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Unfallkassen und
Berufsgenossenschaften
lhre gesetzliche Unfallversicherung

Praxishilfe

Sicher. Gesund. Miteinander.

Kommunikation

Gemeinsam besser kommunizieren:
Gesprdchsformate fiir eine gute Kultur



Reden ist das A und O — damit alle im
Unternehmen sicher und gesund
arbeiten kdnnen.



Kommunikation:

Kommunikation

Ein Handlungsfeld fiir Unternehmen

Wer kommuniziert, iibertragt oder tauscht Informationen aus. Dabei kann es um
Wissen, Erkenntnisse und Erfahrung gehen.

Jedes Unternehmen kommuniziert:
Nach auB3en: Es gibt kein Geschafts-
modell, das ohne den Austausch mit

Kundschaft, anderen Unternehmen, Ins-
titutionen und der Offentlichkeit funktio-
nieren wiirde. Je besser die Kommunika-

tion, desto besser das Image.
Nach innen: Mithilfe von Informationen

organisieren Unternehmen ihre Abldufe.

Je besser die Kommunikation funktio-
niert, desto konstruktiver arbeitet die
Belegschaft.

Sicherheit und Gesundheit

Gerade wenn es um die Sicherheit und

Gesundheit der Beschiftigten geht,

kommt es auf effektive Kommunikati-

onsstrukturen an:

» Derregelmaflige Austausch lber Si-
cherheit und Gesundheit deckt Ge-
fahrdungen auf, sodass sie dauerhaft
beseitigt oder Schutzmafinahmen
getroffen werden kénnen.

« Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kon-

nen praventiv iber Gefahrdungen, ge-

sundheitliche Belastungen aber auch
Ressourcen bei ihrer Arbeit informiert
werden, um Unfallen und Erkrankun-
gen vorzubeugen.

« Alle Beteiligten wissen, dass Arbeits-
sicherheit und Gesundheitsschutz in
ihrem Betrieb einen hohen Stellen-
wert haben. Sie leben gemeinsam
eine Kultur der Pravention.

Veranderungsprozesse gestalten
Auch in Zeiten von Verdanderungen,
beispielsweise bei einer Umstrukturie-
rung, helfen funktionierende Kommu-
nikationsstrukturen dabei, Betriebs-
ergebnisse zu halten und nachhaltig
zu verbessern. Das trifft sowohl fiir die
Kommunikation von oben nach unten
als auch von unten nach oben zu.




Kommunikation

Kultur der Pravention

Kommunikation ist eines der sechs
Handlungsfelder von kommmitmensch,
der Kampagne der Berufsgenossen-
schaften und Unfallkassen. Ziel ist die
Etablierung einer Kultur der Pravention
in Unternehmen. Das Handlungsfeld
betont vor allem: Wer den Austausch
iber Sicherheit und Gesundheit selbst-
verstandlich pflegt, pragt damit das

Denken und Handeln der Beschéftigten:

Alltagliche Ablaufe werden so geplant
und ausgefiihrt, dass gesundheitlich
niemand zu Schaden kommt.

Feste Gesprachsformate, die Beschif-
tigte anregen Vorschldage und Ideen
einzubringen und Risiken zu berichten,
kdnnen dabei unterstiitzen.

Diese Praxishilfe zeigt verschiedene
Gesprachsformate auf und erldutert,
wie diese ,kulturforderlich“ gestaltet
werden kdnnen. Vorab wird ein kleiner
Uberblick iiber Grundlagen guter Kom-
munikation vermittelt.
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Grundlagen guter Kommunikation

Kultur fordern durch Kommunikation -
die wichtigsten Punkte

Wer unterschiedliche oder gar wider-
spriichliche Botschaften erhalt, wahlt
selbst aus, welche wichtig und richtig ist.
Missverstandnisse, Doppel- und Mehrar-
beit, falsche Entscheidungen — und auch
Unfalle konnen die Folge sein. Die fol-
genden Empfehlungen kdnnen generell
helfen, Gesprdche so zu gestalten, dass
Missverstandnisse vermieden werden.

Botschaften: Klare, eindeutige und
nachdriickliche Botschaften senden und
selbst vorleben

Informationsaustausch: Bei einem er-

folgreichen und wirkungsvollen Aus-

tausch kénnen die folgenden Fragen
bejaht werden:

« Kénnen Beschiftigte ihre Beobachtun-
gen und Vorschldge weiterleiten?

« Sind Fiihrungskrafte sensibilisiert fiir
sicheres und gesundes Arbeiten?

« Konnen die Beschaftigten offen tiber
Fehler reden? Oder geht es nurum
Schuldzuweisungen, sodass Probleme
lieber unter den Tisch gekehrt werden?

Die Grundlage ist, aufmerksam zuho-
ren zu kdnnen. Jede Fiihrungskraft, aber
auch alle anderen im Betrieb sollten
durch ihr Kommunikationsverhalten
dazu beitragen, dass Sicherheitsmangel
und Gesundheitsgefahren offen ange-
sprochen und Verbesserungsvorschldge
gemacht werden.

Die Leitung des Unternehmens schafft

Kommunikationsstrukturen, die zeigen:

 Dieses Unternehmen produziert si-
cherund gesund.

e Sicherheit und Gesundheit sind Fiih-
rungsaufgaben.

« Sicherheit und Gesundheit in ihrem
Verantwortungsbereich sind wichtige
Aspekte bei der Beurteilung von Fiih-
rungskraften.

» Die Beschiftigten sind gefordert, Si-
cherheitsmangel oder Gesundheitsri-
siken offen anzusprechen. Dabei geht
es um die Beseitigung des Mangels,
nicht um die Suche nach Schuldigen.

Verbindung zu anderen Handlungsfel-
dern von kommmitmensch

Wie Sie sehen, stehen die anderen
Handlungsfelder der Kampagne in en-
gem Zusammenhang mit dem Hand-
lungsfeld Kommunikation.

Besuchen Sie unsere Webseite
www.kommmitmensch.de. Dort finden
Sie Instrumente, Broschiiren und wei-
tere Handlungshilfen zu den anderen
Handlungsfeldern der Kampagne.
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Anldsse fiir den Austausch
tiber Sicherheit und Gesundheit

Spontane Gespréache

Gefdhrden Beschiftigte bei der Arbeit
sich selbst oder andere Personen, soll-
te dies am besten sofort angesprochen
werden — von Kolleginnen und Kollegen,
insbesondere wenn sie auch Sicher-
heitsbeauftragte sind, oder von anwe-
senden Vorgesetzten. Die Beteiligten
stellen in dem spontanen Gesprach ihre
Sichtweisen dar und tauschen ihre Mei-
nungen aus.

Ebenso kann sicherheits- und gesund-
heitsgerechtes Verhalten ein guter An-
lass fiir ein spontanes Gesprach sein.

Im Gegensatz zu Kurzgesprachen und
Unterweisungen entstehen spontane
Gesprache aufgrund eines konkreten
Anlasses — also ohne Vorbereitung und
Planung. Auch konzentrieren sie sich
auf einen bestimmten Aspekt.

Werden im betrieblichen Alltag auftre-

tende Probleme spontan angesprochen,

erkennen die Beschiftigten, dass

o gefahrdende Zustande und Verhal-
tensweisen nicht geduldet werden,

 Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz im Unternehmen wichtig sind,

« auf Erffahrung und Meinung der
Beschaftigten Wert gelegt wird.

Sicherheitskurzgesprache
Sicherheitskurzgesprdche bieten sich
an, um sich fokussiert tiber Gefdhrdun-
gen bei bestimmten Tatigkeiten aus-
zutauschen. Dabei kann es sowohl um
physische als auch psychische Aspekte
gehen.

So kommt Wissen iiber ausgewdhlte

Gefdhrdung bei den Beschiftigten an:

o Eswerden gezielt diejenigen ange-
sprochen, die betroffen sind.

» Das Thema ist prdgnant und verstdnd-
lich formuliert.

» Das Gesprdch findet etwas abseits
vom Tagesgeschehen in moglichst ru-
higer Atmosphare statt.

Die Gefdhrdungsbeurteilung zeigt, wel-
che Themen in einem Bereich relevant
sind. Wichtig sind insbesondere Ge-
fahrdungen, die nicht allein durch tech-
nische SchutzmaRnahmen beherrscht
werden konnen. Das Sicherheitskurzge-
sprach kann auch dazu dienen, wichtige
Aspekte einer Unterweisung zeitnah zu
wiederholen.

Je besser so ein Sicherheitskurzge-
sprdch vorbereitet ist, desto groBBer der
Erfolg. Da sie in aller Kiirze ein Thema
beleuchten, behandeln die Gesprache



Teilaspekte von Unterweisungen. Ent-
sprechende Unterlagen oder andere
Medien konnen bei der Vorbereitung
helfen.

Um die Wichtigkeit zu unterstreichen,
sollte der oder die Vorgesetzte das Si-
cherheitskurzgesprdch selbst leiten.
Sicherheitsbeauftragte des Bereichs
sollten eng eingebunden werden —
moglichst schon bei der Vorbereitung.

Es sollte genug Zeit eingeplant sein,
damit alle Betroffenen ihr Wissen aus-
tauschen konnen. Das heifit, die Be-
schéftigten beteiligen sich aktivan dem
Austausch {iber Gefahrdungen, deren
Ursachen und mogliche Praventions-
maBnahmen. Anstatt um Schuldzuwei-
sungen soll es um Losungen gehen.
Zum Abschluss des Gespradchs verein-
baren die Teilnehmenden das weitere
Vorgehen. Es ist wichtig, dass die so
festgelegten Ziele von den Beteiligten
mitgetragen werden.
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Medien:

Die kommmitmensch-Praxishilfe

,»5 Fragen nach Regelabweichung“ aus
dem Praxisfeld Fehlerkultur gibt Anre-
gungen fiir den Gesprachsaufbau.
Medien der Unfallversicherungstra-
ger (Berufsgenossenschaften und
Unfallkassen) stellen typische Ar-
beitssituationen dar:

-# Sicherheitskurzgesprache (SKG)

-+ Schriften zur Arbeitssicherheit wie
Merkblatter, DGUV Informationen
und DGUV Regeln

Schriften der Unfallversicherungstra-

ger liefern Vorgesetzten Hintergrund-

informationen zu Fachfragen.




Kommunikation

Unterweisungen

Die Unterweisung ist die zentrale Me-

thode, um Beschiftigte

o {iber Arbeitssicherheit und Gesund-
heitsschutz am Arbeitsplatz zu infor-
mieren,

e zu sicherheits- und gesundheitsge-
rechtem Arbeiten und Verhalten zu
motivieren.

Unterweisungen sind die Grundlage
fiir eine wirkungsvolle Kommunikation
aller Beteiligten tber sicherheits- und
gesundheitsgerechtes Verhalten im be-
trieblichen Alltag.

Wer ein Unternehmen fiihrt, ist zu Un-

terweisungen verpflichtet (Arbeits-

schutzgesetz §12),

» bevor Beschaftigte ihre Tatigkeit erst-
mals aufnehmen,

« in regelmaBigen Abstanden (mindes-
tens jedoch einmal jahrlich),

 bei neu eingefiihrten Arbeitsverfah-
ren,

« nach Unfallen, Storfallen oder kriti-
schen Ereignissen,

« falls Verhaltensweisen beobachtet
werden, die zu Gefdhrdungen und Be-
lastungen fiihren kdnnen.

Grundlage der Unterweisung ist die fiir
den einzelnen Arbeitsplatz/die einzelne
Tatigkeit durchgefiihrte Gefahrdungsbe-
urteilung (Arbeitsschutzgesetz §5).

Jede Unterweisung erfolgt zugeschnitten

auf den jeweiligen Arbeitsplatz. Inhalte

sind

« die konkreten Tatigkeiten,

 die damit verbundenen Gefdahrdungen
sowie

» die MaBnahmen zu ihrer Verhiitung.

Eine erfolgreiche Unterweisung setzt
eine griindliche Vorbereitung voraus.
Hilfreich sind am Arbeitsplatz vorhan-
dene Betriebsanweisungen, Betriebsan-
leitungen zu Arbeitsmitteln und Maschi-
nen, Skizzen und Fotos sowie Medien
der Unfallversicherungstrager. Materiali-
en wie Plakate helfen zugleich, die Un-
terweisung anschaulich zu gestalten.

Idealerweise sorgt die direkte Fiihrungs-
kraft selbst fiir die miindliche Unterwei-
sung. Im Sinne einer Kultur der Préven-
tion bezieht sie dabei die Beschiftigten
aktiv ein. Zum Beispiel, indem Gefah-
renstellen selbst gesucht oder zumin-
dest gemeinsam begutachtet werden.
Daraus kénnen Losungen zur Verringe-
rung der Gefdhrdung erarbeitet werden.

Falls Beschaftigte Personliche Schutz-
ausrustungen (PSA) benutzen miissen,
ist es sinnvoll, den Einsatz der Ausriis-
tung gemeinsam mit ihnen zu tiben. Wo
die PSA vor todlichen Gefahren schiit-
zen, ist dies sogar vorgeschrieben.
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Nach der Unterweisung dokumentieren
alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit
ihrer Unterschrift, dass sie teilgenommen
haben.

Ziel der Unterweisungen ist es, das Wis-
sen der Beschaftigten {iber die Gefahr-
dungen und Belastungen bei der Arbeit
zu erhohen. Daraus kann sich die Kompe-
tenz fiir sicheres, umsichtiges und ge-
sundheitsforderliches Arbeitsverhalten
verbessern. Nur wer die Fakten kennt,
kann die Konsequenzen fiir den betriebli-
chen Ablauf vor Ort sachkundig erldutern.

Medien:

e DGUV Information 211-005 ,,Unterwei-
sung — Bestandteil des betrieblichen
Arbeitsschutzes“

« Viele Unfallversicherungstrager stel-
len ihren Mitgliedsbetrieben bran-
chenspezifische Unterweisungshilfen
zur Verfiigung.
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Sicherheits- und Gesundheitszirkel
Niemand kennt die tatsadchlichen Ge-
fahrdungen und Belastungen in einem
Unternehmen besser als diejenigen,
die dort arbeiten. Diese Kompetenzen
konnen liber Sicherheits- und Gesund-
heitszirkel in die Préaventionskultur des
Unternehmens einflieBen. Die Zirkel
dienen sowohl dazu, Gefdhrdungen und
Belastungen zu ermitteln und zu bewer-
ten, als auch PraventionsmaBnahmen
und -konzepte zu erarbeiten.

Sicherheits- und Gesundheitszirkel wer-
den von der Leitung des Unternehmens

eingerichtet.
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« Sicherheitszirkel sind Teil der betrieb-
lichen Arbeitsschutzorganisation,
hdufig sind sie iber den Arbeitsschut-
zausschuss (ASA) eingebunden.

o Gesundheitszirkel sind meist Be-
standteil der betrieblichen Ge-
sundheitsforderung oder eines
ganzheitlichen betrieblichen Gesund-
heitsmanagements.

 Die Kombination beider Themen in ei-
nem Zirkel ist zu empfehlen.

Ein solcher Zirkel verfiigt iber immer
eine Moderatorin oder einen Moderator.
Bei den Sitzungen sind alle Gruppenmit-
glieder gefordert, ihre kommunikativen



Kenntnisse und Fertigkeiten einzubrin-
gen. Das Ziel ist eine sachorientierte
Arbeitsweise — moglichst frei von Kon-
flikten.

Wer moderiert? Handelt es sich um ei-
nen projekt- oder themenbezogenen
Arbeitskreis, kann die Moderation bei
einer Person aus einer Fachabteilung
oder einem externen Beratungsunter-
nehmen liegen. Bei langfristig angeleg-
ten Arbeitsgruppen libernimmt haufig
die oder der direkte Vorgesetzte die Mo-
deration. Gegebenenfalls konnen auch
in Moderationstechniken geschulte Be-
schaftigte diese Rolle tibernehmen.

s et
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Sicherheits- und Gesundheitszirkel

verhindern, dass Sicherheit und Ge-
sundheit vor allem iber Anordnungen
von oben geregelt werden,

verringern psychomentale und psy-
chosoziale Belastungen der Beleg-
schaft,

fordern und nutzen Fertigkeiten und
Fahigkeiten der Beschaftigten,
sorgen fiir eine angenehme und kons-
truktive Arbeitsatmosphare,

erhohen die Akzeptanz fiir MaRnah-
men der Arbeitssicherheit und des
Gesundheitsschutzes,

sorgen fiir ein gutes Betriebsklima.

-t sl
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Betriebliches Vorschlagswesen

Wer ein betriebliches Vorschlagswesen
einrichtet, sendet damit ein Signal an
die Beschaftigten: Wir legen Wert auf
Ihre Meinung und lhre Ideen. Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter motiviert diese
Botschaft, sich mit der Sicherheit und
Gesundheit ihrer Arbeitsumgebung zu
beschaftigen.

Ob ein solches Ideenmanagement ein-
gefiihrt werden soll und wie es funkti-
oniert, wird mit einer Betriebsverein-
barung geregelt. Fiir ihre Vorschldage
nutzen Beschaftigte die angebotenen
Kommunikationswege. Ideen werden
nach klaren Regeln beurteilt und ge-
gebenenfalls pramiert. Auch bei einer
Ablehnung ist es wichtig, zeitnah eine
begriindete Riickmeldung zu geben.
Idealerweise wird die Person, die den
Vorschlag einreicht, in die Entscheidung
einbezogen.

Medien:

Kostenloses Download-Formular fiir
das Vorschlagswesen unter:
www.kommmitmensch.de/
Handlungsfelder/Beteiligung
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Aktionstage zu Sicherheit und Gesund-
heit

Es liegt in der Hand der Unternehmens-
leitung, Aktionstage zu Sicherheit und
Gesundheit anzustofen und fiir deren
Umsetzung zu sorgen. Ein solcher Tag
kann sich an alle Beschaftigten oder an
eine bestimmte Gruppe richten. Ein Ge-
winnspiel kann fiir zusatzliche Anreize
sorgen.

Die Ziele:

« Ein starkes Signal an die Beschaf-
tigten, dass dem Unternehmen an
Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz gelegen ist.

 Die angesprochene Zielgruppe soll
sich aktiv mit Fragestellungen zu Si-
cherheit und Gesundheit bei der Ar-
beit beschaftigen.

Themen eines Aktionstages lassen sich

ableiten aus

» dem Unfallgeschehen im Unterneh-
men oder in ausgewdhlten Bereichen,

« den Eintrdgen im Verbandbuch,

« der Statistik tiber Beinaheunfille,

o dem Wegeunfallgeschehen,

« einer Haufung von gesundheitlichen
Beschwerden wie Riickenschmerzen.

Medien und MaBnahmen eines Aktions-

tages sollten auf die betriebliche Situa-

tion zugeschnitten sein, beispielsweise

die

« personlichen Einladungen an die Be-
schaftigten,
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o Aushdnge am Schwarzen Brett,

 Ankiindigungen und Hintergrundinfor-
mationen im Intranet,

o Artikel in der Unternehmens- oder
Werkszeitung.

Dariiber hinaus kann Informationsma-

terial, beispielsweise von Unfall- und

Krankenkassen, eingesetzt werden.

Tipp: Mit regelmasigen Praventions-
kampagnen bieten Berufsgenos-
senschaften und Unfallkassen viel-
faltige Medien und Aktivitaten an,
die Unternehmen fiir Aktionstage
nutzen konnen. Aktuell unterstiitzt
die Kampagne kommmitmensch
mit vielfaltigen Tools Betriebe darin,
ihre Praventionskultur zu reflektie-
ren und weiterzuentwickeln (unter
www.kommmitmensch.de).
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