersuchungen 2.16 5.2 Erste Hilfe und Notfalle
Interne Audits 217 71 Bewertung des AMS
Bewertung durch die oberste Leitung 2.18 71 Bewertung des AMS
VerbesserungsmaBnahme - - -
Vorbeugungs- und KorrekturmaBnahmen 219 71 Bewertung des AMS
Kontinuierliche Verbesserung 2.20 7.2 Kontinuierliche Verbesserung
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Anhang 3. Verknupfbarkeit von AMS - Arbeitsschutz mit System zum

Nationalen Leitfaden, Qualitats- und Umweltmanagement

Qualitatsmanagement AMS - Arbeitsschutz mit System
DIN EN ISO 9001:2008
Gliederungspunkt Abschn. || Abschn. | Gliederungspunkt
Dokumentationsanforderung - - -
Dokumentationsanforderungen 4.2 1.4 Dokumentation
Qualitdtsmanagementhandbuch 4.2 1.4 Dokumentation
Verantwortung der Leitung - - -
Verpflichtung der Leitung 5.1 1.1 Unternehmensziele Sicherheit und Gesundheit

1.2 Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel
Kundenorientierung 5.2 1.1 Unternehmensziele Sicherheit und Gesundheit
Qualitatspolitik 5.3 1.1 Unternehmensziele Sicherheit und Gesundheit
Planung 5.4 11 Unternehmensziele Sicherheit und Gesundheit
Verantwortung, Befugnis und 5.5 1.2 Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel
Kommunikation 4.2 Kommunikationswege
Managementbewertung 5.6 71 Bewertung des AMS
Management von Ressourcen - - -
Bereitstellung von Ressourcen 6.1 1.2 Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel
Personelle Ressourcen 6.2 1.3 Personaleinsatz

4.1 Information der Beschaftigten

4.3 Beteiligung der Beschaftigten

4.4 Quallifizierung und Weiterbildung
Infrastruktur 6.3 3.1 Planung der Arbeitsgestaltung
Arbeitsumgebung 6.4 3.1 Planung der Arbeitsgestaltung
Produktrealisierung - - -
Planung der Produktrealisierung 71 3.1 Planung der Arbeitsgestaltung
Kundenbezogene Prozesse 71 3.1 Planung der Arbeitsgestaltung
Entwicklung 7.3 2.1 Beurteilung der Arbeitsbedingungen

6.1 Prifung der Arbeitsmittel und Einrichtungen
Beschaffung 7.4 3.2 Beschaffung von Gitern und Dienstleistungen
Produktion und Dienstleistungserbringung | - - -
Produktion und Dienstleistungserbringung 7.5 2.1 Beurteilung der Arbeitsbedingungen

6.1 Prifung der Arbeitsmittel und Einrichtungen
Lenkung von Uberwachungs- und - = -
Messmitteln
Lenkung von Uberwachungs- und Messmitteln | 7.6 6.1 Prifung der Arbeitsmittel und Einrichtungen
Messung, Analyse und Verbesserung - - -
Allgemeines 8.1 71 Bewertung des AMS
Uberwachung und Messung 8.2 71 Bewertung des AMS
Lenkung fehlerhafter Produkte 8.3 2.1 Beurteilung der Arbeitsbedingungen

6.1 Prifung der Arbeitsmittel und Einrichtungen
Datenanalyse 8.4 71 Bewertung des AMS
Verbesserung, Korrektur- und 8.5 7.2 Kontinuierliche Verbesserung

VorbeugemaBnahmen
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Anhang 3. Verknupfbarkeit von AMS - Arbeitsschutz mit System zum

Nationalen Leitfaden, Qualitats- und Umweltmanagement

Umweltmanagement AMS - Arbeitsschutz mit System
DIN EN ISO 14001

Gliederungspunkt Abschn. || Abschn. | Gliederungspunkt

Umweltpolitik - - -

Umweltpolitik 4.2 1.1 Unternehmensziele Sicherheit und Gesundheit
Planung - - -

Rechtliche Verpflichtungen und 4.3.2 1.2 Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel

andere Anforderungen

1.1 Unternehmensziele Sicherheit und Gesundheit
1.3 Personaleinsatz
2.1 Beurteilung der Arbeitsbedingungen

Zielsetzungen, Einzelziele und Programme 4.3.3

Verwirklichung und Betrieb - - -

Ressourcen, Aufgaben, 4.41 1.2 Aufgaben, Verantwortungen, Anweisungen, Mittel
Verantwortlichkeit und Befugnisse 3.2 Beschaffung von Gutern und Dienstleistungen
6.1 Prifung der Arbeitsmittel und Einrichtungen
Fahigkeit, Schulung und Bewusstsein 4.4.2 4.1 Information der Beschaftigten
4.4 Quallifizierung und Weiterbildung
Kommunikation 4.4.3 4.2 Kommunikationswege
Dokumentation 4.4.4 1.4 Dokumentation
Lenkung der Dokumente 4.4.5 1.4 Dokumentation
Ablauflenkung 4.4.6 3.1 Planung der Arbeitsgestaltung
Notfallvorsorge und -maBnahmen 4.4.7 51 Betreuung und Beratung
5.2 Erste Hilfe und Notfélle
Uberpriifung - - -
Uberwachung und Messung, 4.5 7.1 Bewertung des AMS
Korrektur- und VorsorgemaBnahmen, 7.2 Kontinuierliche Verbesserung
Aufzeichnungen, Audit
Managementbewertung - - -
Managementbewertung 4.6 71 Bewertung des AMS
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