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VBG - lhre gesetzliche Unfallversicherung

Die VBG ist eine gesetzliche Unfallversicherung und versichert bundesweit iber
1,5 Millionen Unternehmen aus mehr als 100 Branchen — vom Architekturbiiro bis
zum Zeitarbeitsunternehmen. lhr Auftrag ist im Sozialgesetzbuch festgeschrieben
und teilt sich in zwei Hauptaufgaben: Die erste ist die Pravention von Arbeitsunfallen,
Wegeunfillen, Berufskrankheiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren. Die
zweite Aufgabe ist das schnelle und kompetente Handeln im Schadensfall, um die
ganzheitliche Rehabilitation der Versicherten optimal zu unterstiitzen. Im Jahr 2021
wurden knapp 381.000 Unfélle und Berufskrankheiten registriert. Die VBG betreut
die Versicherten mit dem Ziel, dass die Teilhabe am Arbeitsleben und am Leben in
der Gemeinschaft wieder moglich ist. 2.300 VBG-Mitarbeiterinnen und -Mitarbeiter
kiimmern sich an elf Standorten in Deutschland um die Anliegen ihrer Kunden und
Kundinnen. Hinzu kommen sieben Akademien, in denen die VBG-Seminare fiir
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz stattfinden. Verstarkt bietet die VBG auch
Web-Seminare zur ortsunabhéngigen Weiterbildung an.

Weitere Informationen: www.vbg.de
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Kurzanalyse im Team

1 VBGKIiT - Was ist das?

»Der Mensch braucht
Herausforderungen,
um sich zu entwickeln.
Aber keinen Stress!«

VBG KiT steht fiir ,,Kurzanalyse im Team“ und ist ein Workshop-Verfahren zur Beurteilung der
psychischen Belastung am Arbeitsplatz. Es kann als Methode zur Ermittlung und Beurteilung der
psychischen Belastung im Sinne der Gefahrdungsbeurteilung (§ 5 ArbSchG) eingesetzt werden.

Ziel ist es, mithilfe dieses Verfahrens Arbeitsbedingungen zu optimieren und dadurch Entwick-
lungsprozesse hin zu einem erfolgreichen Unternehmen mit gesunden Beschaftigten anzustof3en.

VBG KiT ermdglicht eine vertiefte Analyse der kritischen Arbeitsbedingungen unter Beteiligung der
Beschaftigten. Beschaftigte bringen dabei ihr Wissen {iber Arbeitsprozesse und -inhalte direkt ein
und ermdglichen so eine fundierte Beurteilung. Im Workshop diskutieren ein oder zwei Moderie-
rende mit sechs bis zwolf Personen aus einem Arbeitsbereich die spezifischen Belastungen ihrer
Tatigkeit. Zundchst wird der Veranderungsbedarf fiir die Arbeitssituation im Allgemeinen bewertet
und anschlieflend priorisiert, bei welchen Themen am ehesten eine Verdnderung stattfinden sollte.
Im Mittelpunkt stehen dabei Gestaltungsbereiche: , Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe“, , Arbeitsorga-
nisation & Arbeitszeit®, ,,Arbeitsumgebung & Arbeitsmittel“ und ,,soziale Beziehungen®. In diesen
Bereichen werden konkrete Situationen identifiziert, in denen eine kritische Belastung auftritt. Im
Anschluss werden die Starken und Ressourcen der Arbeitssituation sowie erste Ideen zur Verbes-
serung erfasst.

Gut belesen!

Grundlegende Informationen zum Vorgehen bei  Fiir Hintergrundinformationen zu den Gestal-
der Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belas- tungsbereichen der Gefahrdungsbeurteilung

tung finden Sie im VBG-Fachwissen ,,Geféhr- psychischer Belastung und deren Integration in

dungsbeurteilung psychischer Belastung — die Gefahrdungsbeurteilung empfiehlt sich

Handlungshilfe fiir die betriebliche Praxis“. auflerdem das Web-Portal des Arbeitspro-
gramms Psyche unter www.gda-psyche.de.



http://www.gda-psyche.de
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Welche Gestaltungsbereiche gibt es?

Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe

Arbeitsorganisation & Arbeitszeit

Qualitdt der Tatigkeit

® Nurvorbereitende Handlungen

® Aufgaben nicht von Anfang bis Ende ausfiihren

® Einseitige Anforderungen (hdufige Wiederholung,

wenig Abwechslung)

Standiges Eingehen auf die Bedurfnisse von Kundinnen oder
Kunden oder permanentes Zeigen geforderter Emotionen
unabhéangig von eigenen Empfindungen

Gefahr durch Ubergriffe

Zu umfangreiche oder lickenhafte Informationen

Kein Einfluss auf Arbeitsinhalt, Arbeitspensum, Arbeitsabldufe
und Arbeitstempo

Qualifikation

® Tatigkeiten entsprechen nicht der Qualifikation
(Unterforderung oder Uberforderung)

® Unzureichende Einarbeitung oder Einweisung

® Unzureichende Weiterbildungsmdoglichkeiten

® Fehlende Stellenbeschreibungen

Arbeitsumgebung & Arbeitsmittel

Arbeitsablauf

® Zeitdruck oder hohe Arbeitsintensitat

® Haufige Storungen/Unterbrechungen

® Schwierigkeiten bei virtueller Teamarbeit
® Hohe Taktbindung

Kommunikation/Kooperation
® Keine oder geringe Moglichkeit der Unterstiitzung durch Vorgesetzte
oder Kolleginnen und Kollegen

Keine klar definierten Verantwortungsbereiche Kompetenzen und
Zustandigkeiten

Unklare Kommunikationsstrukturen und -regeln
Kein Raum fiir fachlichen Austausch (zum Beispiel
Einzelarbeitsplatz, mobiles Arbeiten)

Arbeitszeit

® Wechselnde oder lange Arbeitszeit

® Unglinstig gestaltete Schichtarbeit, Nachtarbeit

® Umfangreiche Uberstunden

® Unzureichende Pausengestaltung

® Mangelnde Vorhersehbarkeit und Planbarkeit von Arbeitszeit
(zum Beispiel kurzfristige Vertretung, Termindruck)

® Entgrenzung der Arbeit (zum Beispiel erweiterte Erreichbarkeit,
Ausdehnen der Arbeitszeit)

® Befristeter Arbeitsvertrag

Soziale Beziehungen

Physikalische und chemische Faktoren
® Larm

® Unzureichende Beleuchtung

® Gefahrstoffe

® Zuwarm oder zu kalt

Ergonomische Faktoren und Arbeitsplatzgestaltung

® Ungilinstige ergonomische Gestaltung

® Schwere kdrperliche Arbeit

® Ungiinstige Arbeitsrdume, raumliche Enge

® Unzureichende Gestaltung von Signalen und Hinweisen

Arbeitsmittel

Fehlende oder ungeeignete Arbeitsmittel

Ungiinstige Bedienung oder Einrichtung von Maschinen
Unzureichende Softwaregestaltung

Inkompatibilitat verschiedener technischer Systeme

Schlecht oder nicht funktionierende Arbeitsmittel im Auendienst
Fehlende oder unzureichende personliche Schutzausriistung

Kollegen und Kolleginnen

® Unzureichende Mdglichkeiten zum sozialen Austausch
® Hiufige Streitigkeiten und Konflikte

® Fehlende soziale Unterstiitzung, Zusammenhalt

Vorgesetzte

® Keine Qualifizierung der Fiihrungskrafte

® Fehlendes Feedback, Moglichkeiten zum Austausch
® Unzureichende Anerkennung erbrachter Leistungen
L]

Unzureichende Fiihrung (zum Beispiel fehlende Unterstiitzung im
Bedarfsfall, Fiihrungskraft trifft keine Entscheidungen)

Fiihrung tUber Zielspiralen und unflexible Ziele
Ungleichbehandlung der Mitarbeitenden
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2 VBGKIT -
Wie lauft der ganze Prozess ab?

Im KiT geht es darum zu ermitteln, wie hoch der Verdnderungsbedarf in der Arbeitssituation ist und
auf welche Belastungsfaktoren dieser zuriickzufiihren ist. Zudem werden erste Vorschlage zur Ver-
besserung der Arbeitssituation aufgenommen.

Dafiir erarbeitet eine Gruppe von sechs bis zwdlf Personen aus einem Tatigkeitsbereich unter An-
leitung einer moderierenden Person Problemfelder ihres Arbeitsalltages. Die geschulte moderie-
rende Person befragt die Beschdftigten zu ihrem Arbeitsplatz und nimmt dabei erste pragmatische
und umsetzbare Losungsvorschldge auf, wenn Beschaftigte diese einbringen.

Fiir eine erfolgreiche Kurzanalyse miissen folgende Voraussetzungen gegeben sein:
a. Die Geschaftsfiihrung steht hinter dem Vorhaben und die Ziele sind mit ihr geklért.
b. Die Durchfiihrung ist organisatorisch so eingebettet, dass aus den Ergebnissen MaBnahmen

abgeleitet und umgesetzt werden kdnnen.

Um diese Aspekte sicherzustellen, gibt es beim KiT vier Schritte:

Schritt 2: Schritt 3: Schritt 4:
Vorbereitung . )
des Workshops Durchfiihrung Nachbereitung

o Auftragskldarung mit  « GenauesVorgehen « KiTwievorgesehen e« Zusammenfassen der

der Geschaftsfiihrung  abstimmen durchfiihren Ergebnisse

o Verantwortlichkeiten e Fiihrungskrafte tiber o Abstimmen der Ergeb-
festlegen das Vorgehen friih- nisse mit den

e Ressourcen zeitig informieren Flihrungskraften
bereitstellen e MaBnahmen ableiten

und einen Umset-
zungsplan erstellen

o Allen im Betrieb die
Ergebnisse und Maf-
nahmen
kommunizieren

o Erste Malnahmen
zeitnah umsetzen

» Regelmafiiges Cont-

Weniger ist mehr! rolling des
MaBnahmenplans

Eine Zusammensetzung der Teilnehmenden aus verschiedenen  Erfolgskontrolle in

Tatigkeitsbereichen schrankt die Moglichkeiten von KiT deutlich regelmadRigen

ein. Ziel von KiT beziehungsweise der Gefahrdungsbeurteilung Abstanden

istimmer die Entwicklung von KollektivmaBnahmen fiir einen
ganzen Tatigkeitsbereich. Wenn man Tatigkeiten mischt, wird
dieses Ziel gefahrdet. Ausnahme: Bei Kleinstunternehmen neh-
men in der Regel alle Beschaftigten an einem Workshop teil.
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Zeitlicher Ablauf

Durchfiihrung der Workshops
Nachbereitung der Workshops
Wirksamkeitskontrolle
Aktualisierung und Fortschreibung

Mafinahmenableitung und Umsetzung
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Schritt 1:
Schaffung geeigneter Rahmenbedingungen fiir KiT-Workshops

 Auftrag der Geschaftsfiihrung, die Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastung vollstandig
umzusetzen, liegt vor

« Strukturen und Verantwortlichkeiten bestimmen

o Steuerungskreis mit allen relevanten Akteuren einrichten

o Kiimmerer festlegen

 Ziele und Vorgehen kldren

» Bestandsaufnahme: Was wissen wir bereits {iber unsere Arbeitsbedingungen und was erheben
wir schon?

e Entscheidung fiir eine Analysemethode: zum Beispiel Workshop

 Kapazitdten und Ressourcen (finanzielle und personelle) vorhalten

 Zeitplan fiir den unternehmensinternen Ablauf erstellen

Sicherheit bei der Verfahrenswahl
Das VBG-Fachwissen ,,Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastung — Handlungshilfe fiir die
betriebliche Praxis* gibt Informationen zu den verschiedenen Verfahrenstypen der Gefahrdungs-

beurteilung psychischer Belastung und erkldrt das allgemeine Vorgehen.

Bei Fragen zu Analyseverfahren stehen Experten oder Expertinnen der VBG zu diesem Thema zur
Verfiigung. Nahere Informationen: www.vbg.de, Suchwort: Psychische Belastungen im Fokus

Gesundheit
der Beschaftigten

Steuerungskreis

Der Steuerungskreis tiberwacht den gesamten Prozess der Gefahrdungsbe-
urteilung. Dazu zahlt auch das Vorgehen bei der unternehmensweiten An-
wendung des KiT-Workshops. Er sorgt fiir einen reibungslosen und nachhal-
tigen Ablauf. Im Steuerungskreis sollten alle wichtigen Akteure vertreten
sein, zum Beispiel Vertreter der Geschaftsfiihrung, der Personalabteilung,
des Betriebsrates, die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, der Betriebsarzt oder
die Betriebsarztin sowie Vertreter aller Bereiche. In der Regel kann der
Arbeitsschutzausschuss (ASA) diese Aufgabe tibernehmen.



https://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Broschuere/Themen/Arbeitsschutz_organisieren/gefaehrdungsbeurteilung_psychischer_belastung.html
https://www.vbg.de/SharedDocs/Medien-Center/DE/Broschuere/Themen/Arbeitsschutz_organisieren/gefaehrdungsbeurteilung_psychischer_belastung.html
https://www.vbg.de
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Schritt 2: Vorbereitung des KiT-Workshops

Aufgaben der beauftragten Person/des Steuerungskreises:
* Arbeitsplatze zu Tatigkeitsgruppen zuordnen
e Dauer und Zeitrahmen des Workshops festlegen
Planung  Eine verantwortliche Person fiir Riickfragen festlegen
» Budget kldren
e Raume buchen und Materialien bestellen
» geeignete moderierende Person benennen

Aufgaben der beauftragten Person/des Steuerungskreises:
e Friihzeitig informieren und Fiihrungskréfte aller Ebenen einbinden

Information (siehe Vorlage ,,Fiihrungskrafte® im Kapitel 4)
« Alle Beschiftigten tiber das Vorgehen und das Ziel des Workshops
informieren (siehe Vorlage ,,Beschéftigte® im Kapitel 4)

Aufgaben der beauftragten Person/des Steuerungskreises:

. o Kreis moglicher Workshopteilnehmenden kldren
Einladung  Freiwilligkeit beachten
« Teilnehmende (gegebenenfalls Stichprobe ziehen) festlegen
und einladen

: Riicl
. Sh die Besckb&f&ig&eh “C"meld“"‘ﬂ
m
o sef:zuhgszei&mum fir &
. elten Mo\.{?hahmeh s
‘:\;ré und Zen&puhk& der
. er‘samkes.éskoh&roue
Ol
ok :T:v:ahoh der Worlkeshe erqgep
er Gefdkrduhgsbeuﬁ&e?ﬁuhg
Materiag, pro sho
o Stithle ",fifa:{ ' rom r.
Extra Workshop T‘E““Ehme‘; : worksmp-
fiir Fiihrungskrafte O Gebranie n:lh
_ w Shacks £;
Fiihrungskréfte haben neben fachlichen o efw\e Pause fiir
Aufgaben auch Personalverantwortung. o FLCFCer& il
Dadurch unterscheidet sich ihre Tatigkeit . el ‘Pihhw&hd o o
von der ihrer Beschdftigten. Fiihrungskrafte . F-'iipckarﬁm :
stellen daher eine eigene Tatigkeitsgruppe o Kleb -
e Cpunicte

dar, deren Gefdhrdungen und Ressourcen

in einem eigenen Workshop ermittelt und
beurteilt werden.
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Schritt 3: Durchfiihrung des KiT-Workshops

Einstieg

Analysephase

Ausblick

Aufgabe der moderierenden Person:
 Teilnehmende begriien
» Rahmenbedingungen und Hintergriinde erkldaren

Aufgaben der Teilnehmenden:
e Den Verdnderungsbedarf und die Dringlichkeit einschatzen

Aufgabe der moderierenden Person:
o Gestaltungsbereiche vorstellen

Aufgabe der Teilnehmenden:
» Gestaltungsbereiche priorisieren
» Belastungsfaktoren gemeinsam analysieren und konkretisieren

Aufgabe der Teilnehmenden:
o Stdrken und Ressourcen der Arbeitssituation ermitteln

Aufgaben der moderierenden Person:
o Ausblick auf den weiteren Prozess geben

Schritt 4: Nachbereitung des KiT-Workshops

Riickmeldung an den

Steuerkreis

MaBinahmen-
ableitung

Mafinahmen-
umsetzung

Aufgaben der moderierenden Person:

« KiT-Ergebnisse dokumentieren (zum Beispiel in einem
Fotoprotokoll)

« Ergebnisse an den Steuerungskreis riickmelden, zum Beispiel in
Form einer Prdsentation

Aufgaben des Steuerungskreises:

e MaBnahmen beschlieBen und Verantwortlichkeiten sowie Termine
festlegen. Hinweis: Auf die richtige Mafinahme kommt es an!
Die Mafinahmenableitung stellt sich haufig als Knackpunkt der
Gefdhrdungsbeurteilung heraus, weshalb fiir diesen Schritt genug
Zeit eingeplant werden sollte. Gegebenenfalls hilft es auch fiir die
MaBnahmenableitung weitere Vertiefungsgruppen zu bilden, um
konkrete und praxistaugliche Manahmen zu finden und
umzusetzen.

¢ Alle MaBnahmen in einem konkreten Umsetzungsplan festhalten

o Wirksamkeitskontrolle der gewdhlten Manahmen planen

Aufgaben des Steuerungskreises:

» Beschaftigte und Fiilhrungskréfte tiber die geplanten Mafsnahmen
informieren

» Mafinahmenumsetzung langfristig sicherstellen und kontinuier-
liche Information der Beschaftigten und Fiihrungskrafte

1"
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Wirksamkeitskontrolle

Das Arbeitsschutzgesetz fordert eine Uberpriifung der beschlossenen Manahmen zur Verringe-
rung der Gefdhrdungen und Belastungen hinsichtlich ihrer Umsetzung und ihrer Wirksamkeit. Im
Rahmen einer solchen Wirksamkeitskontrolle konnen erneut Workshops durchgefiihrt oder auch
andere Verfahren zur Evaluation herangezogen werden. Weitere Informationen finden sich im VBG-
Fachwissen ,,Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastung — Handlungshilfe fiir die betriebliche
Praxis“. Die Wirksamkeitskontrolle eignet sich auch gut dafiir, Erfolge wahrzunehmen und diese zu
kommunizieren. Ein aktives Berichten Uber erzielte Verbesserungen zeigt Beschaftigten, dass es
sich lohnt, an der Optimierung mitzuwirken und sich einzubringen.

Aktualisierung und Fortschreibung

Die Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastung muss stéandig aktuell gehalten werden, um
einen kontinuierlichen Verbesserungsprozess im Unternehmen anzustofien. Auch das Arbeits-
schutzgesetz fordert eine solche Aktualisierung, wenn sich die zugrundeliegenden Gegebenheiten
andern. Deshalb ist es gerade in unserer schnelllebigen Zeit, mit haufigen Restrukturierungen und
Verdnderungen der Arbeitsbedingungen in immer kiirzeren Zeitintervallen, angeraten, die Belas-
tungen regelmafig in angemessenen Zeitrdumen erneut zu priifen.

Alles auf einen Blick!

Wenn mehrere KiTs durchgefiihrt wurden, emp-  geordnet und zu Themenbldcken zusammenge-
fiehlt sich eine zusammenfassende Darstel- fasst werden. Dabei auf Themen achten, die
lung. Es sollte dokumentiert werden, welcher sich iber verschiedene Tatigkeitsbereiche wie-
Tatigkeitsbereich, warum, wann befragt wurde.  derholen. Hier konnen bereichsiibergreifende
Die Ergebnisse sollten nach Bereichen MaBnahmen in Betracht gezogen werden.

12
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3 Erfolgsfaktoren

Die Erfahrung hat gezeigt, dass die folgenden Faktoren entscheidend sind fiir
den Erfolg eines Workshops:

Commitment der Geschiftsfiihrung

Vor der Durchfiihrung des KiT muss ein klar formulierter Auftrag der Geschaftsfiihrung vorliegen.
Wozu soll das KiT durchgefiihrt werden? Welche Ziele sollen erreicht werden? Wann ist die
Durchfiihrung des Analyseworkhops aus Sicht der Geschéftsfiihrung erfolgreich? Was darf nicht
passieren?

Ohne eine solche Auftragsklarung entsteht leicht eine Situation der Unverbindlichkeit, die eine
erfolgreiche Umsetzung von Mafinahmen erschwert, wenn nicht gar verhindert.

Moderation

KiT ist von Personen durchzufiihren, die in der Moderation von Workshops geschult beziehungsweise
erfahren sind. Den Teilnehmenden gegeniiber miissen sie neutral sein und von diesen auch so wahr-
genommen werden. Diese Moderierenden sorgen fiir die inhaltliche Struktur, schaffen den Rahmen
fiir eine offene und wertschéatzende Diskussion und sichern eine angemessene Dokumentation der
Ergebnisse. Eine gelungene Moderation bedarf zudem einer guten Vorbereitung. Dazu gehort unter
anderem das Aneignen von Branchenkenntnissen sowie das Reflektieren der personlichen Einstel-
lungen zu den betrachteten Tatigkeiten beziehungsweise deren ausfiihrenden Personen.

Beteiligung

Eine sinnvolle und nachhaltige Verbesserung der Arbeitssituation geht nur mit der Beteiligung von
Beschaéftigten und Fiihrungskraften. Grundlage dafiirist eine transparente und zeitnahe Informati-
on zu Zielen, Sinn und Zweck des Vorhabens sowie geplanten Aktivitdten. Beteiligung wird auch
iber eine ausgewogene und moglichst reprdsentative Zusammensetzung der Workshops erreicht.
Nach der Durchfithrung von KiTs sollten zudem die geplanten beziehungsweise bereits festgeleg-
ten Mainahmen méglichst schnell gegeniiber den Teilnehmenden, Beschaftigten und Fithrungs-
kraften kommuniziert werden.

Kiimmerer

Um die Umsetzung der Gefdhrdungsbeurteilung kontinuierlich voranzutreiben, sollte eine Person
als ,,Kiimmerer* benannt werden. Diese Person behilt den organisatorischen Uberblick und ist die
Ansprechperson fiir alle Beteiligten am Prozess.

13



Kurzanalyse im Team

4 Vorlagen

Dieses Kapitel beinhaltet Vorlagen, die an Fiihrungskrafte und
Beschiftigte verteilt beziehungsweise beim Durchfiihren eines
KiT-Workshops zum Einsatz kommen kénnen:

Informationen fiir Fiihrungskrafte
Informationen fiir Beschaftigte
Moderationsleitfaden

Ubersicht der Gestaltungsbereiche
Ergebnisprdsentation

[=]5; =]

Alle Vorlagen konnen unter www.vbg.de/kit E
kostenlos heruntergeladen werden. T

14
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Vorlage: Informationen fiir Fiihrungskréfte

Informationen fiir Fiihrungskrafte
Was ist KiT?

KiT ist ein Instrument zur Durchfiihrung der ge-
setzlich geforderten Beurteilung der Arbeitsbe-
dingungen (vergleiche § 5 ArbSchG). Gerade
fiir die psychischen Gefahrdungsfaktoren, die
sich zum Beispiel aus Lage und Verteilung der
Arbeitszeit, schlechter Arbeitsorganisation
oder zu geringen Handlungsspielrdumen
ergeben, ist dieses Verfahren gut geeignet.

Wie lduft KiT ab?

chede

woin i
St Bt Grvias

Ein oder zwei Moderierende interviewen im Rahmen eines

Workshops die Beschéftigten in Gruppen von sechs bis zwolf Personen.

Die Personen sollten aus dem gleichen Tatigkeitsbereich kommen. Zundchst wird der Verdande-
rungsbedarf flir die Arbeitssituation im Allgemeinen bewertet. Anschliefend wird priorisiert, in
welchen Bereichen am ehesten eine Verdnderung stattfinden sollte. Dabei werden die Arbeits-
tatigkeit, die Arbeitsorganisation, die Arbeitszeit, die Arbeitsmittel, die Arbeitsumgebung und die
sozialen Beziehungen thematisiert. In diesen Bereichen werden dann konkrete Situationen iden-
tifiziert, in denen eine kritische Belastung auftritt und erste Verbesserungsideen gesammelt. Im
Anschluss werden die Stdrken und Ressourcen der Arbeitssituation erfasst.

Fiir Fiilhrungskrafte wird ein eigener Workshop durchgefiihrt, denn Sie haben haufig iiber die Fach-
aufgaben hinaus spezifische Belastungsfaktoren, die sich aus lhrer Fithrungsrolle heraus ergeben.

Warum werden die Beschaftigten eingebunden und was
passiert mit den Ergebnissen?

Beschiéftigte agieren im Workshop als Fachleute fiir ihre Arbeitssituation, denn sie kennen die Fol-
gen ungiinstig gestalteter Arbeitsbedingungen aus dem erlebten Alltag und haben oft praxisnahe
Ideen zur Optimierung.

Die Ergebnisse der Arbeitsanalyse werden lhnen zusammengefasst in einem Protokoll prasentiert.
Als Fiihrungskraft sind Sie dann gemeinsam mit der Personalvertretung und der Geschaftsfiihrung
dafiir verantwortlich, geeignete MaBnahmen zur Verbesserung abzuleiten und umzusetzen. Die
Teilnahme an der Kurzanalyse erfolgt auf freiwilliger Basis. Wichtig: KiT bezieht sich allein auf die
Arbeitsbedingungen. Es geht nicht um das personliche Befinden oder die psychische Gesundheit
der Beschiftigten.

Wie geht es weiter?

Die Gefdhrdungsbeurteilung ist als kontinuierlicher Prozess zu sehen. Sowohl die Bewertung der
Ergebnisse, als auch die Umsetzung von MaBnahmen wird einige Zeit in Anspruch nehmen und
fortlaufend angepasst. Als Fithrungskraft sind Sie aufgefordert, kontinuierlich die eingeleiteten
MaBnahmen auf ihre Wirksamkeit zu priifen und gegebenenfalls anzupassen.

Sie finden alle Vorlagen zum Download unter www.vbg.de/kit
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Vorlage: Informationen fiir Beschiftigte

Informationen fiir Beschiftigte
Was ist KiT?

Nach dem Arbeitsschutzgesetz sind wir als Arbeitgeber
verpflichtet, die Arbeitsbedingungen zu beurteilen
und geeignete Malnahmen zu treffen, welche die
Sicherheit und Gesundheit der Beschiftigten si-
cherstellen. Wir mdchten deshalb herausfinden,
welche konkrete Belastung lhre Tatigkeit mit

sich bringt und ob wir diese gesiinder gestalten
kdnnen. KiT ist ein Workshop, in dem gemein-
sam mit den Beschdftigten Arbeitsbedingungen <«
analysiert werden.

Wie lauft KiT ab?

Ein oder zwei Moderierende diskutieren mit sechs bis zwolf Personen aus einem Arbeitsbereich die
spezifischen Belastungen |hrer Tatigkeit. Zundchst wird der Verdnderungsbedarf fiir die Arbeits-
situation im Allgemeinen bewertet und anschlieend priorisiert, bei welchen Themen am ehesten
eine Verdnderung stattfinden sollte. Es werden die Arbeitstétigkeit, die Arbeitsorganisation, die
Arbeitszeit, die Arbeitsmittel, die Arbeitsumgebung und die sozialen Beziehungen thematisiert.

In diesen Bereichen werden dann konkrete Situationen identifiziert, in denen eine kritische Be-
lastung auftritt. Im Anschluss werden die Starken und Ressourcen der Arbeitssituation sowie erste
Ideen zur Verbesserung erfasst.

Warum soll ich teilnehmen, und was passiert mit den Ergebnissen?

Sie sind die Fachleute fiir Inren Arbeitsplatz und wissen am besten {iber die Bedingungen Be-
scheid. Wenn Sie mitmachen, leisten Sie einen wichtigen Beitrag zur Gestaltung lhrer Arbeitsbe-
dingungen. Aus den Ergebnissen des KiT wird lhre direkte Fiihrungskraft in Zusammenarbeit mit
der Personalvertretung und uns, der Geschéftsfiihrung, MaBnahmen zur Verbesserung ableiten.
Nutzen Sie die Chance, lhre Meinung zu dufiern und Veranderungen anzustoRen! Die Ergebnisse
werden nur als Gruppenergebnis tibermittelt. Ihre AuBerungen werden nicht mit lhrer Person in
Verbindung gebracht. Die Teilnahme an der Kurzanalyse ist selbstverstandlich freiwillig.

Ich kann an dem Termin leider nicht teilnehmen. Kann ich mich trotzdem beteiligen?

Alle Beschéftigten, die sich beteiligen mdchten, am Workshoptermin jedoch verhindert sind, kon-
nen ihre Anmerkungen und Verbesserungsvorschldage an einen Kollegen oder eine Kollegin weiter-
geben, die diese beziehungsweise dieser dann in den Workshop mitbringt oder kénnen sich im
Vorfeld an die moderierende Person wenden.

Wie geht es weiter?

Die Gefdhrdungsbeurteilung ist als kontinuierlicher Prozess zu sehen. Sowohl die Bewertung der
Ergebnisse als auch die Umsetzung von MafRnahmen wird daher einige Zeit in Anspruch nehmen
und fortlaufend angepasst. Auch dafiir benétigen wir Ihr Engagement. Spiiren Sie positive Veran-
derungen? Haben sich Bedingungen verbessert? Bleiben Sie in Kontakt mit Ihrer Fiihrungskraft.

lhre Ansprechpersonen fiir Riickfragen
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an:

Sie finden alle Vorlagen zum Download unter www.vbg.de/kit
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orlage: Moderationsleitfaden
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Kurzanalyse im Team

Vorlage: Ubersicht der Gestaltungsbereiche

Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe

Qualitit der Tatigkeit
« Nurvorbereitende Handlungen
« Aufgaben nicht von Anfang bis Ende ausfiihren

+ Einseitige (haufige wenig Al

« Sténdiges Eingehen auf die Bediirfnisse von Kundinnen oder Kunden oder permanentes
Zeigen i ig von eigenen

« Gefahr durch Ubergriffe

*Zu iche oder i

« Kein Einfluss auf. itsil i i aufe und

Qualifikation

. nicht der Qualil ( oder

. L i i itung oder Eil

. L
« Fehlende Stellenbeschreibungen

Arbeitsorganisation & Arbeitszeit

Arbeitsablauf

« Zeitdruck oder hohe Arbeitsintensitat

« Haufige Stérungen/Unterbrechungen

« Fehlende Nachvollziehbarkeit von Arbeitsablaufen
= Unklare Errei itszeiten, fehlende

Kommunikation/Kooperation

+ Keine oder geringe Moglichkeit der Unterstiitzung durch oder Kolleginnen und Kollegen

« Keine klar i i und
» Unklare Kommunikationsstrukturen und -regeln
« Kein Raum fiir fachlichen Austausch (zum Beispiel Einzelarbeitsplatz, mobiles Arbeiten)

Arbeitszeit
« Wechselnde oder lange Arbeitszeit
« Ungiinstig gestaltete Schichtarbeit, Nachtarbeit
« Umfangreiche Uberstunden
. i Pausen und
. itund it von
(zum Beispiel kurzfristige Vertretung, Termindruck)
« Entgrenzung der Arbeit (zum Beispiel erweiterte Erreichbarkeit, Ausdehnen der Arbeitszeit)
« Befristeter Arbeitsvertrag

Arbeitsumgebung & Arbeitsmittel

Physikalische und chemische Faktoren
* Larm

« Unzureichende Beleuchtung

« Gefahrstoffe

* Zuwarm oder zu kalt

Ergonomische Faktoren und Arbeitsplatzgestaltung
« Ungiinstige ergonomische Gestaltung

« Schwere kdrperliche Arbeit

« Ungiinstige Arbeitsraume, raumliche Enge

« Unzureichende Gestaltung von Signalen und Hinweisen

Arbeitsmittel

« Fehlende oder ungeeignete Arbeitsmittel

. linsti; i oder Einri von

« Unzureichende Softwaregestaltung

. ibilit i ischer Systeme
« Schlecht oder nicht ioni itsmittel im
« Fehlende oder i personliche

Soziale Beziehungen

Kollegen und Kolleginnen

* Unzureichende Méglichkeiten zum sozialen Austausch
« Hiufige Streitigkeiten und Konflikte

« Fehlende soziale Unterstiitzung, Zusammenhalt

Vorgesetzte

« Keine Qualifizierung der Fiihrungskréfte

+ Fehlendes Feedback, Méglichkeiten zum Austausch

+ Unzureichende Anerkennung erbrachter Leistungen

« Unzureichende Filhrung (zum Beispiel fehlende Unterstiitzung im Bedarfsfall,
Fiihrungskraft trifft keine Entscheidungen)

« Fiihrung tiber Zielspiralen und unflexible Ziele

« Ungleichbehandlung der Mitarbeitenden

Sie finden alle Vorlagen zum Download unter www.vbg.de/kit
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Vorlage: Ergebnisprdasentation

Kurzanalyse im Team

KiT
Kurzanalyse im Team
Ergebnisprotokoll

[Name des Unternehmens]
[Name Tatigkeitsbereich]

0r, Dotam,Nomel

R s——

KiT

Der Prozess der Gefahrdungsbeurteilung

R ——

Belastungs-Beanspruchungsmodell

KiT

Ubersicht der bearbeiteten Gestaltungsbereiche

. KiT
Ubersicht der Workshops
P ———
- Anaysre Titgeisbereche:
~ Werkshon  aigkiserech nd Anto e Teinehmencen]
Worshap 2 Toictserichurd o ds Tenchmender
-

R s——

KiT

Zusammenfassung der Ergebnisse

und Inhate her Tdghet ingebracht,

{Belastungsfoktor 1}
- [8elastungsfoktor 2]
- Iaelostungsfoktor 3]

+ Dl stiken/Ressourcen aus Siht der Beschiftgten sind:
~ Istorke/Ressource 1
[storke/Ressource 2
~ Istorke/Ressource 3]

sowie Nennung]

[ oo —

KiT

Workshop 1
Ergebnisse im Detail

’ . KiT
Workshop 1: Beurteilung des Veranderungsbedarfs

Die Teinehmenden werden um ein Einschitzung der
g Oringlchieit hrer Arbeisituaton gabeten.

Dle Miehrhet der Tellnehmenden halt Manahmen zur
Verinderung der Arbeitsstuation r dringend efoderich/
edfoderich/ncht eforderichl

Dl Mehrheit der Teilnehmenden denks,dassdie Arbeis
becingungen [icht/ausreichend gut]gestalet sind, um
negative Ausuirkungen auf e Gesundhei 2 vermeiden,
besichungaweise s sich niht sicher

R ——

iT
Workshop 1: des K

L. Arbetsinhalt/-aufgabe
Inhalte der Tagkeit, Monotonie/Abwechstunsreichtur,
Zusammenpassen von Qualifkation und Inhat tc.

2. Arbeitsorganisation & Arbeltzeit
AvbeltszeiArbeitsablauf/Schnitstelien/Kommunikaton/
Kooperation etc.

3. Arbeitsumgobung & Arbeitsmittel
Lirm, Kima, Gerlche, Software, Arbefsmittel wie Mabeletc.
4. Sorile Beriehungen

Kantakt 20 Kolleinnen und Kllegen, soise Untersitzun,
Qualitt der Fohrung, achiche Untersotzung etc.

- KiT
Workshop 1: Arbeitsinhalt

« Wler Inhat aus dem Worikshop einfigen]
+ Wler Inhat s dem Werkshop enfiger]
. Wler Inhalt s dem Werkshop einfien]

. . _— KiT
Workshop 1: Arbeitsorganisation & Arbeitszeit

- Wler Inhat s dem Workshop einfigen]
+ Wler Inhlt s dem Warkshop enfiger]
. ler Inhalt s dem Workshop einfugen]

KiT
Workshop 1: Arbeitsumgebung & Arbeitsmittel

- {Hler Inhalt aus dem Workshop einfugen]
. Wler inhalt aus dem Workshop cinfuger]
+ Wler inhalt aus dem Workshop enfugen]

Workshop 1: Soziale Beziehungen

« Wler Inhat aus dem Workshop einfigen]
« Wer Inhat s dem Werkshop enfiger]
. ler inhat s dem Werkshop einfien]

KiT
Workshop 1: Ressourcen —
Was lduft gut? Was soll erhalten bleiben?

Was ist als Néchstes zu tun?

el
1
=

[ e —

KiT

KiT - Kurzanalyse im Team

Viel Efol auf hrem Weg zu einer
optimalen Arbeltsgestaltung!

Fir Rickfragen: Wetere Angebote bellrer
Vnsprechperson ontaktdaten eniger] Unfalersicherung VBG

p——

Sie finden alle Vorlagen zum Download unter www.vbg.de/kit
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Wir sind fiir Sie da!

www.vbg.de

Fiir Sie vor Ort -
die VBG-Bezirksverwaltungen:

Bergisch Gladbach

Kolner Strae 20

51429 Bergisch Gladbach

Tel.: 02204 407-0 - Fax: 02204 1639
E-Mail: BV.BergischGladbach@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 02204 407-165

Berlin

MarkgrafenstraBe 18 - 10969 Berlin
Tel.: 030 77003-0 - Fax: 030 7741319
E-Mail: BV.Berlin@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 030 77003-128

Bielefeld
Nikolaus-Diirkopp-StraBe 8
33602 Bielefeld

Tel.: 05215801-0 - Fax: 0521 61284
E-Mail: BV.Bielefeld@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 05215801-165

Dresden

Wiener Platz 6 - 01069 Dresden

Tel.: 0351 8145-0 - Fax: 0351 8145-109
E-Mail: BV.Dresden@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 0351 8145-167

Duisburg

Wintgensstrafie 27 - 47058 Duisburg
Tel.: 0203 3487-0 - Fax: 0203 2809005
E-Mail: BV.Duisburg@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 0203 3487-106

Erfurt

Koenbergkstrafie 1- 99084 Erfurt
Tel.: 03612236-0 - Fax: 03612253466
E-Mail: BV.Erfurt@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 03612236-439

Hamburg

SachsenstraRe 18 - 20097 Hamburg
Tel.: 040 23656-0 - Fax: 040 2369439
E-Mail: BV.Hamburg@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 040 23656-165

Kundendialog der VBG: 040 5146-2940
Notfall-Hotline fiir Beschiftigte im Auslandseinsatz:

+49 40 5146-7171
Sichere Nachrichtenverbindung:
www.vbg.de/kontakt

' VBG-Akademien fiir Arbeitssicherheit

Ludwigsburg

Martin-Luther-Strafte 79

71636 Ludwigsburg

Tel.: 07141 919-0 - Fax: 07141902319
E-Mail: BV.Ludwigsburg@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 07141 919-354

Mainz

Isaac-Fulda-Allee 22 - 55124 Mainz
Tel.: 06131389-0 - Fax: 06131389-410
E-Mail: BV.Mainz@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 06131389-180

Miinchen

BarthstraRe 20 - 80339 Miinchen

Tel.: 089 50095-0 - Fax: 089 50095-111
E-Mail: BV.Muenchen@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 089 50095-165

Wiirzburg

Riemenschneiderstraie 2

97072 Wiirzburg

Tel.: 09317943-0 - Fax: 09317842-200
E-Mail: BV.Wuerzburg@vbg.de
Seminarbuchung unter

Tel.: 09317943-412

Berlin

@
Akademle

Bielefeld

Storkau

Akademie
Geveling-

Duisburg hausen
O,

Akademie
Erfurt Dresden

Dresnen@

(0]
Bergisch
Gladbach

Mainz

Wiirzburg

Akademie

Akademie
Untermerzbach

Mainz

Ludwigsburg

®
Akademie
Ludwigsburg
Miinchen

[ Akademie
Lautrach

VBG - lhre gesetzliche Unfallversicherung

Massaquoipassage 1+ 22305 Hamburg
Tel.: 040 5146-0 - Fax: 040 5146-2146

und Gesundheitsschutz:

Akademie Dresden

Konigsbriicker Landstrafie 2

01109 Dresden

Tel.: 0351 88923-0 - Fax: 0351 88349-34
E-Mail: Akademie.Dresden@vbg.de
Hotel-Tel.: 030 13001-29500

Akademie Gevelinghausen
Schlossstrae 1-59939 Olsberg

Tel.: 02904 9716-0 - Fax: 02904 9716-30
E-Mail: Akademie.Olsberg@vbg.de
Hotel-Tel.: 02904 803-0

Akademie Lautrach

Schlossstrafie 1- 87763 Lautrach
Tel.: 08394 92613 - Fax: 08394 1689
E-Mail: Akademie.Lautrach@vbg.de
Hotel-Tel.: 08394 910-0

Akademie Ludwigsburg
Martin-Luther-Strafie 79

71636 Ludwigsburg

Tel.: 07141 919-181 - Fax: 07141 919-182
E-Mail: Akademie.Ludwigsburg@vbg.de

Akademie Mainz

Isaac-Fulda-Allee 22 - 55124 Mainz

Tel.: 06131389-380 - Fax: 06131389-389
E-Mail: Akademie.Mainz@vbg.de

Akademie Storkau

Im Park 1- 39590 Tangermiinde

Tel.: 039321531-0 - Fax: 039321531-23
E-Mail: Akademie.Storkau@vbg.de
Hotel-Tel.: 039321521-0

Akademie Untermerzbach

ca. 32 km nordlich von Bamberg
Schlossweg 2 - 96190 Untermerzbach

Tel.: 09533 7194-0 - Fax: 09533 7194-499
E-Mail: Akademie.Untermerzbach@vbg.de
Hotel-Tel.: 09533 7194-100

Seminarbuchungen:
online: www.vbg.de/seminare

telefonisch in lhrer VBG-Bezirksverwaltung

Bei Beitragsfragen:
Telefon: 040 5146-2940

www.vbg.de/kontakt
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