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PegA (,,Psychische Belastung erfassen, gesunde Arbeit gestalten“)unt\

stiitzt Sie von Anfang bis Ende bei der strukturierten, vollstandigen Durch-
fiihrung der Gefahrdungsbeurteilung mit Blick auf die psychische Belas-
tung. Dabei stellen Ihnen die BGHW und die Initiative Neue Qualitat der
Arbeit mit Projektpartnern aus der Wissenschaft und mit Unterstiitzung
der Sozialpartner ein komplettes Programm zur Verfligung. Es umfasst
neben dem vorliegenden Ordner und den darin enthaltenen Instrumenten
auch verschiedene Praxishilfen fiir den Einsatz in hrem Betrieb.

<

Psychische Belastung erfassen, gesunde Arbeit gestalten

Das PegA-Programm beriicksichtigt die Vorgaben des Arbeitsschutzge-
setzes (ArbSchG) sowie die Leitlinien und Empfehlungen der Nationalen
Arbeitsschutzkonferenz (NAK) im Rahmen der Gemeinsamen Deutschen
Arbeitsschutzstrategie (GDA)."

Besonders wichtig fiir die praxisnahe Entwicklung von PegA war auch die
tatkraftige Unterstiitzung verschiedener Mitgliedsbetriebe (in alphabeti-
scher Reihenfolge):

e EDEKA Handelsgesellschaft Rhein-Ruhr mbH
e Galeria Kaufhof GmbH

e Hermes Fulfilment GmbH

e Hess Holding GmbH & Co. KG

e Hoberg & Driesch GmbH & Co. KG

e |KEA Distribution Services GmbH & Co. KG
e KOMSA Kommunikation Sachsen AG

e Lidl Stiftung & Co. KG

¢ real GmbH

e REWE Markt GmbH Logistik Vollsortiment
e Technilog Technik und Logistik GmbH

e TeeGschwendner GmbH

e Wilhelm Klein GmbH

e Zalando Logistics SE & Co. KG

Herzlichen Dank an alle externen wie internen Kréfte, die sich beteiligt
haben - ohne sie wiirde es PegA heute nicht geben!

'Arbeitsschutz gemeinsam anpacken — Leitlinie Beratung und Uberwachung bei psychischer Belastung am Arbeits-
platz, Hrsg.: Geschdftsstelle der Nationalen Arbeitsschutzkonferenz, c¢/o Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und
Arbeitsmedizin (Ausgabe 01.2018). Die Broschiire kann unter www.gda-portal.de heruntergeladen werden.
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Kapitel 1: Grundsatzfragen

Warum Sie sich worum und wie kiimmern sollten



Kapitel 1: Grundsatzfragen

In diesem Kapitel beantworten wir lhnen die hdufigsten Fragen zum Thema
»Psychische Belastung in der Gefdhrdungsbeurteilung* — damit Sie gewapp-
net sind fiir die praktische Durchfiihrung.

Warum sollten Sie sich kiimmern?

Das Arbeitsschutzgesetz verpflichtet Arbeitgeber, eine Beurteilung der Arbeits-
bedingungen vorzunehmen und auf dieser Basis zu ermitteln, welche MaBnah-
men des Arbeitsschutzes erforderlich sind (§ 3 Arbeitsschutzgesetz — ArbSchG).
Dabei ist neben Gefdahrdungen zum Beispiel durch Arbeitsmittel oder physikali-
sche Einwirkungen wie Larm auch die psychische Belastung zu beriicksichtigen
(§ 5 ArbSchG). Ziel ist es, auf diese Weise die Sicherheit und Gesundheit der
Beschéftigten bei der Arbeit zu erhalten beziehungsweise weiter zu verbessern.

Bei der Gefahrdungsbeurteilung geht es also letztlich um die dauerhafte
Gesundheit, Leistungsfahigkeit und Zufriedenheit der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter. Wenn es darum nicht gut bestellt ist, kann dies viele Auswirkungen
haben. Seelische und korperliche fiir den Einzelnen, aber auch wirtschaftliche
Folgen fiir das Unternehmen, zum Beispiel durch krankheitsbedingte Fehltage
oder eine verringerte Produktivitat.

Eine systematische Gefdhrdungsbeurteilung fiir den Teilaspekt psychische Be-
lastung ist aber weit mehr als eine gesetzliche Pflicht. Sie bietet — sofern auch

Mafinahmen zur Verbesserung erkannter Handlungsbedarfe umgesetzt wurden
—viele weitere Vorteile, wie beispielsweise:

* Klarheit iiber Ressourcen und Starken des Unternehmens (iber das, was bereits
gut lduft)

¢ Reduktion von Unfdllen durch sicherere Arbeitsbedingungen

¢ Reduktion arbeitsbedingter Gefihrdungen wie zum Beispiel geringe Hand-
lungsspielrdume, ein ungeniigendes Informationsmanagement und Probleme
mit Arbeitsmitteln

¢ Sicherstellung einer hohen Arbeitsqualitdt und Produktivitat durch optimal
gestaltete, sichere Prozesse, bessere Abstimmungen untereinander und enga-
gierte, leistungsfahige Beschdftigte

® Steigerung der Mitarbeitermotivation durch gute Arbeitsbedingungen und ein
glaubhaftes Interesse des Arbeitgebers daran, dass die Beschéftigten langfristig
gesund bleiben und gute Arbeitsbedingungen vorfinden

¢ Wertschdtzung fiir die Beschaftigten durch die Maoglichkeit, die Arbeitsbedin-
gungen aktiv mitzugestalten — durch ihre Riickmeldungen und idealerweise
auch die Einbindung in die Ableitung von Verbesserungsideen und MaRnahmen.

Grundsatzfragen | 01



Worum geht es genau?

Mit psychischer Belastung ist die Gesamtheit aller erfassbaren Einfliisse ge-
meint, die von auf3en auf den Menschen zukommen und diesen psychisch be-
einflussen (DIN EN ISO 10075). Dabei sagt der Begriff ,,Belastung” noch nichts
dariiber aus, ob diese Einfliisse, zum Beispiel die Arbeitsbedingungen, gut oder
schlecht sind.

Konkret werden bei der Gefahrdungsbeurteilung fiir den Faktor psychische
Belastung folgende Aspekte unter die Lupe genommen:

g : Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe  : Arbeits- : Soziale : Arbeitsumgebung
‘ organisation : Beziehungen
e \ollstandigkeit der Tatigkeit e Arbeitszeit e Kolleginnen e Physikalische und
e Handlungsspielraum e Arbeitsablauf und Kollegen chemische Faktoren
e Variabilitat (Abwechslungsreichtum) e Kommunikation i e Vorgesetzte e Physische Faktoren
e Information und Informationsangebot und Kooperation e Arbeitsplatz- und
e Verantwortung Informationsgestaltung
e Qualifikation e Arbeitsmittel
e Emotionale Inanspruchnahme

Die Arbeitsaufgabe, die Abldufe in Ihrem Unternehmen, das Miteinander, aber
auch die Arbeitsumgebung mit bekannten Themen wie beispielsweise Larm
und Ergonomie wirken nicht nur kdrperlich, sondern auch psychisch auf Ihre
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ein. Sie kennen das selbst: Dinge wie dop-
pelte Arbeit wegen unklarer Absprachen, Streitigkeiten im Team oder zu wenig
Bewegungsfreiheit am Arbeitsplatz ,,nerven®. Und das kann auf Dauer krank
machen. Auf der anderen Seite kdnnen gut gestaltete Arbeitsbedingungen und
abwechslungsreiche, interessante Arbeitsinhalte positive Auswirkungen haben:
Man fiihlt sich angemessen herausgefordert und ist zufrieden und motiviert.
Diese individuellen — positiven oder negativen — Auswirkungen der psychischen
Belastung bezeichnet man als psychische Beanspruchung (DIN EN ISO 10075).
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Mithilfe der Gefdhrdungsbeurteilung lassen sich in lhrem Unternehmen Arbeits-
bedingungen erkennen, die gesundheitsforderlich oder aber auf Dauer gesund-
heitsgefdhrdend sind. Und zwar mit Blick auf die unterschiedlichen Tatigkeiten
und nicht auf einzelne Beschaftigte! Bei der Gefahrdungsbeurteilung geht

es demnach nicht darum, wie sich ein einzelner Kommissionierer an seinem
Arbeitsplatz fiihlt, sondern wie die Arbeitsbedingungen aller Kommissionierer
gestaltet sind.

Wird festgestellt, dass eine Gefahrdung besteht, miissen MaRnahmen ergriffen
werden, um die Sicherheit und Gesundheit der Beschaftigten zu gewahrleisten
und zu verbessern. Zu einer vollstandigen Gefahrdungsbeurteilung gehort es
auch, die Wirksamkeit der Mafinahmen zu priifen und alle Aktivitaten und Er-
gebnisse addquat zu dokumentieren.

Im Sinne des Gesetzes und zur Gesunderhaltung der Beschaftigten ist es also
Aufgabe des Arbeitgebers:

- \
e Gefdhrdungen wie beispielsweise Larm, unklare Zustandigkeiten oder fehlende (go(btl\evﬂln’
Informationen zu reduzieren.

® Ressourcen wie zum Beispiel soziale Unterstiitzung und Entscheidungsspiel-
rdume zu starken. Diese Ressourcen konnen auch in Ansatzen wie ein Schutz-
schild gegen den Einfluss von Gefahrdungen wirken. Hierzu ein Beispiel: Im S‘kﬂ’rkﬂﬂ\
Unternehmen liegen psychische Gefahrdungen vor, die nicht veranderbar sind, /
beispielsweise Arbeitsspitzen durch Kundenstrome. Hier kénnen eine bessere
Personaleinsatzplanung und optimierte Arbeitsabladufe als ,,Puffer wirken und
helfen, negativen Beanspruchungsfolgen entgegenzuwirken.

Fiir diese Aufgaben ist die Beriicksichtigung der psychischen Belastung in der
Gefahrdungsbeurteilung ein sehr gutes Werkzeug.

Martin Klanitz, Verkdaufer in einer Buchhandlung, nutzt eine neue Kassensoftware.

Durch flexiblere Bedienungsmoglichkeiten konnte sein Arbeitgeber die Arbeitsbe-

dingungen im Kassenbereich deutlich verbessern: Die Beschaftigten knnen jetzt

. ganz einfach Waren ausbuchen, was Zeit spart und sich positiv auf die wartenden

?(-A/)(\S’ Kunden auswirkt. Sie sind entspannter, Storungen durch Softwareprobleme sind
%‘6\8 P\£( seltener und die professionelle Freundlichkeit an der Kasse féllt leichter. Durch

ware und das entspanntere Arbeiten
hat sich auch die Atmosphdre im
Team verbessert.

Durch eine einzige Mafnahme las-
sen sich also viele negativ wirkende
Belastungsfaktoren reduzieren.
Zusatzlich werden gesundheitsfor-
dernde Ressourcen gestarkt.

die gut funktionierende Kassensoft- %

(O:)

Foto: Rostislav_Sedlacek-Shutterstock
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Wie geht es praktisch?

Wie die Gefahrdungsbeurteilung durchgefiihrt wird, kann jedes Unternehmen
grundsatzlich selbst entscheiden. Denn das konkrete Vorgehen ist seitens des
Gesetzgebers nicht vorgeschrieben. In der Praxis haben sich jedoch sieben
Schritte bewahrt, die auch fiir die Gefahrdungsbeurteilung anderer Faktoren
genutzt werden.

Die erstmalige Beriicksichtigung der psychischen Belastung in der Gefahr-
dungsbeurteilung ist dabei vergleichbar mit einem Projekt, das entsprechend
geplant und gesteuert werden muss.

Eine detaillierte Beschreibung dieser Schritte finden Sie in Kapitel 3 ,,Mit sieben
Schritten zu sicheren Ergebnissen®. Das PegA-Programm begleitet Sie durch
den gesamten Prozess mit diesem Ordner, den darin enthaltenen Instrumenten
und den separat erhéltlichen Praxishilfen (siehe Kapitel 9).

Wer noch mehr wissen mochte: Weitere Hinweise und zum Teil auch Praxishilfen
zur Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung sind auch in vielen Verordnun-
gen sowie weiteren Quellen zu finden (zum Beispiel ASR V3).

3 X . Festlegungvon
LT : Titigkeitenund |
""" % Arbeitsbereichen .-

.....

P Aktualisierung K F X
-------- und Fortschreibung 3 2;

......
..
c.

------ : Ermittlung
"""" . : der psychischen
Belastung der Arbeit

.....

Dokumentation eeteeeneeeeneteetenteennacenns

.....

der Wirksamkeit
der Malnahmen

......... Beurteilung
......... : der psychischen

{5 k. : “., Belastung der Arbeit

Durchfiihrung P4
von Mafnahmen eeeeet

Festlegung
von Mafinahmen

04 | Grundsatzfragen
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Warum sollte ich PegA nutzen?

Mit PegA treffen Sie die richtige Wahl. Denn die PegA-Instrumente bieten viele
Vorteile:

¢ Branchenspezifisch: Sie sind praxisnah auf die Bediirfnisse der Betriebe in
Handel und Warenlogistik abgestimmt und helfen, die psychische Belastung
addquat in der Gefahrdungsbeurteilung zu beriicksichtigen.
Bedingungsbezogen: Sie bewerten die Arbeitsbedingungen, und nicht die
Beschaftigten.
Kombinierbar: Sie konnen miteinander kombiniert werden.
Wissenschaftlich fundiert: Sie wurden im Rahmen eines wissenschaftlichen
Projekts entwickelt.
Normativ verankert: Sie beriicksichtigen die geltenden DIN-Normen und sind da-
mit normativ verankert. Zudem sind sie an der GDA-Leitlinie und den geltenden
GDA-Qualitatsgrundsdtzen ausgerichtet.?
Vergleichbar: Durch die standardisierte Ergebnisdarstellung mittels der PegA-
Auswertungsdateien kdnnen die Ergebnisse verschiedener Tatigkeiten, Stand-
orte oder Zeitpunkte miteinander verglichen werden. Dies kann hilfreich sein,
wenn es zum Beispiel um die Ableitung von abteilungs-/standortiibergreifen-
den MaBnahmen oder die Nutzung von Synergieeffekten geht (,Was kénnte
man sich von anderen abschauen?®). Die standardisierte Form schafft ferner
eine Vergleichsgrundlage fiir die spatere Uberpriifung von Verbesserungsmaf-
nahmen.
¢ Sie werden ergdnzt um:

® Schritt-flir-Schritt-Anleitungen fiir den gesamten Prozess von der Vorbereitung

bis zur Nachbereitung
® Praxishilfen, zum Beispiel fiir die interne Kommunikation und eine unkompli-
zierte Auswertung (siehe Kapitel 9)

® Anregungen fiir Gestaltungsempfehlungen (siehe Kapitel 8)

Damit erleichtert PegA die praktische Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurtei-

lung fiir die psychische Belastung und sichert zudem die Nachhaltigkeit Ihrer

Aktivitaten.

" Grundlagen fiir die Instrumentenentwicklung: DIN EN I1SO 6385 (Grundsétze der Ergonomie fiir die Gestaltung von Arbeitsbe-
dingungen) und DIN EN ISO 10075-1 bis -3 (Ergonomische Grundlagen beziiglich psychischer Arbeitsbelastung)

2 Arbeitsschutz gemeinsam anpacken — Leitlinie Beratung und Uberwachung bei psychischer Belastung am Arbeitsplatz,

Hrsg.: Geschéftsstelle der Nationalen Arbeitsschutzkonferenz, c/o Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(Ausgabe 01.2018). Die Broschiire kann unter www.gda-portal.de heruntergeladen werden.
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Wonmit kann ich die psychische Belastung ermitteln?

Fiir die Ermittlung der psychischen Belastung haben sich drei Methoden bewahrt,
fiir die es jeweils ein PegA-Instrument gibt.

Begehung (Beobachtung und Interview)
mit dem PegA-Expertencheck

Die Ermittlung der psychischen Belastung erfolgt im Wesentlichen durch

die Beobachtung der Tdtigkeiten durch entsprechende Experten / geschulte
Personen. Die Beobachtungen werden bei Bedarf ergdinzt durch kurze Inter-
views, zum Beispiel mit den Beschdftigen am jeweiligen Arbeitsplatz.

Vorteile Zu beachten

. » Objektiv: Weitgehend objektive Erfassung : * Begrenzte Beobachtbarkeit: Nicht alle

der Arbeitshedingungen durch Personen,

die in den Themen Sicherheit und Gesund-
heit bei der Arbeit sowie psychische Belas-

tung geschult sind und objektiv beobach-
ten konnen; Nutzung konkret formulierter
Antwortmoglichkeiten im strukturierten

Beobachtungs-/Begehungsbogen; Vermei-
dung von Bewertungs- und Interpretations-

prozessen der Beschiftigten.

« Detailliert: Es sind sehr detaillierte Arbeits-

platzanalysen méglich, was die Mafinah-
i menableitung im Nachgang erleichtert.
¢ Fiir kleine Einheiten: Gerade fiir kleine

Einheiten sinnvoll, die aufgrund zu geringer

Mitarbeiterzahlen nicht mittels PegA-Be-
fragung oder PegA-Team analysiert werden
:  kdnnen.

e Bewdhrt: Begehungen gehoren zu den

:  klassischen Methoden der Gefihrdungs-

beurteilung, die in vielen Betrieben bereits

Anwendung finden. Dabei ist die Bewer-
tung einer Tatigkeit stellvertretend fiir
gleichartige Tatigkeiten moglich — so, wie
es der Gesetzgeber erlaubt.

Aspekte lassen sich beobachten (zum Bei-
spiel soziale Beziehungen, Kommunikati-
on und Fiithrung). Daher sind die erganzen-
den Interviews unabdingbar. :
Kompetenz notig: Beobachtende miissen
tiber ein solides Wissen im Bereich Sicher-
heit und Gesundheit bei der Arbeit und zum
Thema psychische Belastung verfligen. :
Realistische Eindriicke: Fiir eine fundierte
Gefdhrdungsbeurteilung ist es elemen-

tar, dass alles wahrend der Begehung so
aussieht und ablauft, wie es im betriebli-
chen Alltag der Fall ist. Keinesfalls sollten

im Vorfeld Instruktionen erteilt werden,

zum Beispiel extra aufzurdumen, Anwei-
sungen einzuhalten oder dergleichen,

wenn dies nicht der alltdglichen Routine
entspricht. Auch die Zustandigen fiir Do-
kumentenanalyse und Begehung sollten

auf eine realistische Einschatzung der
Arbeitsanforderungen/-bedingungen ach-
ten. Werden Pausenzeiten normalerweise
nicht eingehalten oder die Arbeitsschutz-
ausriistung sonst nicht genutzt, ist genau
das auch zu dokumentieren.

06 | Grundsatzfragen
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Befragung mit dem PegA-Fragebogen
Zur Erhebung der psychischen Belastung wird ein wissenschaftlich
fundierter, standardisierter fragebogen eingesetzt.

Vorteile

. ® Partizipativ: Alle Beschiftigten sind als
Experten fiir ihre Arbeitsbedingungen
gefragt. Dies fordert auch eine positive
Unternehmenskultur, sofern die Befra-
gungsergebnisse genutzt werden, um

MaBnahmen fiir etwaige Handlungsbedarfe

abzuleiten.

¢ Effizient: Gut geeignet fiir einen Uberblick
iber die Gefahrdungen und das Bestim-
men von Problemschwerpunkten.

e Anonym: Es sind keine Riickschliisse
auf den Einzelnen moglich. Dies erhoht
erfahrungsgematf’ die Offenheit der Be-
schaéftigten fiir die Befragung und damit
die Beteiligungsquote.

e Bewdhrt: Befragungen sind eine bewdhr-
te und gern genutzte Methode, die sich
relativ flexibel in den Arbeitsalltag der
Beschaftigten integrieren lasst.

¢ Ergdnzende Ursachenanalyse: In der

¢ Sprachkenntnisse: Die Teilnahme an der Be-

¢ Beteiligung und Datenschutz: Es sollten

Zu beachten

¢ Aufwand: Je nach Vorerfahrung mit Be-
fragungen zeitaufwendige Organisation
vorab notig. Fiir eine gute Beteiligung ist
zudem eine umfassende Kommunikation
notig. Je nach Gesamt-Teilnehmerzahl
entsteht auch ein hoher Zeitaufwand fiir
das Eingeben ausgefiillter Fragebdgen (pro
Fragebogen je nach Gelibtheit 5-7 Min.).

e Richtiger Zeitpunkt: Die Befragung sollte
zum Beispiel nicht bei saisonal starkem
Arbeitsaufkommen oder in der Urlaubssai-
son stattfinden.

sich pro Tatigkeit mindestens fiinf Be-
schéftigte beteiligen, um die Anonymitat
der Befragten sicherzustellen. Schlechte
Vorerfahrungen mit Befragungen wirken
sich gegebenenfalls negativ auf die Beteili-
gungsquote aus. Zum Thema Datenschutz
ist auch das Abstimmen mit dem Betriebs-
rat (sofern vorhanden) erforderlich.

Regel sind mit der Befragung noch keine
Ursachenanalysen moglich. Sollten sich
Hinweise auf Gefahrdungen ergeben, sind
zur Masnahmenableitung vertiefende Ver-
fahren oder Workshops mit Beschaftigten
sinnvoll.

fragung erfordert gute Deutschkenntnisse.

Grundsatzfragen | 07
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Workshop mit PegA-Team
Beschdiftigte mit vergleichbaren Tdtigkeiten/Arbeitsbereichen ana-
lysieren unter Anleitung einer Moderatorin / eines Moderators die

psychische Belastung an ihrem Arbeitsplatz und entwickeln direkt
MapBnahmenvorschlidge zur Bearbeitung erkannter Handlungsfelder.

Vorteile Zu beachten

.....................................................................................................................................................................................................................

i e Partizipativ: Die Beschiftigten sind

. intensivin Belastungsanalyse und
Losungsentwicklung einbezogen. Das
fordert die Motivation bei der MaRnah-
menumsetzung, eine positive Unterneh-
menskultur und die Identifikation mit
dem Unternehmen.

Individualisierbar: Inhalte und Teilnehmer-
zusammensetzung kdnnen flexibel gestal-
tet sein, sodass spezifische Schwerpunkt-
setzungen moglich sind und zum Beispiel
auch tatigkeitsiibergreifende Probleme
effektiv bearbeitet werden kdnnen. Die
Methode eignet sich auch sehr gut fiir Fiih-
rungskrafte.

Detailliert, schnell und effektiv: Ergebnis
sind neben einer Detailanalyse der psychi-
schen Belastung praxisnahe Mafnahmen-
vorschladge.

¢ Universell: Die Methode eignet sich sowohl

fiir den Einsatz in GroBunternehmen und
mittelstandischen Unternehmen als auch
fiir kleine Unternehmen und fiir Unterneh-
men mit Filialstruktur beziehungsweise
mehreren Standorten.

Kombinierbar: Der PegA-Workshop kann
auch nach dem Einsatz anderer Analyse-
instrumente, zum Beispiel PegA-Experten-
check oder PegA-Befragung, durchgefiihrt
werden.

Effizient: Ermdglicht mit der begleiten-
den Praxishilfe ,Moderationsbox PegA-
Workshop“ eine strukturierte, effiziente

e Offenheit ndtig: Gegenseitiges Vertrauen

und eine offene Gesprachskultur sind :
notig, damit sich die Beschaftigten schnell
an die fiir einige ungewohnte oder neue :
Methode gewohnen kénnen und sich frei
dauBern.

Kompetenz nétig: Es bedarf einer fach-
kundigen Moderation, um den Workshop
ergebnisorientiert zu steuern und zum
Beispiel Verzerrungen durch die Gruppen-
dynamik zu vermeiden. Je nach Vorausset- '
zung der Moderatorin / des Moderators ist
eine erganzende Qualifizierung sinnvoll.

* Organisationsaufwand: Workshops sind

mit einer relativ hohen zeitlichen Inves-
tition und einem hohen Organisations-
aufwand verbunden (Freistellung von
Beschéftigten fiir den Workshop; Sicher-
stellung einer ausreichenden Besetzung fiir
das Tagesgeschift; ...). :

Workshop-Moderation.
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Das PegA-Programm: Kapitel 1

Die drei PegA-Instrumente lassen sich einzeln oder kombiniert einsetzen. Es
ist nicht erforderlich, im gesamten Unternehmen nur ein einziges Instrument
zu nutzen oder auf alle drei Instrumente zuriickzugreifen. Vielmehr kommt

es darauf an, dass das gewahlte Instrument zur jeweiligen Tatigkeit passt. So
macht eine Befragung beispielsweise wenig Sinn, wenn nur drei Personen zum
Arbeitsbereich gehdren — denn dann ware ihre Anonymitat nicht gewadhrleistet.
Ebenso ist es wenig sinnvoll, (iberall PegA-Team einzusetzen, wenn es unrealis-
tisch ist, die erforderliche Beschéftigtenzahl fiir die Workshopteilnahme freizu-
stellen.

Bei der Auswahl geeigneter Instrumente unterstiitzt Sie unsere Entscheidungs-
hilfe fiir die Instrumentenauswahl (siehe Kapitel 4).
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Welche Ressourcen sind erforderlich?

Fiir eine erfolgreiche Gefdhrdungsbeurteilung bedarf es inshesondere verschie-
dener engagierter Akteure und Zeit — es ist keine Ein-Personen-Aufgabe, die
,mal eben nebenbei“ erledigt werden kann.

Zeitliche Ressourcen

Je nach spezifischen Gegebenheiten in [hrem Unternehmen liegen erste Ergeb-
nisse aus der Analyse der Arbeitsbedingungen nach etwa sechs bis acht Mo-
naten vor. Der weitere Zeitaufwand fiir die Gefahrdungsbeurteilung hdngt stark
davon ab, welche MaRnahmen abgeleitet werden. Einige Mafnahmen greifen
schnell, andere erfordern eine langere Vorbereitung. Davon hangt wiederum der
Zeitpunkt der Wirksamkeitskontrolle ab. Der zeitliche Aufwand fiir die Gefahr-
dungsbeurteilung ist also nicht pauschal zu benennen, sondern ist abhdngig
von den individuellen Gegebenheiten in Ihrem Unternehmen.

Personelle Ressourcen

Zu den erforderlichen Akteuren gehdrt zu allererst der Arbeitgeber. Er ist fiir die
Planung und Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung verantwortlich. Er muss
dies aber nicht selbst ibernehmen, sondern kann zuverldssige und fachkundi-
ge Personen damit beauftragen (§ 13 Abs. 2 ArbSchG).

Fiir die fachliche Beratung sieht der Gesetzgeber vor allem die Fachkrdfte fiir
Arbeitssicherheit sowie die Betriebsdrztinnen/Betriebsédrzte vor. Diese haben
den Arbeitgeber, die fiir den Arbeitsschutz verantwortlichen Personen und den
Betriebsrat bei der Planung und Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung zu
unterstiitzen und zu beraten (§§ 3, 6 und 9 Arbeitssicherheitsgesetz — ASiG").

In der Praxis wird hdufig die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit federfilhrend mit
der Gefdhrdungsbeurteilung betraut. Dies mag aufgrund der fachlichen Kom-
petenz durchaus sinnvoll sein. Die Gefahrdungsbeurteilung endet jedoch nicht
mit der Bewertung der Arbeitsbedingungen. Es geht auch um das Ableiten und
Umsetzen von Mafinahmen. Und hier haben Fachkréfte fiir Arbeitssicherheit

in ihrer Funktion nur begrenzte Handlungsmaoglichkeiten. Sie besitzen keine
Weisungsbefugnis den Beschaftigten und Fiihrungskraften gegeniiber. Dem-
entsprechend konnen sie das Umsetzen von MaRnahmen und Verdnderungen
lediglich unterstiitzen, aber nicht durchsetzen. Daran scheitert in der Praxis
teilweise die Nachhaltigkeit der Aktivitdten im Rahmen der Gefdhrdungsbeur-
teilung. Daher gilt: Selbstverstandlich kann
die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit bei der
Gefdhrdungsbeurteilung unterstiitzen. Die
tatsachliche Verantwortung liegt jedoch bei
der Unternehmerin beziehungsweise dem
Unternehmer. Diese miissen hinter den
Aktivitdten stehen und die Umsetzung von
Mafinahmen nachhaltig verfolgen.

" Gesetz liber Betriebsdrzte, Sicherheitsingenieure und andere Fach
kréfte fuir Arbeitssicherheit
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Das PegA-Programm: Kapitel 1

Es gehort zu den Aufgaben des Betriebsrats, dariiber zu wachen, dass die Vor-
schriften zum Schutz der Arbeitnehmenden eingehalten werden (§ 80 Abs. 1Nr. 1,
Betriebsverfassungsgesetz — BetrVG). Der Betriebsrat hat beim Organisieren
und Durchfiihren der Gefdhrdungsbeurteilung zudem Mitbestimmungsrechte.
Sofern also ein Betriebsrat im Unternehmen vorhanden ist, muss dieser friihzei-
tig und umfassend eingebunden werden.

Fiir eine erfolgreiche Gefahrdungsbeurteilung ist auch die Leitungsebene ge-
fragt. Denn neben der Unternehmerin beziehungsweise dem Unternehmer sind
auch die Fiihrungskrafte verantwortlich fiir die Sicherheit und Gesundheit ihrer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Daher ist ihre Unterstiitzung im gesamten
Prozess der Gefahrdungsbeurteilung unabdingbar. Sie sind dabei mitverant-
wortlich daftr, ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu informieren, fir die Teil-
nahme an der Gefahrdungsbeurteilung zu motivieren und Ansprechpartner bei
Fragen zu sein. Sie konnen zudem die erforderlichen Mitarbeiterinformationen
verteilen und die Aktivitdten zur Gefdhrdungsbeurteilung in Teambesprechun-
gen thematisieren. Auch sollten sie die Ressourcen schaffen, damit sich die
Beschdftigten zum Beispiel an der Befragung beteiligen kdnnen. Und natiirlich
sollten sie selbst bei der Ermittlung und Beurteilung der psychischen Belastung
und dem weiteren Prozess mitwirken.
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Hilfreich fiir den Prozess sind zudem Personen, die in der Organisation und
Kommunikation/Information unterstiitzen. In den PegA-Materialien verwenden
wir hierfiir den Begriff ,,Zustdndige Person“. Diese Personen tragen keine offi-
zielle, gesetzliche Verantwortung im Bereich Sicherheit und Gesundheit, aber
ihnen kommt bei der praktischen Gefahrdungsbeurteilung eine Schliisselrolle zu.
Die Zustdandige Person ...

.. koordiniert und organisiert den Gesamtprozess.

.. ist zentrale Schnittstelle zu den anderen betrieblichen Akteuren und damit
Hauptansprechpartner fiir Beschaftigte und Fiihrungskrafte.

.. ist die Stelle, an der die organisatorischen Fdden zusammenlaufen.

.. bereitet die Ergebnisse der Gefahrdungsbeurteilung fiir die Riickmeldung und
weitere Nutzung auf.

.. koordiniert die Ergebnisriickmeldung in Abstimmung mit dem Steuerkreis.

.. Ubernimmt je nach genutztem PegA-Instrument auch weitere Aufgaben
(Details siehe Kapitel 5-7).

Geeignete Personen fiir diese Funktionen kdnnen zum Beispiel sein: Gesund-
heitsmanagerin/Gesundheitsmanager, stellvertretende Marktleiterin / stell-
vertretender Marktleiter oder Assistentin/Assistent der Geschaftsfithrung. Die
Zustandige Person sollte in jedem Fall iber ausreichende zeitliche Ressourcen
verfiigen, um neben ihrer reguldren Tatigkeit addquat die Gefahrdungsbeur-
teilung fiir die psychische Belastung begleiten zu kénnen. Dafiir bendotigt sie
zudem gute organisatorische Fahigkeiten.

Bei der Gefahrdungsbeurteilung geht es um die Arbeitsbedingungen. Und dafiir
sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die eigentlichen Experten. Daher
sollten die Beschdftigten in die Gefahrdungsbeurteilung eingebunden werden.
Sie sollten {iber alle Aktivitdten auf dem Laufenden gehalten werden. Vor allem
aber sollten sie fiir aussagekraftige Ergebnisse und zielfiihrende Verdnderungen
in das Ermitteln der Gefdhrdungen und das Ableiten von Mafnahmen einbezo-
gen werden.

Fiir eine strukturierte, zielfiihrende Gefahrdungsbeurteilung emp-
fehlen wir Ihnen, im Unternehmen oder vor Ort in der Filiale bezie-
hungsweise am Standort einen Steuerkreis einzurichten. Die nach-
folgende Tabelle fasst zusammen, wer warum idealerweise in den
Steuerkreis eingebunden sein sollte.
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Das PegA-Programm: Kapitel 1

WER" Verantwortliche/ WAS‘-’ Rollen und Aufgaben Gesetzllche Grundlage
Akteure H i
Arbe|tgeber/ Ist verantwortlich fiir Sicherheit und Gesundheit im Betrieb, auch §§ 3,5, 6 ArbSchG
: Geschéftsfiihrung : fur die Planung und Durchfiihrung der Gefdhrdungsbeurteilung :
S : Auftraggeber fir die Gefahrdungsbeurteilung @ e
: Filhrungskrafte : Sind verantwortlich fiir die Sicherheit und Gesundheit ihrer Mitar- i § 13 Abs. 1ArbSchG
i beiterinnen und Mitarbeiter :
i Unterstiitzen die Geschiéftsfiihrung, gegebenfalls in eigener Verant-
i wortung fiir ihren Bereich oder fiir Teilaufgaben, bei der Durchfiih-
......................................................  Tung der GefanrdungsheUMteilUNgG e b
i Betriebsratinnen/ : Sind Vertreter der Beschiftigten, haben Uberwachungspflicht, dass §80 Abs. 1, Nr. 1 BetrVG
i Betriebsrdte i Vorschriften zum Schutz der Beschiftigten eingehalten werden, : § 87 Abs. 1, Nr. 7 BetrVG
5 i und Mitbestimmungsrechte im Bereich Sicherheit und Gesundheit 5
i im Betrieb
¢ Wirken im Rahmen der Mitbestimmungsrechte beim Planen und
...................................................... : Durchfilhren der Gefahrdungsbeurteilung mit @ e
: Betriebsarztinnen/ : Sind fachkundig im Bereich Sicherheit und Gesundheit im Betrieb | §§ 2, 3, 4, 9 ASIG
: Betriebsarzte i Unterstiitzen und beraten den Arbeitgeber und den Betriebsrat | : DGUV-Vorschrift2
: Fachkrfte fir : Sind fachkundig im Bereich Sicherheit und Gesundheit im Betrieb | §§5, 6, 7, 9 ASiG
: Arbeitssicherheit : Unterstiitzen und beraten den Arbeitgeber und den Betriebsrat : DGUV-Vorschrift2 .
i Sicherheits- i Sind selbst Beschéftigte vor Ort und haben rdumliche und zeitliche  § 22 Sozialgesetzbuch
i beauftragte i Ndhe zu den Beschaftigten £ (SGBVII)
: : Unterstiitzen den Arbeitgeber und sind Ansprechpartnerin/ : § 20 DGUV-Vorschrift 1
______________________________________________________  Ansprechpartner flir Beschaftigte vorOnt e
! Weitere beauftragte : Sind verantwortlich fiir Aufgaben im Bereich Sicherheit und : § 13 Abs. 2 ArbSchG
Personen wie Gesund- Gesundheit im Betrieb durch schriftliche Pflichteniibertragung
i heitsmanagerinnen/ i Ubernehmen Aufgaben der Geschdftsfiihrung in eigener Verantwor- :

i Gesundheitsmanager i tung im Rahmen der Gefihrdungsbeurteilung

........................................................................................................................................................................................................................................................

: WER? Verantwortliche/ : WAS? Rollen und Aufgaben Gesetzllche Grundlage
Akteure : : :
: Datenschutzbeauftragte : Sind fachkundig auf dem Gebiet des Datenschutzes : §§ 6, 7 Bundes-
i i Beraten in Fragen zu Datenschutzgesetzen und -vorschriften, zum i datenschutzgesetz
i Beispiel beim Planen und Durchfiihren von Befragungen : (BDSG), ergdnzend:
5 : §§ 38, 39 Datenschutz-
i grundverordnung
: (DSGVO)

.........................................................................................................................................................................................................................................................

i Personalverantwortliche Slnd fachkundig in der Verwaltungsdokumentation und in Fragen des
: Personals, zum Beispiel Belegschaftsstruktur, Arbeitszeiten 5
: Unterstiitzen, zum Beispiel bei der Dokumentenanalyse oder beim
personellen und zeitlichen Planen der Begehung

Schwerbehinderten- : Haben Unterrichtungs- und Anhérungspflicht §95 Sozialgesetzbuch
: vertreterinnen/Schwerbe- { Unterstiitzen bei der Beriicksichtigung der besonderen Belange : { (SGB) IX :
: hindertenvertreter : leistungsgewandelter Menschen im Hinblick auf Sicherheit und :

Gesundhe|t im Betrieb

i Weitere interne Experten, Slnd zustandig fiir das Fordern und Durchsetzen der Gleichberechti- § 25 Abs. 2 Bundes-

: zum Beispiel Gleichstel- i gung und Gleichstellung von Frauen und Madnnern i gleichstellungsgesetz
: lungsbeauftragte i Sollen insbesondere bei allen personellen, organisatorischen und (BGleiG)
: : sozialen MaBnahmen der Dienststelle mitwirken, die die Gleichstel-

i lung von Frauen und Mannern, die Beseitigung von Unterreprasen-
i tanzen, die Vereinbarkeit von Familie, Pflege und Berufstatigkeit so-
i wie den Schutz vor sexueller Beldstigung am Arbeitsplatz betreffen.

ettt et et aeaeeeneneaaeaeaen . .............................................................................................................................................

i Externe Beraterinnen/ : Sind fachkundig auf speziellen Gebieten, zum Beispiel Konflikt- §13 Abs. 2 ArbSchG
i Berater, Sachverstandige : management

i (zum Beispiel Arbeits- { Beraten und unterstiitzen auf speziellen Gebieten, zum Beispiel bei

i psychologie) : Fragen der Arbeitspsychologie
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Besteht |hr Unternehmen aus mehr als 20 Beschéftigten, verlangt der Gesetzge-
ber einen Arbeitsschutzausschuss (ASA). Der ASA hat die Aufgabe, zu Anliegen
des Arbeitsschutzes zu beraten (§ 11 ASiG). Auch dieser ASA kann als Steuer-
kreis genutzt werden. In vielen Filialunternehmen ist der ASA auf der Bezirks-
oder Unternehmensebene angesiedelt. In diesen Fallen ist ein Steuerkreis vor
Ort empfehlenswert.

Der Steuerkreis sollte sich regelmadBig zusammenfinden, um den Prozess der
Gefdhrdungsbeurteilung kontinuierlich zu begleiten. Die konkreten Aufgaben
des Steuerkreises sind:

® Schaffung der Rahmenbedingungen, zum Beispiel der Ressourcen und Kompe-
tenzen fiir die Gefahrdungsbeurteilung

¢ Planung des Einsatzes von Instrumenten zum Ermitteln und Beurteilen der
psychischen Belastung

® Entscheidung tiber das weitere Vorgehen auf Basis der Ergebnisse der Gefahr-

dungsermittlung

Vorbereitung der Riickmeldung an Fiihrungskrafte und Beschaftigte

e Mitwirkung beim Festlegen von Ma3nahmen

® Steuerung und Kontrolle des Gesamtprozesses (lauft alles planmafig?) —
gemeinsam mit der Zustandigen Person

® RegelmédBiges Informieren aller Beteiligten und Schnittstellen im Unternehmen

Es empfiehlt sich ein einvernehmliches Vorgehen aller Akteure und der Ab-
schluss einer Betriebsvereinbarung zur Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurtei-
lung. Gemeinsam kénnen die besten Ergebnisse erzielt werden.

Finanzielle Ressourcen

Hinsichtlich der erforderlichen finanziellen Ressourcen ist fiir die Gefahrdungs-
beurteilung keine pauschale Antwort méglich. Dies hdngt unter anderem von
der Unternehmensgrofie sowie der Anzahl und Art der ermittelten Gefdhrdun-
gen ab. Bestehen viele Handlungsbedarfe und sind mehr oder gréRere Maf-
nahmen erforderlich, kann dies natiirlich mit hoheren finanziellen Aufwidnden
verbunden sein als bei wenigen Handlungsbedarfen, die mit vergleichsweise

kostengiinstigen MaBnahmen behoben werden kénnen. \

P,
g

Zu beriicksichtigen sind ferner indirekte Kosten zum Beispiel durch den Arbeits-
ausfall, wenn Beschéftigte wahrend der Arbeitszeit an Workshops zur Ermitt-
lung der Gefdhrdungen teilnehmen oder Kolleginnen und Kollegen Begehungen
der Arbeitspldtze durchfiihren.
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Das PegA-Programm: Kapitel 1

Was ist fiir eine erfolgreiche Gefahrdungsbeurteilung
zu beriicksichtigen?

Die Erfahrung zeigt: Eine Reihe von Faktoren trdgt zu einer erfolgreichen Beriick-
sichtigung der psychischen Belastung in der Gefahrdungsbeurteilung bei.

Partizipation: Beschaftigte und Fiihrungskrafte werden kontinuierlich an der
Planung, Durchfiihrung, der Ableitung von Verbesserungsvorschldgen sowie
Umsetzungs- und Wirksamkeitskontrolle beteiligt. Dieses Einbeziehen sorgt fiir
die erforderliche Akzeptanz und fiir aussagekraftige Ergebnisse.

Kommunikation: Alle Beteiligten werden angemessen und frithzeitig iber An-
lass, Ziel, Verlauf und Ergebnisse der Gefahrdungsbeurteilung mit Blick auf die
psychische Belastung informiert. Es besteht ferner die Méglichkeit fiir Riickfra-
gen und einen kontinuierlichen Austausch beispielsweise im Zuge regelmafi-
ger Besprechungen.

Gerade die Stichworter ,,Beurteilung” und ,,psychische Belastung“ kénnen
Beschaftigte und Fiihrungskrafte verunsichern. So wird teilweise befiirchtet,
{ dass die individuelle Leistungsfahigkeit oder die psychische Verfassung gepriift
werden soll. Es muss daher friihzeitig und klar kommuniziert werden, dass es
PY lediglich um die Beurteilung der Arbeitsbedingungen geht. Eine sensible Kom-
munikation trdgt dazu bei, dass die Fragen in den PegA-Instrumenten von den
Beschaftigten offen und aufrichtig beantwortet werden.

Organisation: Das Vorbereiten, Durchfiihren und Nachbereiten der Gefdhr-
dungsbeurteilung erfolgt systematisch und gut strukturiert. Wesentliche Schrit-
te und Verantwortlichkeiten werden verbindlich dokumentiert und kontinuier-
lich nachgehalten.

Qualifizierung: Die beteiligten Personen (Steuerkreis, Geschéftsfiihrung/
-leitung, Fiihrungskrafte, Betriebsrat, Zustandige Person, Fachkréfte fiir Arbeits-
sicherheit, Beschiftigte etc.) besitzen ein gemeinsames Verstandnis, worum es
bei der psychischen Belastung im Rahmen der Gefdhrdungsbeurteilung geht.
Sie kennen die hierfiir genutzten Instrumente und besitzen die erforderlichen
Kompetenzen, um die psychische Belastung in der Gefahrdungsbeurteilung zu
beriicksichtigen.

Grundsatzfragen | 15



Nachhaltigkeit: Fiir eine vollstandige, erfolgreiche Gefahrdungsbeurteilung ist
es wichtig, dass alle Schritte mit dem erforderlichen Nachdruck und kontinuier-
lichem Engagement begleitet werden. Es reicht daher nicht, nur die Gefahrdun-
gen zu beurteilen oder erste Malnahmen anzustof3en. Fiir die Nachhaltigkeit ist
es beispielsweise erforderlich, dass ein schriftlicher Auftrag von der Geschafts-
fiihrung fiir die Gefahrdungsbeurteilung vorliegt. Zudem muss gewahrleistet
sein, dass die Unternehmerin / der Unternehmer bereit ist, notwendige finan-
zielle, zeitliche und personelle Ressourcen zur Verfligung zu stellen (vergleiche
vorherigen Abschnitt). Diese Ressourcen sind sowohl fiir die Ermittlung der
psychischen Belastung als auch fiir etwaige Maflnahmen zur Verbesserung der
Arbeitsbedingungen erforderlich.

Fiir die Beurteilung der psychischen Belastung mit den PegA-Instrumenten
(insbesondere PegA-Befragung und PegA-Team) ist die Teilnahmebereitschaft
der Beschéftigten unabdingbar. Diese Teilnahmebereitschaft kann gesteigert
werden durch ...

.. ein hohes Engagement der Geschéftsfiihrung und Fiihrungskrafte vor Ort fiir
die Gefahrdungsbeurteilung.

.. die Beteiligung des Betriebsrats (sofern vorhanden).

... eine spiirbare Kooperation der verschiedenen Akteure, zum Beispiel der
Fiihrungskrafte, des Betriebsrats, der zentralen beziehungsweise ortlichen
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit.

.. die personliche Ansprache der Beschéftigten (,,Bitte beteiligt euch!“, ,,Deine
Meinung zahlt!*).

.. ein offenes Klima im Unternehmen und ein gutes Vertrauensverhaltnis.

... das personliche Uberreichen zum Beispiel des PegA-Fragebogens, sofern
damit gearbeitet wird (B6gen nicht nur auslegen).

... das Zusenden der PegA-Instrumente an Abwesende (zum Beispiel Langzeiter-
krankte, Kolleginnen und Kollegen in Elternzeit).

... ausreichend Zeit fiir das Bearbeiten zum Beispiel des PegA-Fragebogens (je
nach betrieblichen Bedingungen ldnger als die grundsatzlich empfohlenen
zwei Wochen). Der Zeitraum sollte aber auch nicht zu lang sein. Das birgt das
Risiko, dass der Fragebogen vergessen oder das Ausfiillen zu lange aufge-
schoben wird.
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Kapitel 2: Drei Instrumente fiir mehr Klarheit
Ob Begehung, Befragung oder Workshop — hier sind Sie richtig



Kapitel 2: Drei Instrumente
flir mehr Klarheit

Mit PegA stellen wir Ihnen drei Instrumente fiir die Ermittlung und Beurteilung
der psychischen Belastung zur Verfiigung.

® PegA-Expertencheck: Dokumentenanalyse & Begehung
e PegA-Befragung: Fragebogen
® PegA-Team: Kurzbefragung & Workshop

Die Instrumente finden Sie nachfolgend. Die Entscheidungshilfe zur Instrumen-
tenauswahl (siehe Kapitel 4) unterstiitzt Sie dabei, fiir Ihre unterschiedlichen
Tatigkeiten im Unternehmen das jeweils passende Instrument auszuwahlen.

aicke beachten S

® Sie kdnnen die Instrumente in diesem Kapitel gerne als Kopiervorlage fiir den
Einsatz in Ihrem Betrieb nutzen.

® Die Fragen/Aussagen in den Instrumenten wurden mit gro3ter Sorgfalt und
unter wissenschaftlichen Gesichtspunkten erstellt. Und genau fiir diese Fragen
wurden auch die elektronischen Auswertungsdateien entwickelt. Nehmen Sie
daher bitte keine Anderungen an den Instrumenten vor. Sie verdndern damit
moglicherweise relevante Inhalte und knnen die PegA-Auswertungsdateien
nicht mehr nutzen!

Sie mochten gerne noch lhr Unternehmenslogo einfligen? Das geht in der Da-
teiversion der Instrumente. Diese finden Sie im Kompendium Arbeitsschutz der
BGHW unter https://kompendium.bghw.de/pega.

Drei Instrumente fiir mehr Klarheit



https://kompendium.bghw.de/pega

PegA-Expertencheck

PegA-Expertencheck

Teil 1: Dokumentenanalyse'

Datum: Tatigkeit: Arbeitsbereich:

Verantwortliche/r fiir Dokumentenanalyse:

Unternehmen/Standort/Filiale:

1 Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe

1.1 Vollstandigkeit Dokument: z. B. Anforderungsprofil, dokumentierte
Arbeitsauftrage, Stellenbeschreibungen

1.1.1 Ist die Arbeitsaufgabe vollstdndig?

|:| ja, neben ausfiithrenden auch |:| teilweise, neben ausfiihrenden |:| nein, nur ausfiihrende Teil-
vorbereitende und ergebnis- auch vorbereitende (z. B. Einho- tatigkeiten
priifende Teiltdtigkeiten len von Informationen fiir die
Aufgabenausfiihrung) oder er-
gebnispriifende Teiltatigkeiten
(z. B. Uberpriifen der Warenpré-
sentation oder Warenzusam-
menstellung)

1.2 Handlungsspielraum Dokument: z. B. Tarifvertrag, Betriebsvereinbarung, Informations-
materialien, Wertschédtzungssysteme (Pramien, Boni, geldwerte
Sachleistungen), Intranet-Informationen

1.2.1 Gibt es ein betriebliches Vorschlagswesen (Regelungen, wie mit Verbesserungsvorschldagen der
Beschiftigten umzugehen ist, z. B. beziiglich Organisation oder Technik)?
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2 ja und iberwiegend Umset- [1 ja, aber iiberwiegend keine [2 nein
zung der Anregungen und Umsetzung der Anregungen
Riickmeldungen

1.2.2 Gibt es Regelungen zur Vergiitung von Verbesserungsvorschlagen?

[0 Vergiitung |2 Vergiitung moglich unter be- |2 keine Vergiitung
stimmten Voraussetzungen

.....................................................................................................

"Erforderliche Dokumente sind z. B. von der Geschéftsleitung zur Verfligung zu stellen.
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1.4

1.4.1

1.4.1.1

1.4.1.2

1.41.3

1.4.2

1.4.3

1.4.3.1

1.4.3.2

1.43.3

1.5

1.5.1

1.6

1.6.1

1.6.2

1.6.3

PegA-Expertencheck

Information und Informationsangebot Dokument: z. B. Arbeitsanweisung, Festlegungen zum
Arbeitsablauf, Orga-Mitteilungen, Prozessablaufpldne, Protokolle,
Informationsmaterial, Intranet-Informationen, Plakate, Poster, Bro-
schiiren, Unternehmensunterlagen (Organigramm)

Stehen den Beschiftigten schriftliche Informationen tiber Arbeitsabldufe zur Verfiigung?

Arbeitsanweisungen

ia [ nein

Prozessablaufpldne

Dia [ nein

Informationen zur Schichtiibergabe

Cia [ nein 21 nichtrelevant, da nichtin

Schichten gearbeitet wird

Stehen den Beschiftigten schriftliche Informationen tiber (neue) Produkte/Aktionen zur Verfligung?

CDia [ nein [ nichtrelevant, da keine Infor-
mationen tiber (neue) Produk-
te/Aktionen benétigt werden

Stehen den Beschaftigten schriftliche Informationen tiber betriebliche Entwicklungen
(z. B. Fiihrungsstruktur, Veranderung der Stellenplanung) zur Verfiigung?

Unternehmensleitbild

Dia [ nein

Stellenplanung

Oia [ nein

Organigramm

ia [ nein

Verantwortung Dokument: z. B. Anforderungsprofil, Stellenbeschreibung,

schriftliche Ubertragung von Aufgaben

Sind Verantwortlichkeiten schriftlich festgehalten?

|2 ja, Verantwortlichkeiten sind [ teilweise, es gibt schriftliche |21 nein, Verantwortlichkeiten sind

klar und eindeutig schriftlich Festlegungen, diese sind aber nicht schriftlich festgelegt
festgelegt unkonkret oder liickenhaft
Qualifikation Dokument: z. B. Weiterbildungskatalog/Bildungs-

programm, Qualifizierungskonzepte, Einarbeitungskonzepte

Gibt es fachspezifische betriebliche Fortbildungen (z. B. Warenkunde, Gabelstaplerausbildung)?
|2 ja, Fortbildungen werden ange- [T] ja, Fortbildungen werden ange- [T] nein, es werden keine

boten, finanziert und als boten, jedoch nicht finanziert Fortbildungen angeboten
Arbeitszeit angerechnet oder nicht als Arbeitszeit ange-
rechnet

Gibt es fachiibergreifende betriebliche Fortbildungen (z. B. zu organisatorischen Fahigkeiten, zur Arbeit im
Team, zu Fiihrungskompetenzen)?
[ ja, Fortbildungen werden ange- [T] ja, Fortbildungen werden ange- [_] nein, es werden keine Fortbil-

boten, finanziert und als boten, jedoch nicht finanziert dungen angeboten
Arbeitszeit angerechnet oder nicht als Arbeitszeit ange-
rechnet

Gibt es Einarbeitungs-/Einweisungskonzepte fiir neue Beschaftigte und Fiihrungskrafte?
0 ja, furalle [ ja, fur einige [ nein

© 2019 Berufsgenossenschaft Handel und Warenlogistik, Gesellschaft fiir Gute Arbeit mbH und Technische Universitdt Dresden
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1.7 Emotionale Inanspruch- Dokument: z. B. Stellenbeschreibung, Anforderungsprofil,
nahme Leitlinien/Vereinbarungen, Handlungsleitfaden, Unterlagen zu Sicherheit
und Gesundheit, Konzepte, Unterweisungen, Betreuungsangebote,
Unternehmensleitbild, Betriebsvereinbarungen

1.7.1 Ist die Arbeit so gestaltet, dass der Kontakt zu externen Personen (z. B. Kundinnen und Kunden, Lkw-Fahre-
rinnen und -Fahrern) den iberwiegenden Teil der Arbeitszeit (mehrals 75 %) ausmacht?
2 nein ia |2 nichtrelevant, da
kein Kontakt zu exter-
nen Personen

1.7.2 Gibt es eine Festlegung, wie mit Konflikten mit externen Personen (z. B. Kundinnen und Kunden,
Lkw-Fahrerinnen und -Fahrern) umgegangen wird?

|2 verschriftlicht (z. B. |2 durch miindliche 21 nein |2 nichtrelevant, da kein
im Unternehmens- Anweisungen Kontakt zu externen
leitbild) Personen

1.7.3 Sind MaBnahmen vorhanden, um Beschiftigte vor titlichen Ubergriffen oder Uberfillen zu schiitzen?

1.7.3.1 Alarmknopf/Notruftaste
Oia [ nein |2 nichtrelevant fiir die Tatigkeit

1.7.3.2 Sicherheitsdienst
Oia [ nein |2 nichtrelevant fiir die Tatigkeit

1.7.3.3 Handlungsleitfaden (z. B. Vorgehensrichtlinien, Notfallplan)
DOia [ nein |2 nicht relevant fir die Tatigkeit

1.7.3.4 Unterweisungen zum Verhalten bei Uberféllen
Oia [ nein |2 nicht relevant fur die Tatigkeit

1.7.3.5 Sicherheitskonzepte bei Uberfallen
Oia [ nein |21 nichtrelevant fiir die Tatigkeit

1.7.3.6 Sonstige Mafinahmen:
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1.7.4 Beinhaltet die Arbeit widerspriichliche Anforderungen (z. B. fehlerfreie Arbeit trotz enger Zeitvorgaben,
umfassende Kundenberatung trotz begrenzter Gesprachsdauer, gegensatzliche Erwartungen unterschied-
licher Gesprachspartner)?

2 nein Oija
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2 Arbeitsorganisation

2.1 Arbeitszeit Dokument: z. B. Tarifvertrag, Betriebsvereinbarungen, Zeiterfas-
sungssysteme, registrierte Schicht- und/oder Dienstpldne,
Offnungs- bzw. Servicezeiten

2.1.1 Wird Mehrarbeit/werden Uberstunden geleistet?
[ selten |21 mehrmals pro Monat |21 mehrmals pro Woche

2.1.2 Wie werden Uberstunden abgegolten?

|2 es liegt im Entscheidungs- [ Uberstunden werden — je nach  [7] Uberstunden werden nicht
spielraum der Beschdftigten, Unternehmensvorgabe — durch abgegolten
wie Uberstunden abgegolten Sachleistungen, Freizeitaus-
werden gleich oder Bezahlung abge-
golten
2.1.3 Inwieweit sind die Arbeitszeiten vorhersehbar? (Bekanntgabe des Dienstplans)
|21 mehrals 2 Wochen im Voraus [ 5 bis 13 Tage im Voraus |21 0 bis 4 Tage im Voraus

2.1.4 Wird Nachtarbeit abgeleistet? (zwischen 23.00 und 6.00 Uhr)
|2 selten oder nie |2 mehrmals pro Monat |21 mehrmals pro Woche

2.1.5 Gibt es geteilte Dienste? (Schicht, die von einer Pause von mehr als 90 Minuten unterbrochen wird)

[ nein ia

2.2 Arbeitsablauf Dokument: z. B. IT-Systeme zur bedarfsgerechten
Ressourcenplanung, Personalbesetzungsplan (u. a. unbesetzte
Stellen), Krankheitsvertretung, Springerpldne, Pausenregelungen

2.2.1 Gibt es Vorkehrungen, um Arbeitsdruck zu verhindern?

2.2.1.1 Personalbesetzungsplan entsprechend dem Arbeitsaufkommen
ia |71 nein [ nicht relevant fiir die Tatigkeit

2.2.1.2 Kooperation mit Kolleginnen und Kollegen (z. B. Springereinsatz)
Dia [ nein [ nicht relevant fiir die Tatigkeit

2.2.1.3 Zusatzliche Beschéftigte (Zeitarbeit, geringfligig Beschaftigte, Wochenendkréfte etc.)
Oia [ nein [ nicht relevant fiir die Tatigkeit

2.3 Kommunikation und Kooperation Dokument: z. B. Unterlagen der Personalabteilung oder des
Betriebsrats

2.3.7 Wird bei Konflikten mit anderen Personen (z. B. im Team oder mit betriebsfremden Personen) Unterstiitzung
zur Verfligung gestellt (z. B. fester Ansprechpartner fiir Probleme, Sozialberatung)?

COia [ teilweise (z. B. Unterstiitzung ] nein
nur zu bestimmten Zeiten oder
fiir bestimmte Themen)

© 2019 Berufsgenossenschaft Handel und Warenlogistik, Gesellschaft fiir Gute Arbeit mbH und Technische Universitdt Dresden
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3 Soziale Beziehungen

3.1 Kolleginnen und Kollegen Dokument: z. B. Besprechungsprotokolle, Dokumentation von Akti-
vitdten, Protokolle des Arbeitsschutzausschusses,
Qualifizierungsangebote, -plane, -umsetzung, Anweisungen zur
Sicherheit und Gesundheit, betriebsarztliche Angebote

3.1.1 Gibt es Aktivitdten zur Verbesserung des sozialen Klimas im Unternehmen/Arbeitsbereich
(z. B. Betriebsausfluige, Feiern)?

Oia 2 nein

3.1.2 Gibt es Moglichkeiten, Konflikte im Team zu besprechen (z. B. im Rahmen von Teambesprechungen oder mit
der Personalvertretung)?

DOia |21 nein

3.2 Vorgesetzte Dokument: z. B. Weiterbildungskatalog/Bildungsprogramm, Quali-
fizierungskonzepte, Personalentwicklungskonzepte, Mitarbeiter-
besprechungsleitfaden, Besprechungsprotokolle, Betriebsverein-
barung

3.2.1 Gibt es geplante Mitarbeitergesprache?

[0 ja, mit allen Mitarbeiterinnen |2 ja, aber entweder nur mit Fih-  [7] nein
und Mitarbeitern rungskraften oder nur mit Be-
schaftigten

3.2.2 Wie hdufig werden geplante Mitarbeitergesprache durchgefiihrt?

|2 jahrlich oder ofter |21 mindestens alle 2 Jahre [ nie
4 Arbeitsumgebung
4.4 Arbeitsmittel Dokument: z. B. Betriebsvereinbarung

4.4.6 Werden Technologien fiir die Warenerkennung/-suche (z. B. mittels Barcodes, RFID?)
zur Leistungskontrolle oder Uberwachung der Beschéftigten genutzt?

2 nein Dia
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.....................................................................................................

2Technologie fiir die beriihrungslose Identifikation/Lokalisierung von Waren
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Teil 2: Begehung — Beobachtung und Interview

Datum: Uhrzeit: Tatigkeit: Arbeitsbereich:

Verantwortliche/r fiir Begehung:

Unternehmen/Standort/Filiale:

1 Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe

1.2 Handlungsspielraum

1.2.3 Kénnen die Beschéftigten den Arbeitsinhalt (was sie machen) mitbestimmen?

Dia [ teilweise [ nein

1.2.4 Haben die Beschéftigten die Moglichkeit, Einfluss auf die Menge ihrer Arbeit zu nehmen
(z. B. weitere Kassen 6ffnen, Tempo von Férderanlagen verdndern)?

Oia [ teilweise [ nein

1.2.5 Konnen die Beschéftigten Einfluss auf die Reihenfolge ihrer Arbeitsschritte nehmen?

CDia [ teilweise 2 nein

1.2.6 Werden Wiinsche von Beschéftigten bei der Dienst- bzw. Schichtplanung beriicksichtigt?

ia [ nein

Anmerkungen:

© 2019 Berufsgenossenschaft Handel und Warenlogistik, Gesellschaft fiir Gute Arbeit mbH und Technische Universitdt Dresden
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1.3 Variabilitdt (Abwechslungsreichtum)

1.3.1 Wie abwechslungsreich ist die Gesamtaufgabe?

|2 abwechslungsreich, jede Teil- [ teilweise abwechslungsreich,  [2] abwechslungsarm, eine Teil-
aufgabe nimmt weniger als eine Teilaufgabe nimmt etwa aufgabe nimmt mehrals 50 %
50 % der Zeit in Anspruch 50 % der Zeit in Anspruch der Zeit in Anspruch
Anmerkungen:

1.6 Qualifikation

1.6.4 Inwieweit kénnen Kenntnisse und Fertigkeiten der beruflichen Qualifikation beim Erledigen der Arbeitsauf-
gaben angewendet werden?

|2 Kenntnisse und |21 Kenntnisse und |71 Kenntnisse und [0 berufliche Qualifikation
Fertigkeiten konnen Fertigkeiten konnen Fertigkeiten konnen wird nicht vorausgesetzt
vollumfanglich in Teilen angewendet wenig angewendet (Anlerntatigkeit)
angewendet werden werden werden

1.6.5 Bietet die Arbeit Moglichkeiten, Neues hinzuzulernen?

|2 Arbeit bietet kontinuierlich |2 Arbeit bietet ab und zu Mog- |2 Arbeit bietet keine oder sehr

Moglichkeiten, hinzuzulernen lichkeiten, hinzuzulernen wenige Moglichkeiten, hinzu-
(Arbeitsinhalte verandern sich (Arbeitsinhalte verandern sich zulernen (es handelt sich um
in regelmafigen Abstanden, in unregelmaBigen Abstanden, monotone, sich wiederholende
z. B. durch neue Produkte, Ar- z. B. durch neue Produkte, Ar- Arbeitsvorgange)
beitsmittel oder Vorgehenswei- beitsmittel oder Vorgehenswei-

= sen) sen)

é Anmerkungen:

£

>

%: 1.7 Emotionale Inanspruchnahme

2

1.7.5 Miissen im Kontakt mit externen Personen (z. B. Kundinnen und Kunden, Lkw-Fahrerinnen und -Fahrern) oft
Gefiihle gezeigt werden, die den Gefiihlen der Beschaftigten widersprechen (z. B. Freundlichkeit zeigen trotz
unfreundlichem Kunden- oder Lieferantenverhalten)?

2 nein ia |2 nicht relevant, da kein Kontakt
mit externen Personen

Anmerkungen:
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2 Arbeitsorganisation

2.1 Arbeitszeit

2.1.6 Erfordert die Tatigkeit ,,Arbeit auf Abruf“ (Arbeiten je nach Bedarf)?
[ selten oder nie [Z] mehrmals pro Monat |2 mehrmals pro Woche

2.1.7 Wie ist das Pausensystem gestaltet?

| feste Zeitspanne, innerhalb |1 feste Pausenzeiten, an die sich 7] keine/unregelméBige Pausen,
derer Pausen genommen die Beschaftigten halten miis- standig wechselnde Pausenre-
werden kénnen sen gelungen

2.1.8 Wie werden die Pausen gestaltet?

|21 Pausen kdnnen frei gestaltet [ iiberwiegend mit anderen —es [7] iiberwiegend einzeln - es

werden — sie konnen sowohl besteht die Moglichkeit, die besteht nur die Moglichkeit,
alleine als auch mit Kollegin- Pausen mit anderen abzuhal- Pausen allein abzuhalten
nen und Kollegen abgehalten ten

werden

2.1.9 Verlaufen die Pausen stérungsfrei?

|7 ja, Pausen laufen storungsfrei  [T] teilweise, Pausen mit einigen  [T] nein, Pausen mit hdufigen
ab (z. B. in separatem Pausen- Storungen (z. B. bei Pausen Stoérungen (z. B. Pausen auf
raum) unweit vom Arbeitsplatz) der Verkaufsflache, auf der
Lagerflache, am PC)

Anmerkungen:

2.2 Arbeitsablauf

2.2.2 Gibt es Arbeitsdruck?
Dieser kann sich beispielsweise zeigen im Auftreten von Arbeitsfehlern oder Arbeitsriickstinden (Waren sta-
peln sich, Kundinnen und Kunden warten, die Arbeit kann nicht in der vertraglichen Arbeitszeit bewdiltigt
werden).
[ nein, nie [ teilweise, d. h. unregelméBig [1 ja, kontinuierlich
Wo/Wann: .....ccoevvveveeeeeeensnnnns Wo/Wann: .....ceeeeeevvnveeeeeeeeennns

2.2.3 Tritt Arbeitsdruck auf durch ...

2.2.3.1 ...festgelegte Zielvorgaben/Kennzahlen (z. B. Stiickzahlen pro Stunde, saisonale Vorgaben)?

[ nein ia |2 nicht relevant, da es keine
Zielvorgaben gibt

2.2.3.2 ...eintechnisch vorgegebenes Arbeitstempo (z. B. durch Férderanlagen)?

[ nein ia [ nicht relevant, da es kein
technisch vorgegebenes
Arbeitstempo gibt

© 2019 Berufsgenossenschaft Handel und Warenlogistik, Gesellschaft fiir Gute Arbeit mbH und Technische Universitdt Dresden
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2.2.3.3 ...die Arbeitsmenge?
2 nein Oia
2.2.3.4 ...Personalengpdsse?
2 nein ia
2.2.4 Werden die Beschaftigten bei Arbeiten gestort oder unterbrochen?
2 nein [0 ja, seltener als stiindlich [Zdia, mehrfach stiindlich
Anmerkungen:
2.3 Kommunikation und Kooperation
2.3.1 Besteht die Moglichkeit, dass sich die Beschaftigten abstimmen oder zusammenarbeiten?
[ ja, dai. d.R. Doppelbesetzung ] teilweise [ nein, dai. d.R. Einzelbeset-
Wann nicht? ....coovevvevinineeennnns zung oder Einzelarbeitsplatz
2.3.2 Existieren Manahmen, um sicherzustellen, dass die Tatigkeit trotz Sprachbarrieren ausgefiihrt werden kann
(z. B. durch mehrsprachige Aushénge, mehrsprachig ausgelegte Kommissioniersysteme)?
|2 ja, MaBnahmen [ teilweise |21 nein, MaBnahmen [ nicht relevant
unterstiitzen die Tatig- Wo/Wann nicht? ........ fehlen, Sprachbarrie-
keitsausfiihrung bei  .oooiiieiiieeeeee ren erschweren die
Sprachbarrieren e, Tatigkeitsausfiihrung
2.3.3 Erfolgt Zuarbeit von Kolleginnen und Kollegen termin- und qualitatsgerecht?
® Oia [ nein |2 nicht relevant, da keine Zuar-
g beit erforderlich ist
,,%" 2.3.4 Gibt es Moglichkeiten zum fachlichen Austausch mit Kolleginnen und Kollegen (z. B. im Rahmen von
g Besprechungen/Schichtiibergaben)?
§ [0 bestehen uneingeschrénkt, |71 bestehen eingeschrankt, ent- |71 bestehen nicht, zu groRe
i”; kaum raumliche Distanz und weder zu groRe rdumliche rdumliche Distanz und
] keine zeitliche Beschrankung Distanz oder zeitliche Be- zeitliche Beschrankung
= schrankung
=
g 2.3.5 Gibt es Moglichkeiten zum fachlichen Austausch mit Fiihrungskraften (z. B. im Rahmen von
% Besprechungen)?
"i? |:l bestehen uneingeschrankt, |:l bestehen eingeschrankt, ent- |:l bestehen nicht, zu groBe
;% kaum rdumliche Distanz und weder zu grof3e raumliche raumliche Distanz und
g keine zeitliche Beschrankung Distanz oder zeitliche Be- zeitliche Beschrankung
g schrankung
>
E{ 2.3.6 Wie haufig gibt es geplante Besprechungen (z. B. iber Arbeitsabldufe, Produkte, Zusammenarbeit)?
% 2 in angemessenem Abstand, |7 gelegentlich, es kénnen nicht ~ [T] nie
5 Weitergabe aller relevanten alle relevanten Informationen
§ Informationen moglich weitergegeben werden
g Anmerkungen:
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3.1 Kolleginnen und Kollegen
3.1.3 Bestehen Unterstiitzungsmaglichkeiten durch Kolleginnen und Kollegen (z. B. bei herausfordernden
Arbeitssituationen)?
COia [ teilweise [ nein
3.1.4 Ist die Arbeitsatmosphére zwischen den Kolleginnen und Kollegen gekennzeichnet durch gegenseitige
Akzeptanz, Wertschadtzung und Vertrauen?
ia [ teilweise [T nein
3.1.5 Treten zwischen den Kolleginnen und Kollegen im Arbeitsbereich Spannungen oder Konflikte auf?
2 nein [ teilweise ia
3.1.6 Konnen Probleme oder heikle Themen im Arbeitsbereich offen angesprochen werden?
ia [ teilweise [ nein
Anmerkungen:
3.2 Vorgesetzte
3.2.3 Tragt die Fiihrungskraft des Arbeitsbereichs zu einer guten Arbeitsatmosphére bei?
Dia [ teilweise [ nein
3.2.4 Vermittelt die Fiihrungskraft des Arbeitsbereichs den Beschéftigten Wertschdtzung und Anerkennung?
ia [ teilweise [ nein
3.2.5 Erhalten die Beschéftigten arbeitsbezogene Riickmeldungen durch Fiihrungskrafte?
[ ja, hilfreiche Riickmeldungen  [T] ja, aber keine hilfreichen [ nein, keine Riickmeldungen
(z. B. konkret, Riickmeldungen (z. B.
situationsbezogen) unkonkret, pauschalisierend)
3.2.6 Bestehen Unterstiitzungsmoglichkeiten durch Fiihrungskréfte (z. B. bei herausfordernden
Arbeitssituationen)?
ia [ teilweise 1 nein
Anmerkungen:
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Die folgenden Fragen sollten unter Beteiligung der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit beantwortet werden:

4 Arbeitsumgebung

4.1 Physikalische und chemische Faktoren

4.1.1 Tritt bei der Arbeit Larm durch Maschinen, Werkzeuge, Fahrzeuge oder andere Arbeitsmittel auf?
|2 nein, nie [ teilweise, d. h. unregelmafig |2 ja, kontinuierlich
WO/WaNN: weveeeeieeeeeireeeeeeeeeeennes WO/WaNN: cooveeeieceeieeeeeeeeeeieeees

4.1.2 Tritt bei der Arbeit Larm durch ausgestellte Waren (zum Beispiel TV-Gerate) auf?

|2 nein, nie [ teilweise, d. h. unregelmaBig [ ja, kontinuierlich |21 keine Waren
WO /Wann: ..coeeeeveveeeeeeeeennnees WO/WaNN: cocoeeveevieeeieeeeeeeennnens ausgestellt

4.1.3 Tritt bei der Arbeit Larm durch Menschen auf?
|2 nein, nie [ teilweise, d. h. unregelmafig [ ja, kontinuierlich
WO/WaNN: woveeeeieeeeiireeeeeeeeeenanes WO/WaNN: coovvieieeeeieeeeeee e

4.1.4 Ist das Licht fiir die Arbeitsaufgabe ausreichend?

Qia [ teilweise |21 nein
Wo/Wann nicht: co.eeeeeeeeeeeevunnenees WO/WaNN: coeeeeeeeeiiieeeeeeeeeeeeeeeees

4.1.5 Kann die Arbeit ohne Einwirkung von Zugluft ausgeiibt werden?
O ja, immer [ teilweise, d. h. unregelmafig |21 nein, nie
Wo/Wann nicht: co.eeeeeeveeveevnnnenees Wo/Wann: .....cceeeuuee.

4.1.6 Ist die Raumtemperatur der geforderten Arbeit angepasst?
0 ja, immer [ teilweise, d. h. unregelmaRig [ nein, nie
Wo/Wann nicht: c.eeeeeeeeeeeevunnenees WO/WaNN: coeeeieeeiiieeeeeeeeeeeeeeees

4.1.7 Ist die Luft sauber (staub- und rauchfrei, ohne unangenehme Geriiche)?
O ja, immer [ teilweise, d. h. unregelmaRig |2 nein, nie
Wo/Wann nicht: co.eeeeeeeveveeinnneeees WO/WaNN: coeveeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeees

4.1.8 Ist die Luftfeuchtigkeit ausreichend (d. h. ist die Luft nicht zu trocken)?
0 ja, immer [ teilweise, d. h. unregelmaRig [ nein, nie
Wo/Wann nicht: co.eeeevveeeiennneeenns WO/WaNN: coooveeeeeineeecerieeceieeeeenns

'¥Dg pun IpaA ‘3aH ‘YN ‘VONI UOA Sunzymsiajun I
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4.2 Physische Faktoren
4.2.1 Welche kérperlichen Anforderungen sind gegeben?
4.2.1.1 Erfolgt die Tatigkeit tiberwiegend nur im Sitzen, nurim Stehen oder nurim Gehen?

|:l nein, Sitzen, Stehen und Gehen wechseln sich ab |:l ja, Tatigkeit wird iberwiegend nur im Sitzen, nur
im Stehen oder nurim Gehen ausgefiihrt

4.2.1.2 Verlangt die Tatigkeit Hocken oder Knien?

2 nein Cia
4.2.1.3 Verlangt die Titigkeit Uber-Kopf-Arbeit?
[ nein ia

4.2.1.4 Erfordert die Tatigkeit iberwiegend gleichartige, sich wiederholende Bewegungen?

[Z1 nein [T1ja (z. B. Scanner {iber die Ware halten)

4.2.2 Lassen sich die Aufgaben kdrpernah erledigen?

Oia [ teilweise 2 nein
Wo/Wann nicht: .....cooevevunnnnens WO/Wann: ....coeeeveeuneeeeeeeeeennne

4.2.3 Sind Verdrehungen des Korpers ausgeschlossen?

Oia [ teilweise 2 nein
Wo/Wann nicht: ....coovvvvvennnnnees WO/Wann: ....coevvveeueeeeeeeeeeennne

4.2.4 Werden wahrend der Arbeitszeit schwere kérperliche Anstrengungen vermieden (z. B. schwere Gegenstan-
de heben, tragen, ziehen, schieben)?

|:l ja, schwere korperliche An- |:I nein, aber es werden weniger |:l nein, es werden mehrals
strengungen werden vermie- als 4 Stunden Lasten bewegt 4 Stunden Lasten bewegt
den
Anmerkungen:

© 2019 Berufsgenossenschaft Handel und Warenlogistik, Gesellschaft fiir Gute Arbeit mbH und Technische Universitdt Dresden
Mit Unterstiitzung von INQA, BAuA, HDE, ver.di und BGA.
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4.3 Arbeitsplatz- und Informationsgestaltung

4.3.1 Ist der Arbeitsbereich {ibersichtlich gestaltet?

Oia [ teilweise [ nein
Wo nicht: oo Wo nichtieiieeccieeeee,

4.3.2 Ist der Arbeitsbereich sauber und ordentlich?

QOia [ teilweise [ nein
Wo nicht: coooeeeeeeieeeeieees Wo nicht: coovveeieiiieeiieeees

4.3.3 Kdnnen sich die Beschéftigten im Arbeitsbereich frei bewegen ohne anzusto3en?

COia [ teilweise [ nein
Wo/Wann nicht: ......oeeveveeennnns Wo/Wann nicht: ....oooevvveeinnnnns

4.3.4 Sind am Arbeitsplatz Anpassungen an verschiedene Kérpermafie bzw. Kérperhaltungen méglich (z. B. durch
hoherverstellbare Tische und/oder Stiihle)?

Oia [ teilweise [ nein
Wo/Wann nicht: ..........c........... Wo/Wann nicht: .......ceeeuveeneee.

4.3.5 Sind alle notwendigen optischen Warnsignale und Informationen am Arbeitsplatz vorhanden?

Oia [2 nein
Welche fehlen? .....ccovvvveeeenne.

4.3.6 Sind notwendige optische Warnsignale und Informationen am Arbeitsplatz uneingeschrankt wahrnehmbar?

DOia |21 nein
Welche nicht? ...oeeeeeecvvveeeeenn.

4.3.7 Sind alle notwendigen akustischen Warnsignale und Informationen am Arbeitsplatz vorhanden?

DOia [2 nein

Welche fehlen? .....ccovvvvvveeennee

4.3.8 Sind notwendige akustische Warnsignale und Informationen am Arbeitsplatz uneingeschrankt wahrnehmbar?

Oia [2 nein
Welche nicht? ..ooeeeeeeeivvveeeeenn.

'¥Dg pun IpaA ‘3aH ‘YN ‘VONI UOA Sunzymsiajun I

UapSaIQ IBUSISAIUN BYISIUYISL PUN HGW 32GLY IND) INJ JRYIS||9SS9 Y1ISISO|UBIRA PUN [9PUBH HRYISUSSSOUSSINIag 6107 O
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check

4.4 Arbeitsmittel
4.4.1 Stehen zum Ausiiben der Arbeit erforderliche Arbeits- und Hilfsmittel (z. B. Material, Werkzeug,
Maschinen, Gerate) zur Verfiigung?
|2 uneingeschrankt verfiigbar |2 eingeschrankt verfiigbar [ nicht verfiigbar
Welche fehlen? ....cccceeeveeeneene
4.4.2 Inwieweit sind die Arbeits- und Hilfsmittel vollstéandig funktionsfahig?
[ alle funktionsfahig [ einige wenige nicht funktions-  [T] mehrere nicht funktionsfahig
fahig Welche nicht? .....cocovvveeeennenne
Welche NIChE? oot ettt
4.4.3 Unterstiitzen die zur Verfligung stehenden Arbeits- und Hilfsmittel eine gesunde Korperhaltung?
COia [ teilweise [2 nein
Welche nicht? ....coovevveeenineenne Welche nicht? ....oooveveeeenineenne
4.4.4 Steht zum Ausiiben der Arbeit Arbeitsschutzbekleidung bzw. eine persénliche Schutzausriistung bereit?
|7 ja, und diese wird ge- [T] ja, aber diese wird |71 nein, es steht keine  [7] Arbeitsschutzbekleidung
nutzt nicht genutzt Arbeitsschutzbeklei- bzw. persénliche Schutz-
dung bzw. persénli- ausriistung ist nicht not-
che Schutzausriis- wendig
tung bereit
4.4.5 Bei Arbeit mit technischen Systemen (Kassen, Computer, Kommissioniersysteme, Maschinen oder andere
technische Hilfsmittel):
Die Software/Technik ...
4.4.5.1 .. macht auf Bedienungsfehler aufmerksam (z. B. durch Signale oder Dialogfelder).
Oia [ teilweise [ nein |21 Arbeit ohne Software/
Technik
4.4.5.2 ... funktioniert zuverldssig ohne Programmabstiirze.
Kia [ teilweise [0 nein |20 Arbeit ohne Software/
Technik
4.4.5.3 .. istselbsterklarend und vom Arbeitsplatzinhaber steuerbar.
ia [ teilweise |2 nein [ Arbeit ohne Software/
Technik
4.4.5.4 .. bietet Hilfs- und Lernprogramme an bzw. es sind Schulungsunterlagen vorhanden.
Oia [ teilweise [ nein |2 Arbeit ohne Software/
Technik
4.4.5.5 .. passtzurArbeitsaufgabe.
ia [ teilweise [ nein |21 Arbeit ohne Software/
Technik
Anmerkungen:
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https://kompendium.bghw.de/pega

PegA-Fragebogen

Teil 1: Tatigkeit/Arbeitsbereich

Datum:

) kassentive 0 e I
(M) crcunirsdesenie (M) fosaris I
[ verkauf Non-Food (W ot I
] vercautrons T o St

[ Empfane/ [ bisposition R

Pfortnerdienst

D Warenannahme D Auslieferung D ..............................
l:' Wareneinlagerung D Retourenbearbeitung D ..............................

Warenentnahme/Kom-
missionierung/Picking D Haustechnik D ..............................
Verpacken/Versand- ~eniel - okik
D vorbereitung D Entsorgung %E\SP{X/\‘N%@(LO@\S \
gt/ 22—
D Warenausgang D Fiihrungstatigkeiten

© 2019 Berufsgenossenschaft Handel und Warenlogistik, Gesellschaft fiir Gute Arbeit mbH und Technische Universitdt Dresden
1 I 4 Mit Unterstiitzung von INQA, BAuA, HDE, ver.di und BGA.



Teil 2: Arbeitsbedingungen

Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe

PegA-Fragebogen

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Besteht Ihre Arbeitsaufgabe aus Tatigkeiten, die neben der Ausfiihrung auch Vor-
bereitung (z. B. Einholen von Informationen fiir die Aufgabenausfiihrung) und
Ergebniskontrolle (z. B. Uberpriifen der Warenzusammenstellung) umfassen?

Haben Sie die Moglichkeit, bei betrieblichen Veranderungen mitzuwirken
(z. B.im Rahmen eines betrieblichen Vorschlagswesens)?

Haben Sie die Moglichkeit, Einfluss auf die Menge lhrer Arbeit zu nehmen
(z. B. weitere Kassen 6ffnen, Tempo von Férderanlagen verdndern)?

Haben Sie die Méglichkeit, Einfluss auf die Reihenfolge |hrer Arbeitsschritte
zu nehmen?

Werden Wiinsche von Beschiéftigten bei der Dienst- bzw. Schichtplanung
berticksichtigt?

Sind lhre Arbeitsaufgaben abwechslungsreich?

Stehen alle fiir Ihre Arbeit erforderlichen Informationen rechtzeitig und frei
von Widerspriichen zur Verfligung (z. B. Informationen zur Arbeitsaufgabe,
zum Arbeitsablauf, zum Betriebsgeschehen)?

Ist schriftlich festgehalten, wofiir Sie bei Ihrer Arbeit verantwortlich sind?

Haben Sie die Moglichkeit, betriebliche Fortbildungen wéhrend der Arbeitszeit
zu nutzen (z. B. Gabelstaplerausbildung, Fortbildung zur Warenkunde, organisatori-
schen Fahigkeiten, Fiihrungskompetenz)?

Erfolgt eine Einarbeitung/Einweisung bei Ubernahme neuer Tétigkeiten bzw. beim
Wechsel von Tatigkeiten?

Haben Sie die Moglichkeit, Kenntnisse und Fertigkeiten Ihrer beruflichen
Qualifikation bei der Arbeit anzuwenden?

Bietet lhre Arbeit Moglichkeiten, Neues dazuzulernen?

Gibt es Festlegungen fiir den Umgang mit Konflikten mit externen Personen
(z. B. Kundinnen und Kunden, Lkw-Fahrerinnen und -Fahrern)?

Gibt es MaRnahmen, um Beschiftigte vor tétlichen Ubergriffen oder Uberfillen
zu schiitzen (z. B. Sicherheitskonzepte, Notruftaste, Unterweisungen zur Prévention)?

Beinhaltet Ihre Arbeit widerspriichliche Anforderungen (z. B. fehlerfreie Arbeit trotz
enger Zeitvorgaben, umfassende Kundenberatung trotz begrenzter Gesprachsdauer,
gegensatzliche Erwartungen unterschiedlicher Gesprachspartner)?

Miissen Sie im Kontakt mit externen Personen (z. B. Kundinnen und Kunden, Lkw-Fah-

rerinnen und -Fahrern) oft Gefiihle zeigen, die Ihren eigenen Gefiihlen widersprechen

(z. B. Freundlichkeit zeigen trotz unfreundlichem Kunden- oder Lieferantenverhalten)?

© 2019 Berufsgenossenschaft Handel und Warenlogistik, Gesellschaft fiir Gute Arbeit mbH und Technische Universitét Dresden
Mit Unterstiitzung von INQA, BAuA, HDE, ver.di und BGA.
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PegA-Fragebogen

Arbeitsorganisation

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Erfordert Ihre Arbeit mehrmals im Monat Mehrarbeit/Uberstunden?

Werden Dienstpldne mindestens zwei Wochen im Voraus bekannt gegeben?

Erfordert Ihre Arbeit Nachtarbeit (zwischen 23.00 und 06.00 Uhr)?

Erfordert Ihre Arbeit geteilte Dienste (Schicht, die von einer Pause von mehr
als 90 Minuten unterbrochen wird)?

Erfordert Ihre Tatigkeit ,,Arbeit auf Abruf“ (Arbeiten je nach Bedarf)?

Konnen Sie regelmdfiig Pausen machen?

Konnen Sie ungestort Pausen abhalten?

Wird Personal, das ldngerfristig oder dauerhaft ausfillt (z. B. aufgrund von Langzeiter-

krankung, Berentung, Elternzeit oder Kiindigung), ersetzt?

Sind lhre Arbeitsaufgaben (Arbeitsmenge) in der vertraglichen Arbeitszeit
zu bewdltigen?

Tritt Arbeitsdruck durch Zielvorgaben (z. B. Stiickzahlen pro Stunde, saisonale
Vorgaben) auf?

Kommt es bei Ihrer Arbeit zu Stérungen oder Unterbrechungen?

Ermoglicht Ihre Arbeit Abstimmung/Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen?

Besteht die Moglichkeit zum fachlichen Austausch mit Kolleginnen und Kollegen
(z. B.im Rahmen von Besprechungen/Schichtiibergaben)?

Besteht die Moglichkeit zum fachlichen Austausch mit der direkten Fiihrungskraft
(z. B. im Rahmen von Besprechungen)?

Finden regelmaBig Teambesprechungen statt?

Wird bei Konflikten mit anderen Personen (z. B. bei Problemen im Team oder mit be-

triebsfremden Personen) Unterstiitzung zur Verfiigung gestellt (z. B. fester Ansprech-

partner fiir Probleme, Sozialberatung)?

Soziale Beziehungen

33.

34.

35.

314

Gibt es Aktivitdten zur Verbesserung des sozialen Klimas im
Unternehmen/Arbeitsbereich (z. B. Betriebsausfliige, Feiern)?

Gibt es in Ihrem Arbeitsbereich ausreichend Unterstiitzung unter den Kolleginnen
und Kollegen (z. B. bei herausfordernden Arbeitssituationen)?

Besteht zwischen den Kolleginnen und Kollegen in Ihrem Arbeitsbereich eine gute
Arbeitsatmosphare?

£
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PegA-Fragebogen

36. Treten zwischen den Kolleginnen und Kollegen in Ihrem Arbeitsbereich Spannungen
oder Konflikte auf? DDDD

37. Konnen Sie Probleme oder heikle Themen in Ihrem Arbeitsbereich offen ansprechen? D DD D

38. Werden regelmaBig geplante Mitarbeitergesprache durchgefiihrt? D DI:' D

39. Tragt die Filhrungskraft Ihres Arbeitsbereichs zu einer guten Arbeitsatmosphare bei? D DD D
40. Vermittelt die Flihrungskraft Ihres Arbeitsbereichs den Beschaftigten Wertschdtzung
und Anerkennung? DDDD

41. Gibtdie Fiihrungskraft in Ihrem Arbeitsbereich den Beschaftigten hilfreiche
Riickmeldungen tiber ihre Arbeit? DDDD

42. Unterstiitzt die Fiihrungskraft in lhnrem Arbeitsbereich die Beschéftigten
(z. B. bei herausfordernden Arbeitssituationen)? D DD D

Arbeitsumgebung

eher nein

43. st lhrArbeitsplatz frei von beeintrachtigenden Umgebungsbedingungen
(z. B. Ldrm, unangenehme Temperatur, Staub, trockene Luft, unangenehme Geriiche, D DD D
Zugluft, schlechte Beleuchtung)?

44, Ermoglicht die Ausiibung lhrer Arbeitstdtigkeit kérperliche Abwechslung
(Sitzen, Stehen und Gehen wechseln sich ab)? D DD D

45. Werden bei Ihrer Arbeit schwere kdrperliche Anstrengungen vermieden

(z. B. schwere Gegenstdnde heben, tragen, ziehen, schieben)? D DD D
46. Bestehtan Ihrem Arbeitsplatz ungehinderte Bewegungsfreiheit? D DD D
47. Sind an Ihrem Arbeitsplatz Anpassungen an verschiedene Korpermafie D DD D

bzw. Kérperhaltungen moglich?

48. Sind notwendige akustische und optische Warnsignale und Informationen an Ihrem
Arbeitsplatz uneingeschrankt wahrnehmbar? D DD D

49. Stehen erforderliche Arbeits- und Hilfsmittel zur Ausiibung Ihrer Tatigkeit
uneingeschrankt zur Verfligung? DDDD
50. Sind die Arbeits- und Hilfsmittel zur Austibung Ihrer Tatigkeit funktionsfahig? D DD D
51. st die erforderliche Arbeitsschutzbekleidung b 6nliche Schutzausriist ey
. Istdie erforderliche Arbeitsschutzbekleidung bzw. persdnliche Schutzausriistung schutzbekleidung
verflighar? D D D D bzw. Schutzausriis-

tung erforderlich
52. Istdie Software/Technik der Kasse/des Computers/der verwendeten Maschinen oder D DD D

anderer technischer Hilfsmittel funktionstiichtig?

53. Werden Technologien fiir die Warenerkennung/-suche (z. B. mittels Barcodes, RFIDY) solche Technolo-
ausschliesilich fiir diesen Zweck genutzt — und nicht zur Leistungskontrolle oder D DD D D gien kommen nicht
Uberwachung der Beschiftigten? zum Einsatz

: k
\Vielen Damn!
o e Unkerstrteund

"Technologie fiir die beriihrungslose Identifikation/Lokalisierung von Waren
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UNternenmen/Standort/FIlIALE: w...ueeeeeioeeeeeeeeeeeeeeecette e e eee et e e et e e eeseaaaeeeeeesessssssssseeeesssssssssssesesesssnns

Pe Afnforoferungg-
Tatigkeit/Arbeitshereich: .....cvovvveveveveveeeeeeeeeeeeeeeeee e Befragungszeitralm: .......cevevevevevevereeeererenennes g L“’rO%ftfr
. . . grofiter
trifft zu trifft eher trlfﬂ eher .trlﬂ"t Handlungs-
Nr. | Thema zu nicht zu nicht zu bedarf

Zu meinen Aufgaben gehért neben der Ausfithrung auch, die Arbeit vorzuberei-
1 | ten (z. B. Informationen fiir die Aufgabenausfiihrung einholen) und das Ergebnis
zu kontrollieren (z. B. Uberpriifen der Warenzusammenstellung).

Bei der Ausfiihrung meiner Tatigkeit kann ich Einfluss auf das Arbeitstempo, die
Arbeitsmenge und/oder die Reihenfolge der einzelnen Arbeitsschritte nehmen.

Die Wiinsche von Beschéftigten werden bei der Dienst- bzw. Schichtplanung
beriicksichtigt.

4 | Meine Arbeitsaufgaben sind abwechslungsreich.

Alle fiir meine Arbeit erforderlichen Informationen stehen rechtzeitig und frei
5 | von Widerspriichen zur Verfiigung (z. B. Informationen zur Arbeitsaufgabe, zum
Arbeitsablauf, zum Betriebsgeschehen).

6 | Die Verantwortlichkeiten in meinem Arbeitsbereich sind schriftlich festgehalten.

Es gibt Moglichkeiten, wahrend der Arbeitszeit an betrieblichen Fortbildungen
teilzunehmen.

Bei meiner Arbeit konnen vorhandene Kenntnisse und Fertigkeiten angewendet
werden.

Es gibt MaBnahmen, um Beschéftigte in Problemsituationen (z. B. Beschimpfun-
gen, titliche Ubergriffe, Uberfille) zu unterstiitzen bzw. zu schiitzen.

Bei meiner Arbeit miissen im Kontakt mit externen Personen (z. B. Kundinnen
und Kunden, Lkw-Fahrerinnen und -Fahrern) nur selten Gefiihle gezeigt werden,
die den eigenen Gefiihlen widersprechen (z. B. Freundlichkeit zeigen trotz un-
freundlichem Kunden- oder Lieferantenverhalten).

10

Die Arbeitszeitgestaltung gewahrleistet Erholung und unterstiitzt den Erhalt der
Gesundbheit (z. B. stérungsfreie, regelmaBige Pausen, vorhersehbare Arbeitszei-
ten, keine Arbeit auf Abruf, keine geteilten Dienste, Vermeidung von Nacht- und
Mehrarbeit/Uberstunden).

Meine Arbeitsaufgaben (Arbeitsmenge) konnen in der vertraglichen Arbeitszeit
bewaltigt werden.

1

12

13 | Meine Arbeit kann stérungs- und unterbrechungsfrei erledigt werden.

Teamarbeit ist moglich (z. B. Abstimmung/Zusammenarbeit mit Kolleginnen und

14 Kollegen, Teambesprechungen, fachlicher Austausch).

15 Es gibt in meinem Arbeitsbereich ausreichend Unterstiitzung unter den
Kolleginnen und Kollegen.

16 Zwischen den Kolleginnen und Kollegen in meinem Arbeitsbereich besteht eine
gute Arbeitsatmosphdre und es treten selten Spannungen oder Konflikte auf.

17 In meinem Arbeitsbereich kann ich Probleme oder heikle Themen offen

ansprechen.

18 | Eswerden regelmaRig geplante Mitarbeitergesprache durchgefiihrt.

Die Fiihrungskraft in meinem Arbeitsbereich tragt zu einer guten Arbeitsatmo-

19 sphére bei und vermittelt den Beschaftigten Wertschatzung und Anerkennung.

Die Fiihrungskraft in meinem Arbeitsbereich gibt den Beschaftigten ausreichend

20 Unterstiitzung und hilfreiche Riickmeldungen tber ihre Arbeit.

Mein Arbeitsplatz ist frei von beeintrachtigenden Umgebungsbedingungen
21 | (z. B. Ldrm, unangenehme Temperatur, Staub, trockene Luft, unangenehme
Geriiche, Zugluft, schlechte Beleuchtung).

Bei meiner Arbeit werden schwere kérperliche Anstrengungen und einseitige

22 Kérperhaltungen vermieden.

An meinem Arbeitsplatz ist ungehinderte Bewegungsfreiheit gegeben, und

3 Anpassungen an verschiedene Kérpermafie bzw. Kérperhaltungen sind méglich.

24 | Funktionsfdhige Arbeits- und Hilfsmittel stehen uneingeschrankt zur Verfiigung.

Technologien fiir die Warenerkennung/-suche (z. B. mittels Barcodes, RFID")
25 | werden ausschlieilich fiir diesen Zweck genutzt — und nicht zur Leistungs-
kontrolle oder Uberwachung der Beschiftigten.

26 | Sonstige

"Technologie fiir die beriihrungslose Identifikation/Lokalisierung von Waren
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UNternenmen/Standort/FIlIALE: ....uveeeeieeeeceeeeeeee ettt e ettt et e e e s esaaaeteeeeessssssssssaeeessssssssssseeeeessnsans

Tatigkeit/Arbeitshereich: ......covevevereninieieieerereceeeeen Workshopdatum: ....cceeevervieniieriiennnnene Pe g

|7(W0rk$hop
N R L T=] 11T USRS

Situationsbeschreibung _

Was genau ist das Problem? Wie, wann und wo genau duBert es sich? Wer tut dabei was? Welche Konsequenzen ergeben sich daraus?

Hindernisse
Warum wurde bisher nichts gedandert? Was erhalt das Problem aufrecht? Was wird durch das Problem verhindert?

Verdanderungsziel
Formulieren Sie dieses Ziel so prazise wie moglich. Dabei konnen Ihnen folgende Leitfragen helfen:

Wie genau ware die Situation,
wenn das Problem gelost ware?
Was genau ist anders?

Welcher Nutzen ergibt sich fiir alle
Beteiligten, wenn das Ziel erreicht ist?

Woran ist erkennbar/messbar, dass
das Ziel erreicht ist?

Ist das Ziel mit den vorhandenen
Mitteln (Zeit, Finanzen, Personal,
Kompetenzen) erreichbar?

Das Ziel in einem Satz:

Vorschlag zur Losung/Verbesserung: Vorschlag zur Losung/Verbesserung: Losungsweg
Wer mit wem? Termin: Wer mit wem? Termin:

Kontrolle Kontrolle

Wer kontrolliert, was aus dem Vorschlag geworden ist? Wann: Wer kontrolliert, was aus dem Vorschlag geworden ist? Wann:

Ergebnis der Kontrolle Ergebnis der Kontrolle

Wird im Nachgang des Workshops bearbeitet Wird im Nachgang des Workshops bearbeitet
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Kapitel 3: Mit sieben Schritten
zu sicheren Ergebnissen

Mit diesen Empfehlungen navigieren Sie erfolgreich durch den Prozess



Kapitel 3:
Mit sieben Schritten zu
sicheren Ergebnissen

Der Gesetzgeber definiert das Vorgehen bei der Gefahrdungsbeurteilung nur
sehr grob. Als Unternehmerin oder Unternehmer miissen Sie die einzelnen
Schritte festlegen.

Dabei haben sich sieben Handlungsschritte bewahrt. Diese beriicksichtigen die
Vorgaben des Arbeitsschutzgesetzes sowie die Leitlinien und Empfehlungen
der Nationalen Arbeitsschutzkonferenz (NAK) im Rahmen der Gemeinsamen
Deutschen Arbeitsschutzstrategie (GDA). Das Vorgehen bietet lhnen daher
einen Rahmen fiir die Erfiillung gesetzlicher Pflichten bei der Gefahrdungsbeur-
teilung.

Wie bereits gesagt: Die erstmalige Beriicksichtigung der psychischen Belastung
in der Gefdhrdungsbeurteilung ist keine Sache, die in einem Termin abgehakt
ist. Sie ist vergleichbar mit einem grof3eren Projekt und dauert — je nach Unter-
nehmensgrofie und Rahmenbedingungen — mehrere Monate. Aber: Sie ist mit
entsprechender Vorbereitung und Struktur sehr gut machbar und wird Sie einen
grof3en Schritt weiterbringen auf dem Weg zu gesunden und sicheren Arbeitsbe-
dingungen fiir Ihr wichtigstes Gut — lhre Beschaftigten.

Mit dem PegA-Programm unterstiitzen wir Sie im gesamten Prozess.
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Grundsatzliche Vorbereitung

Bevor Sie mit den klassischen sieben Schritten der Gefahrdungsbeurteilung
starten kdnnen, gibt es noch einige vorbereitende Aufgaben.

B/Steuerkreis einrichten

Hierfiir empfiehlt sich eine Zusammensetzung gemaf} der Beschreibung in Kapi-
tel 1. Auch der Arbeitsschutzausschuss (ASA) lhres Unternehmens kann gut als
Steuerkreis eingesetzt werden. Fiir eine erfolgreiche Gefahrdungsbeurteilung ist
es in jedem Fall wichtig, verbindlich Verantwortliche fiir den gesamten Prozess
festzulegen, die sich in regelméaBigen und sinnvollen Abstanden absprechen.

B/Zustﬁndige Person bestimmen
Als Zustandige Person sollte in jedem Fall jemand ausgewahlt werden, der
ausreichende zeitliche Ressourcen erhalt, um neben seinen regularen Tatigkei-
ten die Gefahrdungsbeurteilung angemessen begleiten zu kénnen. Sie fungiert
als Hauptansprechpartnerin, und bei ihr laufen alle Fiden zusammen (weitere
Details siehe Kapitel 1, Seite 12).

g/Arbeitsweise des Steuerkreises planen
Fiir den Erfolg der Gefahrdungsbeurteilung ist die richtige Zusammensetzung
des Steuerkreises ebenso wichtig wie eine koordinierte Zusammenarbeit.
Die Aufgabenstellung fiir die Planung der Arbeitsweise im Steuerkreis lautet
daher:

® Grundsatzliche Zusammenarbeit im Steuerkreis kldren. Klassische Fragen sind
hier zum Beispiel: Was ist das Ziel unserer Zusammenarbeit? Welches Verstdand-
nis haben wirvon unserer Zusammenarbeit?

e \\ie definieren wir die einzelnen Rollen im Steuerkreis?

¢ Wie gehen wir mit Meinungsverschiedenheiten zwischen den Beteiligten im
Steuerkreis um?
Im Gegensatz zur Mehrheitsentscheidung trdgt ein Konsens dazu bei, dass alle
Beteiligten iiber den gesamten Ablauf der Gefdhrdungsbeurteilung im Boot
bleiben und hinter den getroffenen Entscheidungen stehen.

¢ Wann, wie hdufig und wie lange treffen wir uns in den kommenden Wochen und
Monaten?
Zu beriicksichtigen sind dabei auch die wichtigen Projekt-Meilensteine, die sich
wiederum aus der Planung des Gesamtprozesses ergeben.

® Wie werden die Sitzungen dokumentiert? Wer protokolliert?

e Wie gehen wir mit Vorschldgen der Beschéftigten und Fiihrungskrafte im
Prozess um?
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Das PegA-Programm: Kapitel 3

Termin TN e
15. Januar e Hintergrundinformationen zum Thema psychische Belastung in der Gefahrdungs-

: 9-12 Uhr i beurteilung
: i  Planung der Arbeitsweise im Steuerkreis

i15. Februar i e Planung Gesamtprozess

9716 Uhr ¢ PlanungEinsatz PegAdnstrument/e

£ 15. Mai i o Kurzinformation tiber Status quo der Analyse

9-muhr i * Kontrolle, ob der Prozess wie geplant lduft
15. Juni e Vorstellung und Beurteilung der Ergebnisse

i 9-12 Uhr : o Ggf. Festlegung von Manahmen zur Bearbeitung identifizierter Handlungsfelder
5 i ® Riickmeldung an Fiihrungskrifte und Beschéftigte vorbereiten

Fiir die Vorbereitung und den weiteren Prozess miissen selbstverstandlich
samtliche Personengruppen (Fiihrungskrafte, Beschéftigte etc.) und Gremien
(Geschaftsfiihrung, Betriebsrat, Gesamtbetriebsrat etc.) ins Boot geholt werden.

Gesamtprozess planen

Erstellen Sie fiir den Gesamtprozess einen detaillierten, verbindlichen Projekt-
plan. Fiir eine realistische Planung sollten Sie im Wesentlichen folgende Aspekte
beriicksichtigen (vergleiche Kapitel 1, Seite 10ff).

Zeitliche Ressourcen, zum Beispiel:

Wie viel Zeit benotigen Sie fiir die interne Vorbereitung?

Wie viel Zeit bendotigen Sie realistischer Weise von Beginn der Auswertung bis
zur Ergebnisriickmeldung?

Personelle Ressourcen, zum Beispiel:

Kann die psychische Belastung in der Gefahrdungsbeurteilung mit internen
Kraften ermittelt werden, oder ist die Einbindung eines externen Partners/Insti-
tuts erforderlich/gewiinscht?

Wer ist genau fiir was verantwortlich?

Wer kontrolliert fortlaufend die planmafige Durchfiihrung der Gefahrdungsbe-
urteilung (zum Beispiel, ob alle Begehungen erfolgt sind, alle ihren Fragebogen
erhalten haben)?

Wer priift die Umsetzung der MaBnahmen?

Finanzielle Ressourcen, zum Beispiel:

Stehen Gelder fiir spatere Malnahmen zur Verfiigung?

Neben der Umsetzungskontrolle ist auch die spatere Wirksamkeitskontrolle
wichtig. Hier geht es um die Priifung, inwiefern die ergriffenen Ma3nahmen zur
Verbesserung erkannter Handlungsfelder fiihrten. Diese Wirksamkeitskontrolle
kdnnen Sie noch zu einem spdteren Zeitpunkt konkretisieren, aber Sie sollten
dieses Thema zumindest schon zu Beginn Ihrer Planungen beriicksichtigen.
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Neben diesen grundsdtzlichen Fragen sind bei der Planung des Gesamtpro-
zesses viele weitere Aspekte zu beriicksichtigen, wie die Entscheidungen

zur Auswertung, die Planung des Informationsflusses, die Qualifizierung etc.
(siehe Folgeseiten). Je nachdem, welches Instrument beziehungsweise welche
Instrumente Sie nutzen, sind ferner einige weitere Dinge zu kldren. Diese finden
Sie in den instrumentenspezifischen Kapiteln 5-7.

Fiir jedes PegA-Instrument stehen Vorlagen fiir Projektpldne zur Verfiigung
(siehe Kapitel 9). Diese unterstiitzen Sie bei der Planung des Gesamtprozesses.

Entscheidungen zur Auswertung treffen

Zu klaren ist: Mochten Sie die PegA-Auswertungsdateien nutzen (siehe Kapitel 9)?
Kann die Auswertung intern erfolgen (zeitliche und personelle Ressourcen erfor-
derlich!), oder benétigen Sie externe Unterstiitzung?

B/Zusammenarbeit mit anderen Standorten/Filialen/Abteilungen planen
Binden Sie die Kolleginnen und Kollegen beispielsweise aus der Personalabtei-
lung, dem Marketing und anderen Standorten/Filialen/Abteilungen frithzeitig
ein, damit Verantwortlichkeiten, Aufgaben und die Zeitplanung klar sind. Das
erleichtert eine kooperative Zusammenarbeit im weiteren Prozess, zum Beispiel
wenn es um die Bereitstellung von Dokumenten oder die Planung interner Ver-
anstaltungen (beispielsweise zur Ergebnisriickmeldung) geht.

Umgang mit den Ergebnissen planen

Beriicksichtigen Sie dabei Geschéftsfiihrung, Steuerkreis, Betriebsrat, Fiih-
rungskrifte und Beschéftigte als Kommunikationspartner. Uberlegen Sie, wie
die Ergebnisse prasentiert werden sollen. Machen Sie sich am besten auch
schon an dieser Stelle Gedanken dariiber, wie nach der Ergebnisprdsentation
der Prozess der Mafinahmenableitung/-festlegung ablaufen soll. Die Alternati-
ven zum Vorgehen werden unter Schritt 4 in diesem Kapitel ausfiihrlich erldutert
(siehe Seite 14ff).

Informationsfluss planen

Eine gute, umfassende Kommunikation ist elementar fiir den Erfolg der Gefahr-
dungsbeurteilung. Daher gilt es, den Informationsfluss innerhalb des Unterneh-
mens beziehungsweise der Standorte/Filialen entsprechend zu planen.
Erstellen Sie einen umfassenden Kommunikationsplan, damit alle Beteiligten
—insbesondere die Fiihrungskrafte sowie Beschaftigten — zur richtigen Zeit
iber die wichtigen Punkte informiert sind. Stellen Sie dabei sicher, dass die
Flihrungskrafte einen entsprechenden Informationsvorsprung haben und ein
umfassendes Hintergrundwissen besitzen, um Fragen ihrer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter beantworten zu konnen.
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Falls der Betriebsrat nicht im Steuerkreis vertreten ist, denken Sie bitte unbe-
dingt daran, diesen auch entsprechend zu informieren! Gleiches gilt fiir einen
moglicherweise vorhandenen Gesamtbetriebsrat.

Mogliche Kommunikationskanéle sind neben dem persénlichen Gesprach
beispielsweise: Betriebsversammlungen, Informationsveranstaltungen, Flyer,
E-Mails, Aushdnge, Beitrdge im Intranet oder in der Mitarbeiterzeitschrift. Durch
die Kommunikation schaffen Sie fiir den Ablauf der Gefahrdungsbeurteilung
mehr Transparenz und Vertrauen.

B £l 8‘ tﬂ( Hier sehen Sie einen Ausschnitt aus einem unternehmensweiten Kommunika-

/ tionsplan (Vorlage, siehe Kapitel 9).
WelcheWer’Wen’Wann‘?Wle?Anmerkung ...............
: Informationen? : i 5 :

i (giltes zu : (ist fuir das Infor- : (gilt es zu i (sollte infor- i (werden die
: kommunizieren) : mieren zustdn- :informieren) i miert werden: Informationen
i : dig) s wochentlich, : kommuniziert:
’ ’ : monatlich, . .) : E-Mail, Telefon, . )‘ ‘
i Start der Gefahr- i Herr Schulz i (Gesamt-)Be- i Meeting 3. Februar : (Gesamt-)Be- { Informationsmate- :
i dungsbeurteilung : (Standortleiter)  : triebsrat i triebsratssitzung  : rialien vorbereiten
i Start der Gefahr-  : Herr Schulz ¢ Alle Fiihrungs- | Meeting 4. Februar : Fihrungskréfte- | Informations-
i dungsbeurteilung : (Standortleiter) i kréfte ‘ Meeting i materialien fir
: H H H H i Fihrungskrafte
i und Beschdftigte
i vorbereiten
: Ablauf & Inhalte i Herr Mikusch i Beschiéftigte in i bis zum 1. Marz  Aushang, Anspra- : Information tber
i der Gefdhrdungs- i (Fiihrungskraft i Abteilung A i che der Beschéaf- i das geplante :
i beurteilung i Abteilung A) i tigten i Vorgehen, Klarung :
i von Fragen der
i Beschaftigten
¢ Ablauf & Inhalte  : Frau Brecht i Beschaftigte in i biszum 1. Mdrz i Aushang, Anspra- : Information tiber
i der Gefdahrdungs- ¢ (Fiihrungskraft i Abteilung B i che der Beschaf- i das geplante :
i beurteilung : Abteilung B) i tigten i Vorgehen, Klarung :
: : : i von Fragen der :

: Beschéftigten

Der Informationsfluss konnte so aussehen:

Zustdndige
Person

..........
......

Fiihrungs- > Fiihrungs-
kraft kraft
\J \/ \J \J \/ \4

E:Beschﬁftigtezi E:Beschﬁftigtezi E:Beschﬁftigtezi E:Beschﬁftigtezi E:Beschﬁftigtezi E:Beschﬁftigtezi
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. Betonen Sie allen Akteuren gegeniiber, dass das Ziel der Gefadhrdungsbeurtei-
: lung ein realistisches Bild davon ist, was bereits gut lduft (Ressourcen) und was
\/\[ \C\’\k’\ﬂ' g g ( )

/ noch nicht (Gefahrdung). Dies bedeutet fiir die Ermittlung und Beurteilung der
psychischen Belastung: Die Beteiligten sollen ...

... bestdtigen, was aus ihrer Sicht bereits gut gestaltet ist. So wird klar, wo die
Stdrken liegen und warum das Unternehmen beispielsweise auch ein attrak-
tiver Arbeitgeber ist. Vermutlich werden die Starken nicht fiir alle Tatigkeiten/
Arbeitsbereiche gleich ausfallen. Diese Unterschiede kdnnen Sie sich bei der
Mafnahmenableitung zunutze machen: Was kann man von Tatigkeiten/Arbeits-
bereichen mit besseren Ergebnissen lernen, was wird hier anders gemacht?

... kritische Riickmeldungen zu Arbeitsbedingungen geben, bei denen Hand-
lungsbedarf besteht. Und zwar auch dann, wenn diese vermeintlich erst ein-
mal nicht verdnderbar erscheinen. Denn es geht zundachst um die Ermittlung
der psychischen Belastung (,Wie ist die Situation aktuell?“) und nicht um die
Einschatzung, ob die Situation verdndert werden kann oder nicht. Die Ableitung
von Mafinahmen erfolgt in einem gesonderten Schritt!

Qualifizieren

Fiir eine effiziente Gefdhrdungsbeurteilung kann es notwendig sein, dass sich
einige oder alle beteiligten Personen zu ausgewdahlten Themen fortbilden.
Halten Sie daherin einem Qualifizierungsplan fest, welche Beteiligten welches
Wissen und welche Art der Qualifizierung (zum Beispiel Informationsveran-
staltung, Weiterbildung, PegA-Materialien) bendtigen. Bei Bedarf sollten auch
externe Experten eingebunden werden.

Sinnvolle Leitfragen zur Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs sind:

¢ Sind die gangigen Begriffe in diesem Bereich (Belastung, Beanspruchung)
bekannt — sprechen wir dieselbe Sprache?

® Kennen die Mitglieder des Steuerkreises die Bedeutung der ermittelten
Arbeitsanforderungen fiir die Gesundheit der Beschiftigten (also zum Beispiel,
warum eine vielfaltige Arbeitsaufgabe gesundheitsfordernd ist und ein niedriger
Handlungsspielraum als gesundheitsgefahrdend gilt)?
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In Kapitel 8 finden Sie detaillierte Informationen zu den 16 Tatigkeitsmerkma-
len, die bei der Ermittlung der psychischen Belastung iiblicherweise zu beriick-
sichtigen sind. Es wird jeweils ein Belastungsfaktor vorgestellt und seine wis-

o senschaftlich belegte Wirkung auf den Menschen (positiv wie negativ) skizziert.

® Kennen die Entscheider die Instrumente zur Beurteilung der psychischen Be-
lastung, und ist klar, warum sie sich fiir welches Instrument beziehungsweise
welche Instrumente entschieden haben?

® Konnen die Fiihrungskréfte den Beschaftigten Rede und Antwort stehen zu
dem/den gewdhlten Instrument/en?

¢ Verfiigen die Personen, die mit den PegA-Auswertungsdateien arbeiten, iber
die entsprechende Erfahrung im Umgang mit Excel?

e Konnen die Mitglieder des Steuerkreises auf Basis der Ergebnisse {iber das
weitere Vorgehen entscheiden?

® Und je nach gewdhltem PegA-Instrument:
¢ Besitzen die Begehungs-Beauftragten die erforderlichen Kompetenzen, um
die Begehungen sachkundig durchzufiihren?
¢ Besitzen die Moderatorinnen und Moderatoren die erforderlichen Kompe-
tenzen, um die Workshops durchzufiihren? Bendétigen sie weitere Unter-
stiitzung, um sich auch sicher zu fiihlen bei der Moderation ,,heikler“ Hand-
. ( lungsbedarfe, beispielsweise mit Blick auf das Fiihrungsverhalten?
ReiSpien
/Hier sehen Sie ein Beispiel fiir einen Qualifizierungsplan.

Adressat Wissen Mafinahme Zeitpunkt
: Steuerkreis i Psychische Belastung | PegA-Ordner zur Verfii- i Vor dem ersten Steuer-

i in der Gefdhrdungsbe- i gung stellen i kreistreffen
 urteilung, Begrifflich- | :

i keiten, Instrumente mit

¢ ihren Vor- und Nachtei-

 len, Prozess (7 Schritte)

i Verantwortliche/rfiir i Psychische Belastung : Auswertungsdateien i Vor beziehungsweise zu :
i die Eingaben in die {in der Gefahrdungsbe- | kennenlernen i Beginn der Durchfiih-
i PegA-Auswertungs- i urteilung, Instrumente, i rung

i dateien  Nutzung der Auswer- :

{ tungsdateien

B/ Dokumentation planen

Der Gesetzgeber schreibt vor, dass der Arbeitgeber liber Unterlagen verfiigen
muss, aus denen das Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung, die von ihm fest-
gelegten MaBnahmen des Arbeitsschutzes und das Ergebnis ihrer Uberpriifung
ersichtlich sind (§ 6 Ziffer 1, ArbSchG). Um innerbetrieblich (zum Beispiel ge-
geniiber dem Betriebsrat), aber auch auBerbetrieblich (zum Beispiel gegeniiber
staatlichen Gewerbeaufsichtsamtern und Berufsgenossenschaft) die erforderli-
che Transparenz zu schaffen, ist es jedoch hilfreich, Ihre Aktivitdten im Rahmen
der Gefahrdungsbeurteilung umfassender zu dokumentieren (Details siehe S. 37f).
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Gefdahrdungsbeurteilung und Dokumentation
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o Festlegung von
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.
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.
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.
.
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.

5
Durchfiihrung Pyt
von Mafinahmen teeest

Festlegung
von Mafnahmen

Dabei

Der gesamte Prozess wird nachfolgend umfassend erldutert.
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Schritt 1: Festlegung von Tatigkeiten
und Arbeitsbereichen

Dieser Schritt bestimmt mafigeblich das weitere Vorgehen im Rahmen der
Gefdhrdungsbeurteilung und — was noch entscheidender ist — die Qualitat Ihrer
Ergebnisse. Es lohnt sich also, Zeit dafiir zu investieren und eine wohliiberlegte
Einteilung von Tatigkeiten und Arbeitsbereichen vorzunehmen.

Empfehlungen fiir die Festlegung von Tatigkeiten und Arbeitsbereichen

® Die Gefahrdungsbeurteilung muss fiir alle verschiedenen Tatigkeiten im Un-
ternehmen erfolgen. Bei gleichartigen Arbeitsbedingungen ist die Beurteilung
eines Arbeitsplatzes oder einer Tatigkeit allerdings ausreichend (§ 5 Abs. 2
ArbSch@G).

Arbeiten alle Beschdiftigten im Kundenservice mit gleichen Aufgaben und
Arbeitsmitteln in einem Team unter derselben Fiihrungskraft, wiirde also die
Beurteilung der psychischen Belastung an einem Arbeitsplatz im Kundenservice
ausreichen.

® Esistsinnvoll, die Einteilung gleichartiger Tatigkeiten und/oder Arbeitsbereiche
in Einheiten in einem Gremium wie dem Steuerkreis vorzunehmen. Als Orientie-
rung fiir die Einteilung konnen zum Beispiel Stellen- und Tatigkeitsbeschreibun-
gen, Organigramme sowie Darstellungen der Ablauforganisation dienen. Die
gewdhlten Einheiten miissen hinsichtlich der psychischen Belastung gleichartig
sein. Sie miissen daher nicht zwangslaufig mit den fiir die Gefahrdungsbeurtei-
lung anderer Faktoren definierten Einheiten {ibereinstimmen.

Haben Sie zum Beispiel bisher ,alle Bildschirmarbeitspldtze“ als eine Einheit
unter die Lupe genommen, ist dies fiir die psychische Belastung wenig sinnvoll.
An Bildschirmen arbeiten beispielsweise Beschdiftigte aus der Personalabtei-
lung, verschiedene Fiihrungskrifte oder auch Disponenten. Diese Arbeitspldtze
unterscheiden sich jedoch hinsichtlich Arbeitsaufgabe, Arbeitsorganisation,
sozialen Beziehungen und vermutlich auch Arbeitsumgebung.

e Ein Zusammenfassen unterschiedlicher Tatigkeiten, um zum Beispiel die Zahl
der zu betrachtenden Einheiten gering zu halten oder die Zahl der beriicksich-
tigten Beschaftigten pro Einheit zu erh6hen und damit den Aufwand fiir die
Beurteilung zu reduzieren, ist nicht zielfiihrend. Sie erhalten ein undifferenzier-
tes Bild, aus dem Sie weder ein sinnvolles Ergebnis noch MaRnahmen ableiten
kdonnen. Zudem widerspricht dieses Vorgehen der gesetzlichen Verpflichtung
nach einer tatigkeitsbezogenen Gefahrdungsbeurteilung.

Gehdren zu einem Tdtigkeitsbereich nur drei Mitarbeiter, ist die Anonymitdt der
Beschidiftigten bei einer Befragung nicht gewdhrleistet und die Berechnung von
Mittelwerten wenig aussagekridftig. Fassen Sie unterschiedliche Tdtigkeiten

mit wenigen Beschdftigten nicht zu einer gréfSeren Einheit zusammen, sondern

wdhlen Sie ein anderes Instrument als die Befragung! >
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® Die Ergebnisse der Gefahrdungsbeurteilung lassen sich nicht einfach von einem
Standort auf andere {ibertragen. Selbst wenn die Arbeitsinhalte und -abladufe
vergleichbar waren: Die ortlichen Gegebenheiten unterscheiden sich meist,
auch Teams und Fiihrung sind anders.

Notwendig ist also ein Blick in jede einzelne Filiale und jeden Standort. Bei
Unternehmen mit zahlreichen Standorten/Filialen lasst sich der Aufwand durch
folgende Vorgehensweise reduzieren:

& Wahlen Sie verschiedene Standorte aus, die reprasentativ fiir andere Stand-
orte sind. Achten Sie darauf, dass Ihre Auswahl alle Aspekte der anderen
Standorte abdeckt. Beurteilen Sie fiir jeden dieser Standorte die Gefahrdun-
gen durch psychische Belastung.

Haben Sie beispielsweise kleine und grofle Filialen mit etablierten oder gera-
de neu zusammengesetzten Teams in ldndlichen Gegenden und an sozialen
Brennpunkten in Grofstddten, dann sollten Sie genau diese Aspekte auch
bei der Auswahl der Filialen fiir Ihre Gefdhrdungsbeurteilung beriicksich-
tigen. Denn die Arbeitsbedingungen in einer kleinen ldndlichen Filiale mit
neuem Team unterscheiden sich von den Arbeitsbedingungen eines altein-
gesessenen Teams in einer Grof3stadtfiliale.

% Gehen Sie mit den Ergebnissen an die jeweils vergleichbaren Standorte
beziehungsweise in die vergleichbaren Filialen und besprechen sie mit den
Fiihrungskraften und Beschaftigten vor Ort. Geben Sie diesen die Moglich-
keit, die Ergebnisse zu diskutieren und zu priifen, ob sie tatsachlich auf den
eigenen Standort {ibertragbar sind. Dokumentieren Sie Abweichungen und
beriicksichtigen Sie diese bei der Ableitung von Mafinahmen.

Die sauberste und aussagekraftigste Losung ist und bleibt es aber, fiir jeden

L ( Standort eine individuelle Gefahrdungsbeurteilung durchzufiihren!

BeSpie- o o _
Hier noch einige Beispiele fiir die Einteilung von Tatigkeiten/Arbeitsbereichen:

: Tatigeit/Ar- : Sinnvolle Einheit, : Keine sinnvolle Einheit, : Alternative Einteilung
i beitsbereich : wenn... : wenn : zum Beispiel
i Kommissio- ... alle Beschaftigten in ... einige Beschiftigte: : - Kommissionierung
i nierung i diesem Arbeitsbereich in i - Zusatzaufgaben wie die ,,Kldarung von Pro- i - Kommissionierung und
: i einem Team, mit densel- blemen* oder ,Jeamleitung® ibernehmen. Ansprechpartner fiir
: ben Arbeitsmitteln und : - in unterschiedlichen Lagerbereichen arbei- i Probleme
i in demselben Verantwor- ten (zum Beispiel Kiihl- versus Trockenlager; : - Fiihrungsaufgaben im
{ tungs- und Aufgabenfeld alte versus neue Lagerhalle). i Kommissionierbereich
{ arbeiten. : - unterschiedliche Arbeitsmittel verwenden i - Kommissionierung
: (zum Beispiel automatisches Kleinteilelager i Kiihllager
versus Kommissionierung mit FFZ und Pick- i - Kommissionierung
by-Voice). Trockenlager
i Kasse i ... alle Beschaftigten in i ... die Beschaftigten: i - Kassieren
5 : diesem Arbeitsbereich i - zwischenzeitlich noch die Warenverrdu- { - Warenverrgumung

! dieselbe Titigkeit (Kas-
i sieren) ausfiithren und in

mung oder andere Aufgaben wie die Betreu- :
: i ungder Backstation im Markt iibernehmen.
: derselben Filiale tdtig sind. : - in unterschiedlichen Filialen tétig sind.

- Betreuung Backstation

Legen Sie in diesem Schritt auch fest, in welcher Reihenfolge die Tatigkeiten/
Arbeitsbereiche betrachtet werden sollen. Beginnen Sie gegebenenfalls mit
ausgewdhlten Pilotbereichen. So kénnen Sie erste Erfahrungen sammeln und
davon im weiteren Prozess profitieren.
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Schritt 2: Ermittlung der psychischen
Belastung der Arbeit

In diesem Schritt wird die psychische Belastung fiir die gewédhlten Tatigkeiten/
Arbeitsbereiche ermittelt. Dabei sind alle Belastungsfaktoren einzubeziehen,
die bei der jeweiligen Tatigkeit / im Arbeitsbereich auftreten konnen. Diese
zeigt exemplarisch die nachfolgende Tabelle.’

1. Merkmalsbereich ,,Arbeitsinhalt/  Mégliche kritische Auspragung :
Arbeitsaufgabe e
: 1.1 Vollstandigkeit der Aufgabe  Tatigkeit enthalt:

i e nurvorbereitende oder
i e nur ausfiihrende oder
: e nur kontrollierende Handlungen

i 1.2 Handlungsspielraum i Beschaftigte haben keinen Einfluss auf:
i o Arbeitsinhalt

i o Arbeitspensum

i o Arbeitsmethoden/-verfahren

i @ Reihenfolge der Tatigkeiten

| Einseitige Anforderungen:
i e wenige dhnliche Arbeitsgegenstdnde und Arbeitsmittel
i e hdufige Wiederholung gleichartiger Handlungen in kurzen Takten

i @ zu umfangreich (Reiztiberflutung)

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

i o |[lickenhaft (wichtige Informationen fehlen)

Pe Tatigkeiten entsprechen nicht der Qualifikation der Beschdftigten
i (Uber-/Unterforderung)
i e unzureichende Einweisung/Einarbeitung in die Tatigkeit

1 7 Emotionale Inanspruchnahme i  durch das Erleben emotional stark beriihrender Ereignisse
: i (zum Beispiel Umgang mit schwerer Krankheit, Unfallen, Tod)

i o durch das stdndige Eingehen auf die Bedirfnisse anderer
i Menschen (zum Beispiel Kunden, Patienten, Schiiler)
i e durch permanentes Zeigen geforderter Emotionen, unabhangig von
i eigenen Empfindungen
i e Bedrohung durch Gewalt durch andere Personen
i (zum Beispiel Kunden, Patienten)

2. Merkmalsbereich Mbgliche kritische Auspragung |
B S
{ 2.1 Arbeitszeit i e wechselnde oder lange Arbeitszeit

i e ungiinstig gestaltete Schichtarbeit, hdufige Nachtarbeit
: e umfangreiche Uberstunden

i e unzureichendes Pausenregime

i o Arbeit auf Abruf

2 2 Arbeitsablauf i o Zeitdruck / hohe Arbeitsintensitat
: i » hdufige Stérungen/Unterbrechungen
: ® hohe Taktbindung

2 3 Kommunikation und Kooperation i e jsolierter Einzelarbeitsplatz
: i @ keine oder geringe Moglichkeit der Unterstiitzung durch
i Vorgesetzte oder Kolleginnen und Kollegen
i @ keine klar definierten Verantwortungsbereiche

..................................................................................................................................................................................................................................................

"Quelle: Arbeitsschutz in der Praxis — Empfehlungen zur Umsetzung der Geféhrdungsbeurteilung psychischer Belastung,
Hrsg.: Leitung des GDA-Arbeitsprogramms Psyche, c¢/o Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales (Ausgabe 01.2018). Die
Broschiire kann unter www.gda-psyche.de heruntergeladen werden.
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.................................................................................................................................................................................................................................................

: 3.1Kolleginnen und Kollegen i @ zu geringe / zu hohe Zahl sozialer Kontakte
: i ® hjufige Streitigkeiten und Konflikte
i  Art der Konflikte: soziale Drucksituationen
: e fehlende soziale Unterstiitzung

3 2 Vorgesetzte e keine Qualifizierung der Fiihrungskrafte
i o fehlendes Feedback, fehlende Anerkennung fiir erbrachte
Leistungen

o fehlende Fuhrung, fehlende Unterstiitzung im Bedarfsfall

.................................................................................................................................................................................................................................................

5 4.1 Physikalische und chemische Faktoren Lo Ldrm

ungiinstige ergonomische Gestaltung
chwere kérperliche Arbeit

ungiinstige Arbeitsraume, raumliche Enge

: i e unzureichende Gestaltung von Signalen und Hinweisen :
------------------------------------------------------------------------------------------------------ R

4 4 Arbeitsmittel i o fehlendes oder ungeeignetes Werkzeug bzw. Arbeitsmittel
i e ungiinstige Bedienung oder Einrichtung von Maschinen
i e unzureichende Softwaregestaltung

------------------------------------------------------------------------------------------------------ PPy e

5 Merkmalsbereich Beispiele fiir negative Wirkungen
i ,,Neue Arbeitsformen* s

.................................................................................................................................................................................................................................................

i Diese Merkmale sind nicht Gegenstand des Auf- : e raumliche Mobilitat :
i sichtshandelns, spielen aber fur die Belastungs- : @ atypische Arbeitsverhltnisse, diskontinuierliche Berufsverlaufe

i situation der Beschéftigten eine Rolle. i e zeitliche Flexibilisierung, reduzierte Abgrenzung zwischen

5 Arbeit und Privatleben

.................................................................................................................................................................................................................................................

4 3 Arbeitsplatz- und Informationsgestaltung

Fiir die Ermittlung der psychischen Belastung stehen Ihnen mit PegA drei Instru-
mente zur Verfligung. Details zu diesen Instrumenten finden Sie in Kapitel 2 ,,Drei
Instrumente fiir mehr Klarheit“ sowie in den Kapiteln 5-7 mit den instrumenten-
spezifischen Details.

. \{\k’\% Sie missen nicht alle potenziellen Gefahrdungen neu erheben! Liegen lhnen
\/\I bereits Informationen iiber die Auspragung psychischer Belastung vor, dann
nutzen Sie diese bitte. Diese Informationen kdnnen zum Beispiel stammen aus:
¢ Tatigkeitsbeschreibungen, Stellenprofilen, Arbeitsablaufbeschreibungen
¢ Arbeitsplatzbegehungen, beispielsweise mit dem Blick auf Ergonomie
® Ldrmmessungen
¢ Mitarbeiterbefragungen
® Riickmeldungen zu Qualitdtsmangeln und Problemen
e Statistiken tiber Unfélle, Krankenstande oder Fluktuation
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Schritt 3: Beurteilung der psychischen
Belastung der Arbeit

In diesem Schritt wird anhand der ermittelten psychischen Belastung festge-
stellt, ob MaBnahmen zur Verbesserung von Sicherheit und Gesundheit im
Betrieb erforderlich sind. Das ist mit den drei PegA-Instrumenten unkompliziert,
da fiir jedes Instrument eine elektronische Auswertungsdatei zur Verfiigung
steht (siehe Kapitel 9). Die dort hinterlegten Ampelfarben sind arbeitswissen-
schaftlich begriindet und zeigen, ob Handlungsbedarf besteht.

griin = Die Arbeitsbedingung wird im Mittel sehr positiv bewertet. Es besteht
kein Handlungsbedarf.

Die arbeitswissenschaftlichen Gestaltungsempfehlungen sind erreicht. Der
Aspekt hat den Charakter einer gesundheitsfordernden Ressource.

gelb = Die Arbeitsbedingung wird als mittelmadBig gestaltet bewertet. Es be-
steht Handlungsbedarf.

Die arbeitswissenschaftlichen Gestaltungsempfehlungen sind noch nicht
erreicht. Es sind entsprechende MaBnahmen erforderlich, um daraus eine ge-
sundheitsférdernde Ressource zu entwickeln.

rot = Die Arbeitsbedingung wird als ungiinstig oder mangelhaft gestaltet be-
wertet. Es besteht dringender Handlungsbedarf.

Die arbeitswissenschaftlichen Gestaltungsempfehlungen sind nicht erreicht. Es
sind dringend MaRnahmen erforderlich, um die Arbeitsbedingung gesundheits-
forderlich zu gestalten.

ABC GmbH Kundenberatung Abteilung 2

Vollstandigkeit ] J
Handlungsspielraum |

Variabilitat | ]

Information und Informationsangebot |
Verantwortung |

Qualifikation |

Emotionale Inanspruchnahme ]
Arbeitszeit |

Arbeitsablauf ]

Kommunikation und Kooperation | J
Soziale Beziehungen Kollegen 1

Soziale Beziehungen Vorgesetzte

Physikalische und chemische Faktoren

Physische Faktoren [ ]

Arbeitsplatz- und Informationsgestaltung /D
Arbeitsmittel
;)ositiv gestaltet mittelmaBig gestaltet ungiinstig gestaltet

Wichtiger Hinweis: Dieses L dient lieBlich der grafischen der
Mittelwerte dar. Die reellen Zahlen finden Sie im MaBnahmenplan. Bitte lassen Sie sich also nicht irritieren.

Die i i beim Beriihren der Datenpunkte stellen formatierte
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Schritt 4: Festlegung von Mainahmen

Haben Sie im Rahmen der Beurteilung Handlungsbedarfe identifiziert, miissen
Sie geeignete MaBnahmen festlegen, um die Arbeitsbedingungen zu verbes-
sern. Dabei gilt mit Blick auf die PegA-Ampellogik:

Prioritdt 1: Handlungsfelder im roten Bereich
Prioritdt 2: Handlungsfelder im gelben Bereich

Beim Entwickeln und Umsetzen von Malnahmen hat sich der Arbeitgeber an
Grundsatzen zu orientieren, die in § 4 ArbSchG beschrieben sind. Die Arbeit ist
so zu gestalten, dass eine Gefdahrdung fiir das Leben sowie die physische und
psychische Gesundheit moglichst vermieden und die verbleibende Gefahrdung
moglichst gering gehalten wird. Dabei gilt: Die Gefahren, die von der Belastung
ausgehen, sind vorrangig an ihrer Quelle zu bekdmpfen. MaBnahmen, die sich
auf die Verhdltnisse wie Organisation, Struktur, Prozesse und Tatigkeiten bezie-
hen, sind dabei MaBnahmen vorzuziehen, die auf das Verhalten oder generell
nur einzelne Beschéftigten abzielen.

Zum Festlegen von MaBnahmen sind unterschiedliche Vorgehensweisen maglich,
wie die nachfolgende Abbildung zeigt. Im Wesentlichen gibt es zwei Varianten.

Variante 1: Startpunkt PegA-Expertencheck, PegA-Befragung oder andere Instru-
mente

Variante 2: Startpunkt PegA-Workshop (Teil von PegA-Team)
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Moglicher Ablauf zur Festlegung von Maf3inahmen

Startpunkt
pegh-Expertel”
Che('k’
PegA.Befrag““g
oder andereé
\nstrumente

ERGEBNISSE
SICHTEN

ENTSCHEIDUNG:
MaBnahmen im
PegA-Workshop
entwickeln?

MABNAHMEN
IM STEUERKREIS
ABLEITEN

WORKSHOP-

ERGEBNISSE
AUFBEREITEN

.

1
ERGEBNISSE IM

STEUERKREIS
PRASENTIEREN

DURCH-
FUHRUNG DER
MABNAHMEN

MABNAHMEN-
DURCHFUHRUNG
VORBEREITEN

MABNAHMEN-
PLAN
AUSFULLEN

ENTWICKELTE
MABSNAHMEN
CHECKEN
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Variante 1: Startpunkt PegA-Expertencheck,
PegA-Befragung oder andere Instrumente

Sie haben mit dem PegA-Expertencheck, der PegA-Befragung oder einem
anderen Instrument gearbeitet? Dann gehen Sie bitte wie folgt vor:

Ergebnisse sichten

Setzen Sie sich im Steuerkreis/ASA und/oder mit der Geschaftsfiihrung zusam- &)ﬁ
men und besprechen Sie die Ergebnisse. Welche Arbeitsbedingungen wurden ERSGIEﬁﬂE?ISE

positiv bewertet und stellen Ressourcen dar? Wo hingegen besteht Handlungs-
bedarf aufgrund von Gefahrdungen? Insbesondere der Blick auf die Starken
zeigt lhnen, was das Unternehmen / die Tatigkeit stark macht, und hilft, auch
problematische Arbeitsbedingungen ein Stiick weit aufzufangen und auszu-
gleichen.

Wenn Sie mit dem PegA-Expertencheck oder der PegA-Befragung gearbeitet ha-
ben, gibt Ihnen die Ergebnis-Ubersicht aus den Auswertungsdateien mit ihrem
Ampelschema einen ersten Uberblick, welche der untersuchten Tatigkeitsmerk-
male im griinen, gelben oder roten Bereich liegen.

1. Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe 2. Arbeitsorganisation 3. Soz. Beziehungen 4. Arbeitsumgebung

Vollstiandigkeit
Information und
Informationsangebot
Vorgesetzte
Faktoren
Physische Faktoren
Arbeitsplatz- und
Informationsgestaltung
Arbeitsmittel

E
=
g
2
a
@
"]
o
£
3
k=]
=
S
-

Variabilitat
(Abwechslungsreichtum)
Kolleginnen und Kollegen

Verantwortung
Qualifikation
™3] Emotionale Inanspruchnahme
Arbeitszeit
Arbeitsablauf
Kommunikation und
Kooperation
= Physikalische und chemische

Disposition

Dies allein reicht natiirlich nicht aus, um MaBnahmen abzuleiten. Hierfiir soll-
ten Sie sich in Ergdnzung die Detailauswertung ansehen. Die untenstehende
Zusammenfassung enthalt exemplarisch Fragen des PegA-Fragebogens. Eine
vergleichbare Zusammenfassung existiert auch fiir den PegA-Expertencheck.
Pro Frage zeigt das bekannte Ampelschema, welche Arbeitanforderungen als
kritisch (rot), mittelmafig (gelb) oder positiv (griin) gestaltet bewertet wurden.
Diese Kennzeichnung liefert Ihnen schon relativ konkrete Hinweise, wo Hand-
lungsbedarf besteht.

. . 9. Die nachstehende Abbildung aus der PegA-Befragung zeigt, dass beim Tatig-

BelSPld keitsmerkmal ,,Arbeitszeit* konkret folgende Probleme bestehen: Die Beschaf-
tigten miissen mehrmals im Monat Uberstunden leisten, und regelmiBige
sowie storungsfreie Pausen sind nicht immer moglich.

Die Ergebnisse im Detail

2. Arbeitsorganisation Frage Mittelwerte
Erfordert Ihre Arbeit mehrmals im Monat Mehrarbeit/Uberstunden?
Werden Dienstplane mindestens zwei Wochen im Voraus bekannt gegeben?
Erfordert Ihre Arbeit Nachtarbeit (zwischen 23.00 und 06.00 Uhr)?

Erfordert Ihre Arbeit geteilte Dienste (Schicht, die von einer Pause von mehr als 90 Minuten unterbrochen
wird)?

Erfordert Ihre Tatigkeit ,Arbeit auf Abruf* (Arbeiten je nach Bedarf)?

Konnen Sie regelmaBig Pausen machen?

Kénnen Sie ungestort Pausen abhalten?

Arbeitszeit
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Beispiel
bagpiet

Ebenso lassen sich aus den Antwortkategorien des PegA-Expertenchecks
bereits MaBnahmen erkennen:

3 Soziale Beziehungen

3.2 Vorgesetzte

3.2.5 Erhalten die Beschéftigten arbeitsbezogene Riickmeldungen durch Fiihrungskrafte?

[ ja, hilfreiche Riickmeldungen  [T] ja, aber keine hilfreichen [ nein, keine Riickmeldungen
(z. B. konkret, Riickmeldungen (z. B.
situationsbezogen) unkonkret, pauschalisierend)

Wurde ,,nein, keine Riickmeldungen* oder ,,ja, aber keine hilfreichen Riickmel-
dungen (z. B. unkonkret, pauschalisierend)“ angekreuzt, ldsst sich daraus fiir
die MaBnahmen der Hinweis ableiten, dass Riickmeldungen zur Arbeit konkret
und situationsbezogen sein sollten.

Alle kritischen Ergebnisse sollten im Steuerkreis/ASA oder einem vergleichbaren
Gremium besprochen werden. Eventuell stellt sich in der Diskussion heraus,
dass bereits Mafinahmen zur Reduzierung der identifizierten Gefahrdung beste-
hen (siehe Praxis-Beispiel).

Die Beschaftigten in der Filiale eines grofen Supermarkts {iben jeden Tag un-

terschiedliche Teiltatigkeiten aus. Je nach Bedarf sind sie an der Kasse, bei der
Warenverrdumung, im Leergutbereich oder an der Backstation eingesetzt. Wie Frq/X{‘S'_
es der Gesetzgeber fordert, wurde die Gefdhrdungsbeurteilung fiir jede dieser Bf : .
Tatigkeiten durchgefiihrt. Also nicht fiir die Gesamttatigkeit ,,Filialmitarbeit*, IS/DI£(
sondern fiir die Teiltdtigkeiten ,,Betreuung Backstation®, ,,Kassieren®, ,,Waren- T
verraumung* etc. Der PegA-Expertencheck ergab eine kritische Beurteilung des
Tatigkeitsmerkmals ,,Abwechslungsreichtum® fiir alle Teiltatigkeiten. Warum

bestand hier dennoch kein Handlungsbedarf? Weil der Arbeitgeber durch die

Kombination der Teiltatigkeiten fiir die Beschaftigten der Filiale (keiner tibt nur

eine der Tatigkeiten aus) bereits eine arbeitsorganisatorische MaBnahme fiir

mehr Abwechslungsreichtum umgesetzt hatte!
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B/ Entscheidung: Maflnahmen im PegA-Workshop entwickeln?
Ihr weiteres Vorgehen hdngt von einer wesentlichen Entscheidung ab: Mdchten
Sie PegA-Workshops mit Beschaftigten und/oder Fiihrungskraften durchfiih-
ren, um fiir die erkannten Gefahrdungen geeignete MaRnahmen abzuleiten?
Die Beschiftigten sind Experten fiir ihre Arbeitspldtze, und es ist sinnvoll, ihr
Erfahrungs- und Gestaltungswissen fiir die Ableitung von Mafsnahmen zu nut-
zen. Die Beschiftigten zu beteiligen, sichert ibrigens auch die Akzeptanz der
MaBnahmen. Da sie selbst an der Entwicklung mitgewirkt haben, werden sie
die MaBnahmen vermutlich motivierter annehmen und umsetzen.
Vergessen Sie bitte auch nicht, die zustandigen Fiihrungskrafte und — soweit
vorhanden — den Betriebsrat in den Prozess der MaBnahmenfestlegung einzu-
beziehen!

MABNAHMEN

IM STEUERKREIS
ABLEITEN

ENTSCHEIDUNG:

Mafnahmen im

PegA-Workshop
entwickeln?

Wenn Sie Maflnahmen nicht im PegA-Workshop
ableiten mochten

B/ Mafinahmen im Steuerkreis ableiten

1. Priorisierung der Tatigkeiten

Erstellen Sie zunidchst eine Ubersicht iiber alle Tatigkeiten, die in Ihrem Unter-
nehmen untersucht wurden. Entscheiden Sie dann gemeinsam, in welcher
Reihenfolge Sie diese Tatigkeiten bearbeiten mochten. Eine sinnvolle Entschei-
dungshilfe ist hier der Handlungsbedarf bei den einzelnen Tatigkeiten (Wo
liegen viele Merkmale im roten Bereich?).

2. Priorisierung der Handlungsbedarfe

Ausgangsbasis fiir die Ableitung von Malnahmen sind die konkreten Ergebnis-
se der Analyse. Wenn Sie mit der Bearbeitung einer Tatigkeit beginnen, sollten
Sie zunédchst eine Liste mit allen Handlungsbedarfen erstellen, die sich aus der
Analyse ergeben haben. Priorisieren Sie diese entsprechend ihrer Dringlichkeit,
und bearbeiten Sie diese dann sukzessive. Diese strukturierte Vorgehensweise
ist sinnvoll, um ziigig zu Ergebnissen zu kommen.
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Beispiel
/
Priorisierung T atigkeiten: Tatigkeit: Kommissioizriog
Priorigierung
Hamdlungsledarfe:

o KommisSionierung @
o Warenannahme (3)
¢ DigpoSition @

. VﬁrSMw(@

o Retoure

o Haugtechnik (O

Hamdlungsspielraum ®

Information und @
Inf ormationSangelot

Vorgesetzte @
Arbeitsmittel @

®

®

3. Ursachenanalyse

Wenn Sie mit der Bearbeitung des ersten Handlungsbhedarfs beginnen, liefern
die Fragen aus den eingesetzten Instrumenten gute Hinweise darauf, an wel-
chen Stellen konkrete Probleme bestehen. Ausgehend hiervon ist die erste
elementare Frage: Worin liegen die Ursachen fiir das jeweilige Ergebnis?

Fiir unser Beispiel zum Merkmal ,,Handlungsspielraum*“ lautet die Frage kon-
kret: Warum kénnen die Beschdiftigten keinen Einfluss auf die Reihenfolge ihrer
Tdtigkeiten nehmen? Die Antwort kénnte zum Beispiel lauten: Die Fiihrungskraft
des entsprechenden Arbeitsbereichs gibt detailliert vor, wann wer welche Ar-
beitsschritte zu erledigen hat.

Dieses Beispiel macht bereits deutlich: Die Ursachenanalyse ist nur moglich,
wenn man den entsprechenden Arbeitsbereich gut kennt. Und diese Kenntnisse
besitzen die Mitglieder des Steuerkreises/ASA nicht immer im ausreichenden
Maf} — was ja auch ganz normal ist. Daher empfehlen wir das Einbeziehen der
Flihrungskrafte und Beschaftigten fiir das Ableiten von MaBnahmen. Sie kennen
ihre Tatigkeit / ihren Arbeitsbereich umfassend und kénnen detaillierte Aus-
sagen zu den konkreten Bedingungen vor Ort und den Ursachen fiir kritische
Ergebnisse im Rahmen der Beurteilung der psychischen Belastung machen.
Dieses betriebsnahe Know-how ist unabdingbar fiir die Ableitung zielfiihrender
Mafinahmen.
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4. Definition Veranderungsziel

Die ndchste wichtige Frage lautet: Was genau soll durch die Mafinahmen er-
reicht werden? Hier geht es darum, ein konkretes Veranderungsziel zu
formulieren.

Dafiir empfiehlt sich die Orientierung an den SMART-Kriterien.

Speziﬁsch?
Zundchst muss das Ziel konkret und eindeutig beschrieben werden.
Leitfrage: Was genau ist anders, wenn das Problem nicht mehr besteht?

M essbar?

Hier wird tiberpriift, wie und woran die Zielerreichung gemessen werden kann.
Nur so kann spater aufgezeigt werden, ob die durchgefiihrten Malnahmen zur
Erreichung des Ziels gefiihrt haben.

Leitfrage: Woran genau ist erkennbar, woran merken Sie, dass dieses Ziel
erreicht ist?

Attraktiv?

Nur eine attraktive Verdnderung hat Aussicht auf Akzeptanz, Unterstiitzung und
aktive Beteiligung des Unternehmens.

Leitfrage: Was genau ist der positive Anreiz und der Nutzen fiir die Kollegin-
nen und Kollegen sowie das Unternehmen, der durch die Erreichung des Ziels
gegeben ist?

Kealistisch?

Hier geht es um die Umsetzbarkeit: Passt das Ziel zu unserem Unternehmen?
Leitfragen: Ist das formulierte Ziel fiir uns erreichbar? Kénnen wir das mit
unseren Moglichkeiten leisten (Zeit, Finanzen, Personal und Kompetenzen)?
Dabei sollten erforderliche MaBnahmen nicht aus Ressourcengriinden dem Rot-
stift zum Opfer fallen. Es geht vielmehr darum, eine realistische Einschatzung
vorzunehmen, ob die MaRnahme zu den Rahmenbedingungen im Unternehmen
passt und die erforderlichen Mittel bereitgestellt werden kdnnen.

Terminiert?

Es muss ein konkreter Termin fiir die Zielerreichung definiert werden. Zielformu-
lierung und Umsetzung sollten zudem zeitlich nah beieinanderliegen.
Leitfrage: Bis wann genau soll das Ziel erreicht werden?

_ﬁ
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Das Formulieren von Zielen nach diesem Prinzip fallt anfangs vielleicht noch et-
was schwer. Aber je klarer das Ziel ist, desto einfacher kénnen Sie passgenaue
Mafinahmen entwickeln, mit denen sich die Arbeitsbedingungen optimieren
lassen.

Fassen Sie abschlieRend bitte |hr Ziel entsprechend den SMART-Kriterien in 1-2
Satzen zusammen. Achten Sie dabei auf eine Formulierung des Ziel-Zustands
im Prasens, also in der Gegenwart. Also: ,Wie IST die Situation nachher?* statt
»Wie WARE die Situation nachher?

5. Entwicklung von Ma3nahmen

Auf Basis dieser konkreten, ,,SMART* formulierten Ziele konnen Sie Ideen fir
geeignete MaBnahmen entwickeln. Dabei konnen Sie von folgenden Quellen
profitieren:

—-‘b Ihre Erfahrungen und Fachkenntnisse: Alle Mitglieder des Gremiums, in dem
Sie an der Manahmenentwicklung arbeiten, verfiigen {iber unterschiedliche
Erfahrungen und Fachkenntnisse — auch zum Thema psychische Belastung und
Arbeitsgestaltung. Gerade diese Verschiedenheit der Perspektiven ist wertvoll
bei der Entwicklung von Ma3nahmen. So ergeben sich gute Antworten auf Fra-
gen wie: Wie kdnnte man die Arbeitsbedingung verbessern? Welche Losungen
sind zum Beispiel fiir ahnliche Situationen bekannt?

———*b Riickgriff auf die Gestaltungsempfehlungen: In Kapitel 8 dieses Ordners wer-
den die 16 Tatigkeitsmerkmale, die im Fokus der Gefdhrdungsbeurteilung fiir die
psychische Belastung stehen, noch einmal erldutert. Hier werden auch allge-
meine Empfehlungen ausgesprochen, wie die entsprechende Arbeitsbedingung
idealerweise gestaltet sein sollte. Diese Empfehlungen zur Arbeitsgestaltung
beruhen auf aktuellen arbeitswissenschaftlichen Erkenntnissen und bieten
Ihnen eine Orientierung fiir Ihre eigenen MaBnahmen.

__,& Blick auf andere Arbeitsbereiche/Standorte: Sie haben die Gefdhrdungsbeur-
teilung fiir den Teilaspekt psychische Belastung fiir unterschiedliche Tatigkeiten/
Arbeitsbereiche beziehungsweise auch Standorte durchgefiihrt. Die Ergebnisse
werden sicherlich unterschiedlich ausgefallen sein. Nutzen Sie diese Unter-
schiede, und schauen Sie auf Abteilungen/Standorte, die positivere Ergebnisse
in den bei lhnen kritischen Handlungsbereichen erzielt haben. Wenn zum Bei-
spiel an einem Standort das Merkmal ,,Handlungsspielraum® positiv bewertet
wurde (griiner Ampelbereich), konnen Sie dort nachfragen: ,,Was machen Sie
anders? Wie schaffen Sie es, dass die Beschaftigten bei lhnen gréfere Hand-
lungsspielraume besitzen?“
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Auch wenn an anderen Standorten / in anderen Abteilungen schon Mafinah-
men abgeleitet wurden, lohnt sich der Austausch. Denn Sie arbeiten alle in
einem Unternehmen, und warum sollten Sie sich doppelte Arbeit machen?
Lassen Sie sich erldutern, wie genau die Situation andernorts war und welche
Mafinahmen entwickelt wurden. War die Ausgangslage vergleichbar mit |h-
rer? Konnten die Mafsnahmen auch bei lhnen gut funktionieren? Falls ja, dann
tibernehmen Sie diese gerne in Absprache mit den Beschéftigten der jeweiligen
Tatigkeit beziehungsweise des Arbeitsbereichs. Nutzen Sie die Synergien!

So profitieren Sie von der Vorarbeit und den Erfahrungen anderer und sparen
gleichzeitig Ressourcen.

6. Planung Zustandigkeiten

Wenn Sie auf diesem Wege ein Paket von MaBnahmen entwickelt haben, ma-
chen Sie sich als ndchstes Gedanken zu den Zustandigkeiten. Wer kann die Um-
setzung der jeweiligen Mafinahme sinnvollerweise {ibernehmen? Wer hat so-
wohl die Kompetenz als auch die Ressourcen fiir diese Aufgabe? Wer kann am
ehesten sicherstellen, dass die Mafsnahme auch nachhaltig umgesetzt wird?
Gerade wenn lhr Unternehmen verschiedene Standorte hat, ist eine zentrale
Steuerung der MaBnahmenumsetzung nicht sinnvoll. Selbstverstandlich muss
jemand — beispielsweise die Zustandige Person — zentral ,,den Hut aufhaben®.
Aber die operative Umsetzung der Masnahmen konnten zum Beispiel viel eher
die ortlichen Fiihrungskrafte tibernehmen.

Wenn Sie auf diese Weise das erste Handlungsfeld bearbeitet haben, konnen
Sie nach demselben Prinzip alle weiteren Handlungsfelder angehen.
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Variante 2:
Startpunkt PegA-Workshop

Sie haben als Analyseinstrument PegA-Team eingesetzt? Beschéftigte und/oder
Flihrungskrafte haben in den PegA-Workshops Ideen fiir MaBnahmen entwickelt
(Details zum Workshop finden Sie in Kapitel 7)?

Dann gehen Sie bitte wie folgt vor:

g Workshop-Ergebnisse aufbereiten =

Die Moderatorin beziehungsweise der Moderator der PegA-Workshops leitet *
alle Ergebnisse (das heit PegA-Anforderungsbarometer und Plakate ,,PegA- WORKSHOP-
Workshop*) an die Zustandige Person weiter. Diese bereitet die Ergebnisse bei ERGEBNISSE

AUFBEREITEN
Bedarf unter Riickgriff auf die Praxishilfe ,,Entscheidungsvorlage Mafinahmen

PegA-Workshop* weiter auf (siehe Kapitel 9).

g Ergebnisse im Steuerkreis prasentieren =5
Prasentieren Sie die Ergebnisse und MaRnahmenvorschldage aus den PegA- g
Workshops dem Steuerkreis, ASA oder der Geschdftsfiihrung, und diskutieren ERGEBNISSE IM
Sie das weitere Vorgehen. Die Prdsentation der Ergebnisse kann dabei zum PSJ.AF;JEE'%'EE'ESN
Beispiel durch die Zustdandige Person erfolgen. Auch eine Unterstiitzung durch
die Moderatorin / den Moderator oder alle beziehungsweise ausgewahlte Teil-
nehmende des jeweiligen PegA-Workshops ist denkbar und sinnvoll. Letztere
kdonnen Verstdndnisfragen aus erster Hand beantworten. Gleichzeitig erfahren
sie eine direkte Wertschatzung ihrer konstruktiven Mitarbeit bei der Verbesse-
rung der Arbeitsbedingungen.
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Unabhdngig von lhrem Startpunkt

geht es so weiter

Entwickelte MaBnahmen checken =

Wenn lhnen verschiedene Vorschldge fiir MaBnahmen vorliegen, sollten die- &

se vor der verbindlichen Vereinbarung einer sorgfaltigen Priifung unterzogen ENTWICKELTE

werden. MABNAHMEN
CHECKEN

Prifen Sie,
... ob alle Maflnahmen tatsachlich konsequent auf Basis von Zielen im Sinne
der SMART-Kriterien abgeleitet wurden (siehe Kasten S. 20).

... ob die MaBnahmen die MaBnahmenhierarchie (siehe nachfolgende Abbil-
dung) beriicksichtigen. Oberste Prioritdt haben immer Mainahmen, die auf
eine Veranderung der Arbeitsbedingungen und die Beseitigung, Vermeidung
oder zumindest Reduzierung der Gefahrenquelle / kritischen Belastung ab-
zielen (zum Beispiel grofiere Handlungsspielraume fiir Beschaftigte, bessere
Beleuchtung). Je nach Gefdhrdung kénnen aber auch verhaltensorientierte,
auf den einzelnen Beschéftigten bezogene Malnahmen (zum Beispiel Semi-
nare, Unterweisungen) eine addquate Losung sein.

1. Gefahrenquelle vermeiden/beseitigen/reduzieren;
Eigenschaften der Quelle verdndern

2. Sicherheitstechnische Ma3nahmen
(rdumliche Trennung an der Quelle)

3. Organisatorische MaBBnahmen
(rdumliche/zeitliche Trennung von Faktor und Mensch)

o
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=
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©
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=
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=
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[T}
(-4

4. Nutzung personlicher Schutzausriistung
(rdumliche Trennung am Menschen)

—

5. Verhaltensbezogene Maf3nahmen

... ob eine gute Mischung zwischen kurz-, mittel- und langfristig umsetzbaren
und wirkenden Mafinahmen besteht. Mit dieser Mischung konnen Sie zum
einen schon kurzfristig erste Erfolge erzielen, die alle Beteiligten (oder Be-
troffenen) fiir den weiteren Prozess motivieren. Zum anderen kann es so eher
gelingen, die bestehenden Handlungsfelder nachhaltig zu bearbeiten.
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... ob Sie die Konsequenzen, die sich aus den Maflnahmen ergeben kdnnen,
ausreichend bedacht haben. Denn: Dreht man — sinnbildlich — an einem
,Radchen®, dann verandert sich meist auch an anderer Stelle etwas. Sie soll-
ten also gut liberlegen, wie sich die vorgeschlagenen Mafinahmen auswir-
ken: Andern sich damit zum Beispiel die Zustidndigkeiten von Beschiftigten
oder die schnittstelleniibergreifende Zusammenarbeit? Hat die Anderung
gegebenenfalls Nachteile fiir einen anderen Arbeitsplatz/Bereich? Wird durch
die Anderung moglicherweise der normale Arbeitsfluss beeintrachtigt?

... ob die zur Umsetzung der MaBnahmen erforderlichen zeitlichen, finanziellen
und personellen Ressourcen zur Verfligung gestellt werden kdnnen. In die-
sem Zusammenhang sollten Sie auch abschéatzen, ob das Aufwand-Nutzen-
Verhdltnis fiir die einzelnen MaBnahmen angemessen ist.

Sofern diese nicht Teil des Steuerkreises/ASA sind, beziehen Sie in die Maf3-
nahmendiskussion méglichst auch die ortliche Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
und die Betriebsdrztin bzw. den Betriebsarzt mit ein. Von diesen 6rtlichen
Akteuren erhalten Sie haufig noch wertvolle Hinweise zur Umsetzbarkeit oder
Eignung der angedachten MaBnahmen.

Selbstverstandlich ist auch der Betriebsrat mit einzubeziehen, der im gesamten
Prozess der Gefahrdungsbeurteilung — also auch bei der Entscheidung iiber
Mafinahmen — ein Mitbestimmungsrecht besitzt (§ 87 Abs. 1 Nr. 7 BetrVG).

Eine andere wichtige Personengruppe sind in dieser Phase die Fiihrungskrafte
und Beschaftigten der entsprechenden Tatigkeiten/Arbeitsbereiche. Falls diese
nicht ohnehin in die Mainahmenentwicklung einbezogen wurden, sollten Sie
sie unbedingt jetzt ins Boot holen. Denn sie sind meist direkt an der Maf3nah-
menumsetzung beteiligt oder sogar dafiir verantwortlich. Daher sollten sie die
Anderungsvorschlige fiir sinnvoll und niitzlich erachten und hinter den be-
schlossenen Manahmen stehen.

g MaBnahmen verbindlich festlegen =
Wenn Sie die Ma3nahmenvorschldge sorgfaltig gepriift haben, entscheiden
Sie gemeinsam (idealerweise in Riicksprache insbesondere mit den Fiihrungs-

v

) : ) ) MABNAHMEN
kraften der betroffenen Tatigkeiten/Arbeitsbereiche), welche Manahmen in VERBINDLICH

FESTLEGEN
welcher Reihenfolge und in welchem Zeitraum umgesetzt werden sollen.

g Mafinahmenplan ausfiillen
Halten Sie alle beschlossenen MaBnahmen im Manahmenplan fest (siehe
Kapitel 9). Damit haben Sie eine klare Orientierung fiir die nachsten Schritte
(wer macht was bis wann mit welchem Ziel, und wer kontrolliert wann?). Sollten

MABNAHMEN-
Sie Aufgaben an Personen auBerhalb lhres Entscheidergremiums vergeben wol- PLAN

C e . v e L e o, AUSFULLEN
len, fragen Sie friihzeitig nach, ob dies tatsachlich moglich ist (je nach Position

auch die tibergeordnete Fiihrungskraft einbinden!).
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Klaren Sie zudem nachfolgende Fragen:

e |nwiefern stehen zum Beispiel gréBRere unternehmerische Verdnderungen an,
die mit den MaBnahmen kollidieren kdnnten oder die fiir die Geschaftsfiihrung
in Kiirze wichtiger sind als die MaBnahmen aus der Gefdhrdungsbeurteilung?

e An wen kann man sich bei Problemen in der Umsetzungsphase wenden?
Besitzen alle Beteiligten zur Begleitung der MaSnahmendurchfiihrung die
erforderlichen Handlungs-/Entscheidungsspielraume? Was benétigen diese
gegebenenfalls noch? Es ergibt zum Beispiel keinen Sinn, jemanden mit der
Begleitung von MaRnahmen zu betrauen, der iberhaupt keinen Einfluss auf die
betreffende Tatigkeit beziehungsweise den Arbeitsbereich nehmen kann oder
der fiir jeden Teilschritt erst die Zustimmung seiner Fiihrungskraft bendtigt.

e |In welchen Abstanden wollen Sie sich treffen, um den aktuellen Status quo zu
besprechen?

Vergessen Sie nicht die erkannten Ressourcen! Sicherlich haben Sie im Rahmen

der Beurteilung der psychischen Belastung auch an einigen Stellen sehr gute

Arbeitsbedingungen vorgefunden. Diese sollten keinesfalls unter den Tisch

fallen. Prdsentieren Sie diese vielmehr offen und werben Sie intern damit (,,Hier

sind wir schon gut!“). Diese Botschaft ist einerseits wichtig und motivierend fiir

die Beschdftigten, andererseits kdnnen alle positiven Aspekte auch als Bei-
spiele guter Praxis dienen. Unternehmensbereiche oder Standorte mit weniger
guten Ergebnissen in den entsprechenden Themenfeldern kénnen von diesen
guten Beispielen lernen.
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Schritt 5: Durchfiihrung von Maf3nahmen

Arbeitsbedingte Gefahrdungen werden idealerweise durch die zuvor entwickel-
ten Mafsnahmen reduziert oder beseitigt — das ist das Herzstiick der Gefahr-
dungsbeurteilung.

Nutzen Sie fiir die Durchfiihrung von Malnahmen die Vorlagen fiir MaBnahmen-
plane in den PegA-Auswertungsdateien. Damit kénnen Sie die Umsetzung der /D
Mafnahmen optimal nachhalten. r‘LX/'J',T-

hilfen auch einen separaten Mafsnahmenplan (siehe Kapitel 9). Falls Sie PegA-
Workshops durchgefiihrt haben, kdnnen Sie das ,,Ergebnis der Kontrolle“ auch
dort in den entsprechenden Feldern nachhalten.

Die besten Manahmen haben nur dann einen Effekt, wenn sie richtig umge-
setzt werden. Fiir den gesamten Prozess der Gefahrdungsbeurteilung — also
auch die Umsetzung der Malnahmen — brauchen Sie daher ein gutes Projekt-
management. Hierzu gehoren beispielsweise klare Strukturen, verbindliche
Verantwortlichkeiten und definierte Meilensteine. Denn es gibt Dinge, die eine
erfolgreiche Umsetzung von Verdnderungen/MaBnahmen gefdhrden kénnen:

Zu viel Zeit zwischen dem Ermitteln der psychischen Belastung und dem Umset-
zen erster Maflnahmen

Fehlende Unterstiitzung wichtiger Entscheider/Multiplikatoren

Fehlende Nachhaltigkeit / nachlassendes Interesse und Engagement der Betei-
ligten

Fehlendes Eingehen auf mogliche Kritiker der MaBnahmen sowie fehlender
Weitblick hinsichtlich der Konsequenzen, die sich aus den MaRnahmen erge-
ben (,Drehe ich an einem Radchen, passiert auch woanders im Unternehmen
etwas.“).
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Fiir eine erfolgreiche Umsetzung von Mafinahmen sollten Sie Folgendes beachten:

Gemeinsames Verstdndnis zu Grundsatzthemen: Alle Beteiligten miissen wis-
sen, was psychische Belastung eigentlich ist, was das Ziel der Gefdhrdungsbe-
urteilung fiir den Teilaspekt psychische Belastung ist usw.

Eine gute Vorarbeit: Im Rahmen der Manahmenableitung und -festlegung
sollten Sie strukturiert vorgegangen sein und die entsprechenden Hinweise zu
Schritt 4 in diesem Kapitel beriicksichtigt haben (friihzeitige Einbindung der
Flihrungskrafte und Beschaftigten; klare Ziele fiir die MaBnahmen; wohliiber-
legte, verbindliche Planung etc.). Damit ist der wichtigste Grundstein fiir die
Phase der Mafinahmenumsetzung gelegt.

Klare Zusté@ndigkeiten fiir die Umsetzung: Es sollte neben den Verantwortlichen
pro Tatigkeit/Arbeitsbereich idealerweise auch noch einen iibergeordneten Ko-

ordinator geben, der die Ziigel in der Hand halt und bei Problemen nachsteuert.
Eine Vertretungsregelung ist ebenfalls sinnvoll.

Umfassende Kommunikation und Transparenz: Alle Beteiligten (Fiihrungskraf-
te, Betriebsrat, Beschiftigte ...) miissen wissen, weshalb was wann durch wen
und mit welchem Ziel gemacht und in welchen Schritten vorgegangen wird.
Dies kann zum Beispiel (iber Betriebsversammlungen oder im persodnlichen
Gesprach geschehen.

Realistische Erwartungen: Es muss klar sein, dass sich mit den Mafsnahmen
nicht tiber Nacht Veranderungen einstellen.

Fortlaufende Motivation: Das Umsetzen von MaRnahmen ist ein Prozess. Alle
Beteiligten miissen durchgangig motiviert bleiben. Dies gelingt zum Beispiel
iber eine fortlaufende Information und eine werbende Berichterstattung iiber
Mafinahmenerfolge und positive Veranderungen. Die Motivation der Beschaftig-
ten obliegt hierinsbesondere den Fiihrungskraften.

Zeitnahes Umsetzen erster Malnahmen: Eine Differenzierung von Manahmen
nach kurz-, mittel- und langfristiger Umsetzung ist empfehlenswert. Maf’nah-
men, die schnell erste Erfolge bringen, motivieren fiir den weiteren Prozess und
zeigen allen Beteiligten (auch maéglichen Kritikern!): ,,Die Gefahrdungsbeurtei-
lung ist keine lastige Pflicht, sondern bringt positive Veranderungen fiir unsere
Arbeit.“

Kalkulieren Sie Skepsis ein: Egal, wie sinnvoll die Masnahmen sind — es wird
Menschen geben, die darauf eher mit Ablehnung oder Skepsis reagieren. Holen
Sie daher mogliche Skeptiker friihzeitig ins Boot (zum Beispiel (iber Teambe-
sprechungen oder personliche Gespréche).

Ressourcen bereitstellen: Nicht alle Ma3nahmen erfordern finanzielle Investiti-
onen, aber es bedarf zumindest personeller und zeitlicher Ressourcen.
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Nachhaltigkeit sichern

Selbst wenn die MaRnahmen sinnvoll sind und ihre Umsetzung gut vorbereitet
ist, konnen sie an fehlender Nachhaltigkeit scheitern.

So konnen Sie das vermeiden:

Klare Positionierung der Geschiftsfiihrung

Wenn die Geschéftsfiihrung nicht dahintersteht — wer dann?! Die oberste Fiih-
rungsebene muss hinter dem gesamten Vorhaben der Gefahrdungsbeurteilung
stehen und dafiir einstehen, dass die MaRnahmen vollstandig umgesetzt und
auch in ihrer Wirksamkeit tiberpriift werden.

Fiihrungskrafteverantwortung

Den Fiihrungskraften kommt im gesamten Prozess der Gefahrdungsbeurteilung
eine Schliisselrolle zu. Sie miissen ihre Beschéftigten fiir die Veranderungen
motivieren, im direkten Kontakt auf Sorgen und Widerstande eingehen und die
MaBnahmenumsetzung kontinuierlich begleiten. Und sie sollten natiirlich als
Vorbilder agieren, wenn es zum Beispiel um das Umsetzen von Veranderungen
und das Einlassen auf neue Wege oder Verhaltensweisen geht. Unterstiitzen
Sie lhre Fiihrungskrafte, damit diese ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im
Prozess angemessen begleiten kénnen!

Kontinuierliche Information

Sinnvoll sind laufende Status-Updates. Das Thema Gefdahrdungsbeurteilung
kann zum Beispiel ein fester Tagesordnungspunkt in Fiihrungskrafte-, Abtei-
lungs-, Filial- oder Teambesprechungen werden. Selbst wenn es nur kleine
Neuigkeiten gibt: So bleibt das Thema prdsent!
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Nicht die ,,Macht der Gewohnheit* unterschdtzen

Der Mensch ist ein ,,Gewohnheitstier”. Nicht jeder @ndert gerne eingespielte
Verhaltensmuster und Vorgehensweisen. Richten Sie sich darauf ein, dass es
einige Zeit dauert und Nachdruck und Uberzeugungsarbeit erfordert, bis die
Beschaftigten sich auf die mit den Malnahmen verbundenen Neuerungen ein-
lassen und alte Vorgehensweisen iiber Bord werfen.

Wertschdtzung

Am gesamten Prozess sind viele Menschen beteiligt: Mitglieder des Steuerkrei-
ses/ASA, Fuhrungskréfte, Beschaftigte, Betriebsratsmitglieder und viele mehr.
Auch das Umsetzen der MaBnahmen in den einzelnen Unternehmensbereichen
erfordert die Mitwirkung vieler Beteiligter. AuBern Sie Wertschitzung fiir deren
Engagement — das motiviert fiir die Zukunft!

Professioneller Umgang mit Misserfolgen oder Plandnderungen

Trotz bester Vorbereitung kann es sein, dass sich Ihr urspriinglicher Plan nicht
einhalten ldsst oder Ma’nahmen nicht den gewiinschten Erfolg bringen. Kom-
munizieren und begriinden Sie dies, und zeigen Sie auf, wie es jetzt alternativ
weitergeht.

Erfolge kommunizieren

Nichts motiviert mehr als die erfolgreiche Umsetzung von Ma3nahmen. Kom-
munizieren Sie diese Erfolge, und zeigen Sie so allen Beteiligten, dass sich das
Dranbleiben lohnt, und dass die Ma3nahmen tatsachlich helfen, die Arbeitsbe-
dingungen zu verbessern.
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Schritt 6: Uberpriifung der Wirksamkeit
der Mafnahmen

Zu den Grundpflichten des Arbeitgebers gehort es, getroffene MaRnahmen auf
ihre Wirksamkeit hin zu tiberpriifen (§ 3 Abs. 1ArbSchG). Dazu gehért die Beur-
teilung, ob sich die Arbeitsbedingungen nach Umsetzung der Masnahmen in
der gewiinschten Weise verandert hat. So kann beispielsweise eine Manahme,
die den stérungsfreien Arbeitsablauf zum Ziel hat, daran gemessen werden, ob

und wie stark die Anzahl der Stérungen zuriickgegangen ist.

Die Wirksamkeitskontrolle sollte bereits im Zuge der Masnahmenableitung
vorbereitet werden. Dabei sind insbesondere folgende Aspekte wichtig:

¢ Verbindliche, konkrete Ziele fiir jede Maflnahme: Was soll damit erreicht

werden?

¢ Klarheit iiber Faktoren, anhand derer man die Zielerreichung priifen kann: Was

muss sich wie verandert haben?

e Realistische Vorstellungen zu den Instrumenten der Wirksamkeitskontrolle:
Womit kann man am besten beurteilen, ob die Gefadhrdung ausgeschaltet bezie-

hungsweise reduziert werden konnte?

¢ Verbindliche Termine und Verantwortlichkeiten: Wann kann/soll durch wen die
Umsetzung und Wirksamkeit der Mafsnahme gepriift werden?

Stufen der Wirksamkeitskontrolle

Grundsatzlich konnen drei Stufen der Wirksamkeitskontrolle unterschieden

werden:
i Wurden die vereinbarten i Hat sich nach der Umset-
{ MaBnahmen wie geplant : i zungderMaRnahmen die
i durchgefiihrt? i Belastungin der gewiinsch-

i ten Weise verdndert?

.............................................

(Wie) wirken sich die Maf3-
i nahmen auf die Sicherheit
und Gesundheit der Be-
schaftigten aus?

,Stufe 3:
Einfluss der
. Maf3nahmen?

H)

. Stufe 1: .Stufe 2:
i Umsetzungder [N Verinderung nach
i Mafinahmen? HEH  MaBnahmen?
Zum Beispiel Einrichtung Zum Beispiel stérungsfreie-
i eines Besprechungsraums, i re Arbeit im Groraumbiiro

i weil Besprechungen im
i Grofraumbiiro storten

Zum Beispiel Reduzierung

i von Gesundheitsbeeintrach-

tigungen durch Stérungen/
Unterbrechungen
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Methoden der Wirksamkeitskontrolle

So unterschiedlich die abgeleiteten Mafsnahmen und Stufen der Wirksamkeits-
kontrolle sind, so unterschiedlich sind auch die Methoden zur Wirksamkeits-
kontrolle. Es gibt nicht die eine Methode, um die Wirksamkeit von MaBnahmen
zu priifen.

¢ Wirksamkeitskontrolle Stufe 1
Diese Kontrolle gelingt am einfachsten, wenn Sie vorher mit unserem Maf3nah-
menplan gearbeitet haben (enthalten in den PegA-Auswertungsdateien oder als
separate Datei, siehe Kapitel 9). Wenn Sie dort vorab festgehalten haben, wer
die MaBnahmenumsetzung wann kontrollieren soll, miissen Sie in dieser Phase
nur noch die Kontrolle vornehmen und entsprechend dokumentieren, ob die
Mafinahme tatsadchlich durchgefiihrt wurde.

Wenn Sie PegA-Team eingesetzt und die MaRnahmen ausschliefilich auf den
{ Plakaten der PegA-Workshops dokumentiert haben, sollten Sie das Ergebnis

der Kontrolle selbstverstandlich dort nachhalten (siehe unterste Zeilen auf dem
o Plakat PegA-Workshop).

¢ Wirksamkeitskontrolle Stufe 2
Hier bieten sich insbesondere folgende Methoden an:

—== Vorher-Nachher-Beurteilungen: Sie konnen zum Beispiel durch den erneu-
ten Einsatz der PegA-Instrumente priifen, ob hinsichtlich der Gefahrdungen
die gewiinschten Verbesserungen erzielt wurden.

—> Kurzbefragungen: Eine Kurzbefragung gibt einen ersten Eindruck dariiber,
inwiefern sich die Arbeitsbedingungen aus Sicht der Experten fiir die jeweili-
ge Tatigkeit beziehungsweise den Arbeitsbereich durch die MaBnahmen
verbessert haben.

—> Workshops: Auch Workshops bieten einen idealen Rahmen, um Beschaftig-
te und/oder Fiihrungskrafte die Wirksamkeit durchgefiihrter Malnahmen be-
urteilen zu lassen. Mit einer einfachen Klebepunktabfrage konnen die Work-
shop-Teilnehmenden einschdtzen, inwiefern sich die als kritisch beurteilte
Arbeitsbedingung gedndert hat (Beispiel 1 auf der Folgeseite) und wie niitz-
lich die verschiedenen MaRnahmen aus ihrer Sicht jeweils fiir diese Verdn-
derung waren (Beispiel 2 auf der Folgeseite). Eine derartige Beurteilung kann
selbstverstandlich auch im Rahmen reguldrer (Team-/Dienst-)Besprechun-
gen im Unternehmen erfolgen. Denkbar ist auch das Einbeziehen der Be-
triebsrate, der Fachkrafte fiir Arbeitssicherheit und/oder der Betriebsarzte.
Diese bringen haufig noch eine andere Perspektive in die Wirksamkeitskon-
trolle ein.
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Beispiel:
Bagpret

Die Einschdtzungen im Workshop kénnten so aussehen:

sgﬁ;jet:il-ftl:ar schlechter gleich besser

.............................................................................................. .,.,.,

Viele Telefonanrufe

Identifizierte Ursachen

Einschdtzung der Niitzlichkeit durchgefiihrter MaBnahmen im Merkmalsbereich Arbeitsorganisation
-+ Arbeitsablauf: Storungen/Unterbrechungen

Durchgefiihrte Mainahmen iitzlichkeit der MaBnahmen aus Sicht der Befragten

S S S R S R PP T T T LT C LU IR CIR LRI i

Eingang von Telefonaten an zentraler Rufnummer °

Bereitstellung eines kleines Besprechungsraums °

Einschdtzung der Niitzlichkeit durchgefiihrter MaBnahmen im Merkmalsbereich Arbeitsumgebung
-+ Physikalische und chemische Faktoren: Larm

¢ Wirksamkeitskontrolle Stufe 3
Dies ist sicherlich die anspruchsvollste und schwierigste Art der Wirksamkeits-
kontrolle. Natiirlich kdnnen Sie die Zahl der Fehl- und Krankentage, Zahlen zum
Unfallgeschehen, zum Betrieblichen Wiedereingliederungsmanagement oder
dhnliche Kennzahlen nachhalten. Aspekte wie beispielsweise eine verringerte
Arbeitsmotivation, Fehler bei der Arbeit, Anwesenheit trotz gesundheitlicher
Einschrankungen werden dann aber noch nicht beriicksichtigt. Es kann auch
sein, dass die Anzahl der Fehltage gar nicht auffallig hoch ist. Und dennoch sind
die Arbeitsbedingungen nicht optimal gestaltet oder entsprechen nicht den
gesetzlichen Anforderungen. Kennzahlen sind also nur bedingt aussagekraftig.
Sinnvoller als eine reine Kennzahlenbetrachtung kann es sein, zum Beispiel
Uiber Gesundheitszirkel oder Befragungen der Beschaftigten zu versuchen, in
Erfahrung zu bringen, inwiefern sich die Sicherheit und Gesundheit verbessert
hat. Aber bitte bedenken Sie auch hier: Ob sich Verdnderungen einstellen,
hangt nicht nurvon den Arbeitsbedingungen ab — hier spielen viele weitere,
zum Teil auch sehrindividuelle Einfliisse seitens der Beschdftigten eine Rolle.
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Eine fehlende Verdanderung/Verbesserung muss nicht immer heien, dass die
MaBnahme ungeeignet war. Vielleicht ist noch zu wenig Zeit vergangen, um die
Auswirkung der Manahme wahrnehmen zu konnen. Oder es gab andere Ein-
flusse, die die Wirksamkeit der Mafinahme beeintrachtigt haben (zum Beispiel
ein saisonal bedingtes hohes Arbeitsaufkommen, ein plétzlicher Krankheitsfall
oder eine Kiindigung ...). Dies kann zum Beispiel iber die gemeinsame Diskus-
sion im Rahmen von Workshops/Besprechungen geklart werden (vergleiche
Wirksamkeitskontrolle Stufe 2).

Nutzen Sie den Austausch auch, um zu priifen, inwiefern sich durch die Maf-
nahme/n eventuell neue oder andere Gefahrdungen ergeben haben. Sie erin-
nern sich: ,,Dreht man an einem Radchen, dann verdandert sich meist auch an
anderer Stelle etwas.“ Hat die Malnahme Nachteile mit sich gebracht? Laufen
die Arbeitsprozesse unverandert reibungslos? Falls sich in der Folge der MaR-
nahmenumsetzung neue Probleme oder potenzielle Gefahrdungen ergeben
haben, konnten Sie schnell gegensteuern und unter Einbindung der Beschaftig-
ten alternative MaBnahmen entwickeln.

In vielen Féllen werden die Verdnderungen nicht direkt nach der Umsetzung
einer MaBnahme spiirbar. Welche Zeitfenster sollte man also beriicksichtigen?
Es sind vielfadltige MaRnahmen zur Verbesserung der Arbeitsbedingungen im
Unternehmen denkbar, und die Umsetzung sowie die dadurch moglichen Ver-
anderungen sind abhdngig von den spezifischen Bedingungen in lhrem Unter-
nehmen. Daher ist es nicht mdéglich, pauschal zu sagen, zu welchem Zeitpunkt
eine Wirksamkeitskontrolle sinnvoll ist. Nach etwa drei Monaten lohnt sich in
jedem Fall eine erste Kontrolle — dann ldsst sich zumindest schon die Frage be-
antworten, ob die ersten Masnahmen angestofien beziehungsweise umgesetzt
wurden (Stufe 1 der Wirksamkeitskontrolle).
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Wirksamkeitskontrolle — und jetzt?

Nach der Wirksamkeitskontrolle haben Sie ein klares Bild davon, ob die MaR-
nahmen wie geplant umgesetzt wurden und inwiefern die Arbeitsbedingungen
in der gewiinschten Weise verandert werden konnten. Wie geht es nun weiter?

Die MaBinahmen waren erfolgreich

e Kommunizieren Sie die Erfolge, und machen Sie diese im Unternehmen
bekannt.

® Nutzen Sie erfolgreiche Manahmen als ,,Best Practise” — so kénnen auch
andere Bereiche/Standorte davon profitieren und sich fiir die Umsetzung im
eigenen Bereich etwas abschauen (Was hat sich bewadhrt?).

Einige Maflnahmen waren nicht erfolgreich

® Analysieren Sie die Ursachen fiir den Misserfolg. Leitfragen sind zum Beispiel:

¢ Wurden die MaRnahmen konsequent aus der Beurteilung der Arbeits-
bedingungen abgeleitet?

» War das Ziel ausreichend definiert?

¢ Wurden alle wichtigen Personen friihzeitig informiert/einbezogen?

¢ Waren die Zustdndigkeiten/Verantwortlichkeiten fiir die MaBnahmen-
umsetzung eindeutig geregelt?

® War der Zeitplan realistisch?

¢ Standen die erforderlichen personellen, zeitlichen und finanziellen
Ressourcen zur Verfiigung?

¢ Kollidierten die Mafsnahmen mit anderen betrieblichen Veranderungen?

® War der Zeitpunkt gut gewahlt?

LI

® Verzichten Sie auf Schuldzuweisungen, sondern denken Sie zukunftsorientiert:

~—> Kann man korrigierend eingreifen, um die MaRnahme doch noch zum Erfolg
zu flihren, oder muss eine alternative Manahme entwickelt werden?

—= Was ldsst sich aus dem Misserfolg fiir die Zukunft lernen? Was sollte
zukiinftig anders laufen?

e Lassen Sie andere auch an Misserfolgen teilhaben: Es ist keine Schande, dass
etwas nicht optimal gelaufen ist. Von Ihren Erfahrungen — egal, ob positiv oder
negativ — konnen auch andere Bereiche/Standorte profitieren und so den Erfolg
der eigenen MaBnahmen sicherstellen (Worauf sollte man unbedingt achten?).

e Seien Sie realistisch: Auch bei guter Vorbereitung kann es vorkommen, dass
Mafinahmen nicht erfolgreich sind. Keinesfalls sollte ein Misserfolg dazu fiih-
ren, dass Sie resignieren. Lernen Sie stattdessen daraus, und nutzen Sie das
neue Wissen fiir Ihre weitere Arbeit.
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Schritt 7: Aktualisierung/Fortschreibung

Die Arbeitsbedingungen verdandern sich stetig. Deshalb muss die Gefahrdungs-
beurteilung regelmafig aktualisiert werden und sich auf die aktuellen Gegeben-
heiten beziehen (§ 3 Abs. 7 BetrSichV).

Bitte legen Sie also friihzeitig fest, wann und bei welchem Anlass die Gefahr-
dungsbeurteilung aktualisiert werden muss und halten Sie diese Termine
entsprechend ein.

Die Anldsse fiir eine Aktualisierung der Gefahrdungsbeurteilung konnen vielfal-
tig sein:

® Sicherheitsrelevante Veranderungen der Arbeitsbedingungen, zum Beispiel
durch Restrukturierungen oder die Reorganisation von Tatigkeiten und Arbeits-
abldufen

® Anschaffung neuer Arbeitsmittel und technischer Anlagen

® Neue Informationen, wie zum Beispiel
» neue Erkenntnisse aus dem Unfallgeschehen oder aus der arbeitsmedizini-
schen Vorsorge
® Anstieg der Fluktuation
¢ Signale, wie zum Beispiel erhdhte Fehlerquoten oder Beschwerden der
Beschdftigten, die auf Gefahrdungen durch die psychische Belastung bei der
Arbeit hindeuten

® Neue Arbeitsschutzvorschriften oder arbeitswissenschaftliche Erkenntnisse

® Erkenntnis, dass die bislang festgelegten Schutzmafinahmen nicht wirksam
oder nicht ausreichend sind
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Dokumentation

Stellen Sie sicher, dass Sie alle relevanten Aspekte |hrer Gefahrdungsbeurtei-
lung addquat dokumentieren. Der Gesetzgeber schreibt vor, dass der Arbeit-
geber {iber Unterlagen verfligen muss, aus denen zumindest das Ergebnis der
Gefdhrdungsbeurteilung, die von ihm festgelegten Mafsnahmen des Arbeits-
schutzes und das Ergebnis ihrer Uberpriifung ersichtlich sind (§ 6 Abs. 1 ArbSchG).

Um innerbetrieblich (zum Beispiel gegeniiber dem Betriebsrat), aber auch
aufBerbetrieblich (zum Beispiel gegeniiber staatlichen Gewerbeaufsichtsamtern
und der Berufsgenossenschaft) die erforderliche Transparenz zu schaffen, ist
es jedoch hilfreich, Ihre Aktivitaten im Rahmen der Gefahrdungsbeurteilung
umfassender zu dokumentieren.

Eine vollstandige Dokumentation beinhaltet folgende Aspekte™
¢ Beurteilte Tatigkeiten und Arbeitsbereiche

o Beurteilung der Gefdhrdung
(Datum der Ermittlung, Verantwortliche, verwendete Methoden, Ergebnis der
Beurteilung)

¢ Festgelegte und durchgefiihrte Arbeitsschutzma3nahmen
(einschlieflich Terminen und Verantwortlichen)

e Wirksamkeitskontrolle
(inklusive Datum der Kontrolle, Verantwortlichen, Methode und Ergebnis der
Kontrolle)

¢ Datum der Erstellung/Aktualisierung
(inklusive Verantwortlichen sowie Adressaten/Verteiler)

"Quelle: Arbeitsschutz gemeinsam anpacken — Leitlinie Gefahrdungsbeurteilung und Dokumentation, Hrsg.: Geschéftsstelle
der Nationalen Arbeitsschutzkonferenz, c/o Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (Ausgabe 01.2018). Die
Broschiire kann unter www.gda-portal.de heruntergeladen werden.
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Sofern Sie mit den PegA-Auswertungsdateien gearbeitet haben, haben Sie
einen Grofteil der oben genannten Dokumentationsanforderungen bereits
prozessbegleitend erfiillt. Zum Schluss der Gefahrdungsbeurteilung ist es dann
wichtig, die vorhandene Dokumentation zu priifen, zu ergdnzen und sie den
Beteiligten (zum Beispiel Steuerkreis/ASA, Geschaftsfiihrung, Betriebsrat) zur
Verfligung zu stellen.

unter Umstdnden eine umfangreichere Dokumentation erforderlich machen, um
rechtssicher zu sein (zum Beispiel § 6 Abs. 8 GefStoffV). Informieren Sie sich

PY zum Beispiel bei Ihrer BGHW, inwiefern Sie bei [hrer Dokumentation weitere
Anforderungen beriicksichtigen miissen.

{ Es gibt auch einige weitere, konkretisierende Gesetze und Vorschriften, die

Es gibt keine Rechtsgrundlage, die explizit eine Unterschrift der Unternehmerin
beziehungsweise des Unternehmers auf der Gefahrdungsbeurteilung fordert.
Allerdings verlangen Aufsichtsbehdrden teilweise Unterschriften. Daher unser
Tipp: Lassen Sie die Gefdhrdungsbeurteilung unterschreiben. Auch wenn dies
nicht zwingend erforderlich ist, kann eine Unterschrift die Bedeutung der Ge-
fahrdungsbeurteilung im Unternehmen unterstreichen und verdeutlichen, dass
die Unternehmerin / der Unternehmer dahintersteht.
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Der Blick zuriick

Wenn Sie die psychische Belastung erstmalig in der Gefahrdungsbeurteilung
beriicksichtigt und nun auch die Dokumentation abgeschlossen haben, ist es
Zeit, im Steuerkreis/ASA (oder einem vergleichbaren Gremium) den gesamten
Prozess Revue passieren zu lassen. Daraus lassen sich oft wertvolle Hinweise
fuir zukiinftige Aktivitaten im Rahmen der Gefahrdungsbeurteilung oder auch fiir
andere betriebliche Projekte ableiten.

Leitfragen zur Prozessbewertung
® Was lief gut? Was sollte auch zukiinftig unbedingt beibehalten werden?
e Was lief weniger gut, wo traten Probleme auf?

® Was konnen/sollten wir nachstes Mal besser machen? Wen oder was benétigen
wir dafiir gegebenenfalls?

Es kann auch vertiefend nachgefragt werden:

e Konnte die urspriingliche zeitliche und inhaltliche Planung eingehalten werden,
und hat sich diese als zielfiihrend erwiesen?

® Hat das Informationsmanagement reibungslos funktioniert?

e Verfligten alle Beteiligten {iber die erforderlichen Kompetenzen und Ressourcen
zur Mitarbeit?

® Wie gestaltete sich die Zusammenarbeit zwischen den Beteiligten und Stellen
im Unternehmen?

® Haben sich die innerbetrieblichen Strukturen des Arbeits- und Gesundheits-
schutzes als zielflihrend erwiesen?

e Wie gutist die Integration der psychischen Belastung in die Gefahrdungsbeur-
teilung gelungen?

e Welche Verdanderungen konnten im Bereich Sicherheit und Gesundheit in unse-
rem Betrieb realisiert werden?

Wichtig ist in jedem Fall: Sofern Schwierigkeiten im Prozess thematisiert wer-

den, geht es nicht darum, Schuldzuweisungen vorzunehmen. Stattdessen sollte

nach Losungen fiir die Zukunft gesucht werden. Also: Wie kdnnen wir zukiinftig
4 ein solches Problem vermeiden?
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Der Blick nach vorn

Die Durchfiihrung der Beurteilung psychischer Belastung sollte — wie auch die
Gefdhrdungsbeurteilung fiir alle anderen Faktoren — ein kontinuierlicher, fest im
Unternehmen verankerter Prozess werden.

Machen Sie die Ermittlung und Beurteilung von Gefdhrdungen sowie die Ablei-
tung und Umsetzung von MaBnahmen, die die Gefdhrdungen vermeiden/redu-
zieren, zum reguldren Bestandteil Ihrer Aktivitdten im Bereich Sicherheit und
Gesundheit bei der Arbeit.

Einerseits kann dies gelingen, indem Sie das Thema Gefdahrdungsbeurteilung
beispielsweise jedes Quartal zum festen Tagesordnungspunkt in ASA-Sitzungen
oder Fiihrungskrafte-Meetings machen.

Andererseits erfordert diese feste Verankerung auch eine kulturelle Verdande-
rung. Alle betrieblichen Akteure miissen den Sinn und die Vorteile der Gefédhr-
dungsbeurteilung verinnerlichen und davon iiberzeugt sein, dass diese weit
mehr ist als eine gesetzliche Pflicht. Namlich eine echte Chance, die Arbeits-
bedingungen kontinuierlich zu verbessern und so die Leistungsfahigkeit der
Beschaftigten und damit auch des Unternehmens langfristig zu erhalten oder
sogar zu verbessern!

Genau dafiir wurde das PegA-Programm entwickelt: als Unterstiitzung fiir die
erfolgreiche Integration der psychischen Belastung in Ihre Gefahrdungsbeurtei-
lung und fiir die Umsetzung von MaBnahmen, die die Sicherheit und Gesund-
heit in Ihrem Unternehmen gewahrleisten beziehungsweise optimieren.
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Kapitel 4:
Entscheidungshilfe zur
Instrumentenauswahl

Mit PegA stehen lhnen drei Methoden und zugehdrige Instrumente zur
Verfiigung:

Begehung mit dem PegA-Expertencheck
Befragung mit dem PegA-Fragebogen
Workshop mit PegA-Team

Fiir alle drei PegA-Instrumente gilt:

Sie kdnnen nur aussagekréftige Ergebnisse liefern und damit zu sicheren und
gesunden Arbeitsbedingungen beitragen, wenn Sie in lhrem Unternehmen die
grundsatzlichen Empfehlungen zur Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung
beriicksichtigen. Dabei spielen die Aspekte Partizipation, Kommunikation,
Organisation, Qualifizierung und Nachhaltigkeit eine elementare Rolle (siehe
Kapitel 1, Seite 15f). Ebenso sind zeitliche, personelle und finanzielle Ressour-
cen erforderlich (siehe Kapitel 1, Seite 10ff sowie die Hinweise in den instrumen-
tenspezifischen Kapiteln 5-7). Zudem muss das genutzte Instrument beziehungs-
weise miissen die genutzten Instrumente zu den Rahmenbedingungen der
jeweiligen Tatigkeit und dem Unternehmen passen.

Jede Methode und jedes Instrument ist auf unterschiedliche Rahmenbedingun-
gen ausgerichtet und hat besondere Starken. Es ist nicht sinnvoll, pauschal fiir
alle Tatigkeiten im Unternehmen dasselbe Instrument zu wahlen. Die Instru-
mente konnen auch kombiniert eingesetzt werden.

Die nachfolgende Entscheidungshilfe unterstiitzt Sie bei der richtigen Entschei-
dung fiir eines oder mehrere Instrumente, damit Sie fiir die unterschiedlichen
Tatigkeiten in Ihrem Unternehmen eine fundierte Gefahrdungsbeurteilung mit
Blick auf die psychische Belastung vornehmen konnen. Dabei gibt es:

1. Voraussetzungen, die in Ihrem Unternehmen unbedingt erfiillt sein miissen,
damit Sie ein bestimmtes PegA-Instrument grundsatzlich einsetzen konnen.

2. Kriterien, die — sofern Ihnen diese wichtig sind — die Nutzung eines bestimm-
ten PegA-Instruments nahelegen.

Bitte beantworten Sie die nachfolgenden Fragen in der Entscheidungshilfe, um
das richtige Instrument fiir jede einzelne Tatigkeit zu finden.
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1. Unabdingbare Voraussetzungen

Sind die nachfolgenden Voraussetzungen in [hrem Unternehmen nicht gege-
ben, ist der Einsatz des entsprechenden PegA-Instruments nicht sinnvoll.

! Gibt es intern mindestens eine sachkundige : :

Person, die in den Themen Sicherheit und Nein
Gesundheit sowie psychische Belastung
: qualifiziert und in der vorurteilsfreien Beob- : :
achtung geiibt ist?

PegA-Expertencheck
nicht moglich

Ist es alternativ mdglich, eine interne Per- PegA- .
: son entsprechend zu qualifizieren oder eine : : Expertencheck
i externe Person zu beauftragen? moglich

Ktin?en fur die'Tétigkeit minde:ster.ls 1(2 Fra- PegA-Befragung
gebog_en verteilt werden, und ist ein .I'Qucklauf Nein [ECRR Eole

von mindestens 5”0 %' (als'o 5 Frz?geb?gen) P et el
i zu erwarten? Beriicksichtigen Sie bei Ihrer

Schdtzung unbedingt auch die betriebli-
che Vertrauenskultur und eine eventuelle
Befragungsmiidigkeit (zum Beispiel, weil

bei bisherigen Befragungen aus Sicht der PegA-Befragung
{ Beschdftigten nicht addquat mit den Ergeb- , moglich

[

i nissen weitergearbeitet wurde).

Koénnen gleichzeitig drei oder mehr Beschif- |

tigte, die diese Tatigkeit ausiiben, fiir 2-2,5 .

Stunden freigestellt werden? Nein PegA-Team
Bitte beriicksichtigen Sie auch den AuBen- nicht moglich
dienst und organisatorische Hindernisse. o

i Istmindestens eine Person im Unternehmen :
 bereit und kompetent (siehe auch Kapitel 7),

die Moderation der PegA-Workshops zu PegA-Te:‘-lm
. iibernehmen? Stehen alternativ finanzielle moglich

i Ressourcen fiir eine externe Moderation der
i PegA-Workshops zur Verfiigung?

-—

Fotos: Oben: gpointstudio-Shutterstock, Mitte: Halfpoint-Shutterstock, Unten: Pressmaster-Shutterstock
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Haben Sie ein PegA-Instrument gefunden, dessen Einsatz moglich ware?
Dann haben Sie das passende Instrument fiir diese Tatigkeit gefunden!

Haben Sie mehrere PegA-Instrumente gefunden, deren Einsatz moglich wére?
Dann beantworten Sie bitte die weiterfilhrenden Fragen in der untenstehen-
den Tabelle (,,2. Kriterien, die den Einsatz eines bestimmten PegA-Instruments
nahelegen®). Zahlen Sie anschlieBend, wie hdufig Sie jede Farbe eingekreist
haben. Interessant sind dabei selbstverstandlich nur die Instrumente, die iiber-
haupt fiir lhr Unternehmen infrage kommen (vergleiche Tabelle mit unabdingba-
ren Voraussetzungen).

2 » Kriterien, die den Einsatz eines bestimmten PegA-Instruments nahelegen

Sind in ndchster Zeit Begehungen geplant? : ° :
: Darin liefSe sich die Erfassung der psychischen Belastung integrieren. : :
Ist fiir die ndchsten 12 Monate eine Mitarbeiterbefragung geplant? ° :
. Hier konnten Fragen zur Ermittlung der psychischen Belastung integriert werden. :
Finden regelmadRige Teambesprechungen in den Abteilungen statt, die auch als ® :
. Rahmen fiir die PegA-Workshops genutzt werden kénnten? ;

: Sollen moglichst alle Beschadftigten in die Bewertung der Arbeitsbedingungen ein- o0

i bezogen werden? : :
L o :

: Soll eine sachkundige Person mit Spezialwissen zum Thema psychische Belastung P
i die Analyse vornehmen? :

T LT T T P

Mochten Sie MaBnahmenvorschlage fiir erkannte Handlungsbedarfe durch die

. Beschiftigten entwickeln lassen? :

Bitte beachten Sie, dass der Workshop von PegA-Team selbstverstdndlich auch im e
Nachgang des PegA-Expertenchecks sowie der PegA-Befragung durchgefiihrt wer- :

i den kann.

-t i E - iiil=ilit —— @

Soll die Ermittlung von Gefdhrdungen bereits Gestaltungsmdglichkeiten aufzeigen? { X ]

BR85S R AR 8810 frrsoresssnnsssnness :

i Kdnnten Sprachbarrieren aufseiten der Befragten die Beantwortung des Fragebogens
: oder den Austausch im Workshop erschweren?

bt ee e et a e e e e e a e e e a e e e a e e e a e e e a e e e a e a e e ae s e e e e e e e e e a e e e a e a e e a e a e e e et e e e e e a e e aeh e e s e e a e e s h e e e aea e s e s e a e e e n e e eaeneneas Jeerrcneenenncneineans H

i Arbeiten viele Beschéftigte im AuRendienst, an mobilen Arbeitspldtzen oderim :
. Homeoffice, sodass es zum Beispiel unrealistisch ist, diese fiir einen Workshopan : @
einem Ort zu versammeln oder eine Begehung der Arbeitspldtze vorzunehmen?

.....................................................................................................................................................................................................................

Ergibt sich auch daraus keine eindeutige Antwort, welches Instrument Sie fiir
die jeweilige Tatigkeit einsetzen kénnten?

Dann diskutieren Sie intern in Steuerkreis/ASA oder einem vergleichbaren Gre-
mium beispielsweise unter Einbezug des Betriebsrats noch einmal: Was passt
Ilhrer Meinung nach am ehesten zur Tatigkeit und zu Ihrem Unternehmen? Sie
konnen die Instrumente selbstverstandlich auch miteinander kombinieren.
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Gibt es kein Instrument, bei dem Sie alle Fragen bejahen konnten?
Dann priifen Sie bitte noch einmal sorgféltig die Optionen. Nachfolgend einige
Beispiele dazu.

® Gibt es intern keine sachkundige Person, kann auch niemand entsprechend
geschult werden und stehen auch keine Gelder fiir die Beauftragung einer
externen Person zur Verfiigung? Erldutern Sie den Budgetverantwortlichen noch
einmal das erstrebenswerte Ziel der Gefahrdungsbeurteilung und begriinden
Sie, warum dafiir unbedingt eine sachkundige Person erforderlich ist.

e st aufgrund bisheriger schlechter Riicklaufe zu Mitarbeiterbefragungen in [hrem
Unternehmen zu befiirchten, dass sich auch an der PegA-Befragung nur wenige
beteiligen? Priifen Sie, ob die Beteiligungsquote vielleicht tiber eine gednderte,
fundierte Information zu Hintergrund/Ziel der Befragung oder durch die Nut-
zung anderer Kommunikationskanéle erhoht werden kann.

® |st die Freistellung von Beschaéftigten fiir den PegA-Workshop wahrend der
Arbeitszeit nicht moglich? Priifen Sie, ob der Workshop nicht auch in bezahlter
Freizeit stattfinden konnte.

Sind Sie unsicher, ob ein Instrument tatsdachlich die richtige Wahl ist, empfiehlt
sich eine Pilot-Durchfiihrung fiir eine Tatigkeit. So kdnnen Sie priifen, ob das
‘ S T\?P Instrument passt und Ihr Vorgehen stimmig ist.
?( W%\ Eine Pilotierung kann zudem helfen, mégliche interne Kritiker zu tiberzeugen.
Denn die Vorteile der Beriicksichtigung psychischer Belastung in der Gefahr-
dungsbeurteilung werden praktisch deutlich. Namlich dann, wenn Ressourcen
aufgezeigt, aber auch erfolgreich MaBnahmen zur Verbesserung der Arbeitsbe-
dingungen umgesetzt wurden. Das {iberzeugt von der Sinnhaftigkeit des Vorha-
bens!
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Kapitel 5: Details zum PegA-Expertencheck

So bringen Begehungen wertvolle Ergebnisse



Kapitel 5: Details zum
PegA-Expertencheck

Fiir die Beurteilung der psychischen Belastung bei der Arbeit werden bei die-
sem Instrument die Methoden Dokumentenanalyse und Begehung kombiniert.

Aufbau des PegA-Expertenchecks
Das Instrument besteht aus zwei Teilen:

Teil 1: Dokumentenanalyse

Hier werden bereits im Unternehmen vorhandene Dokumente und Informatio-
nen zur Tatigkeit, zum Beispiel zur Arbeitsaufgabe, zur Arbeitszeit und zum Qua-
lifikationsangebot, mittels 41 Fragen analysiert. Als Informationsquellen dienen
beispielsweise Stellenbeschreibungen, Tarifvertrdge oder Arbeitsanweisungen.
Aufwand fiir die Dokumentenanalyse pro Tatigkeit: ca. 30 Minuten

PegA-Expertencheck

PegA-ExpertencheCk ﬂ Teil 2: Begehung - Beobachtung und Interview
&

4

4

Teil 1: Dokumentenanalyse'

1 Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe

[ e T

01114 06114

Teil 2: Begehung

Nach der Dokumentenanalyse wird fiir die jeweilige Tatigkeit eine Begehung
durchgefiihrt. Dabei begleiten ein oder zwei fachkundige Personen eine Be-
schiéftigte oder einen Beschaftigten und beobachten die Arbeitsbedingungen
vor Ort. Zur Orientierung dienen 67 Leitfragen.

Bei Bedarf werden in einem Interview Fragen zum Beispiel an die Arbeitsplatz-
inhaber oder die zustdndige Fiihrungskraft gestellt, um ein klares Bild von der
arbeitsbedingten psychischen Belastung zu erhalten.

Aufwand fiir die Begehung pro Tatigkeit: ca. 2 Stunden
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Der PegA-Expertencheck ist das richtige Instrument fiir
eine Tatigkeit, wenn diese Voraussetzung gegeben ist:

Es stehen - intern oder extern — kompetente, gegebenenfalls extra geschulte
Personen fiir die Durchfiihrung der Arbeitsplatz-Begehungen zur Verfiigung.
Dies konnten zum Beispiel die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit oder die Betriebs-
arztin / der Betriebsarzt sein. Auch eine Begehung durch zwei Personen — bei-
spielsweise mit Beteiligung von Betriebsrat oder Filhrungskraften — ist denkbar.
Allerdings sollte die Fiihrungskraft nicht aus dem betreffenden Arbeitsbereich
stammen.

Fiir die Begehungen sind folgende Kompetenzen erforderlich:

® Fachkompetenz

¢ Berufserfahrung, zum Beispiel als Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, Betriebs-
arztin/Betriebsarzt oder Arbeitspsychologin/Arbeitspsychologe

& Wissen iber Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit, liber psychische
Belastung in der Gefahrdungsbeurteilung und tiber den PegA-Expertencheck

® Fahigkeit und Wissen zur Durchfiihrung von wertneutralen/vorurteilsfreien
Beobachtungen und Interviews

» Excel-Grundkenntnisse (bei Nutzung der Auswertungsdatei)

® Methodenkompetenz
¢ Selbststandige, strukturierte und konstruktive Arbeitsweise
& Kenntnisse und Erfahrung mit Begehungen, Beobachtungstechniken und in
der Gesprachsfiihrung
® Sozialkompetenz
¢ Unvoreingenommene, offene und wertschdtzende Grundhaltung
¢ Einsatzbereitschaft, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein

» Zielfihrender Kommunikationsstil fiir verschiedene Hierarchieebenen im
Unternehmen

Ist diese Voraussetzung nicht gegeben, dann ist der PegA-Expertencheck nicht
das richtige Instrument fiir die Gefahrdungsbeurteilung einer Tatigkeit. Nutzen
Sie in diesem Fall bitte die Entscheidungshilfe zur Instrumentenauswahl (siehe
Kapitel 4) und priifen Sie, ob nicht PegA-Befragung oder PegA-Team besser
geeignet ist.
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Beteiligte am PegA-Expertencheck

Fiir eine fundierte Gefahrdungsbeurteilung braucht es mehr als eine Person.
Insbesondere Arbeitgeber, Steuerkreis, Leitungsebene, Betriebsrat, aber auch
Beschiftigte sind gefragt (vergleiche Kapitel 1).

Fiir den PegA-Expertencheck sollten auferdem eingebunden werden:
Zustdndige Person: In Erganzung zu den allgemeinen Aufgaben (vergleiche
Kapitel 1, Seite 12) sollte diese im Zuge des PegA-Expertenchecks idealerweise

folgende Aufgaben ibernehmen:

Durchfiihren der Dokumentenanalyse (diese Aufgabe kénnen aber auch die
Begehungs-Beauftragten tibernehmen)

Fortlaufend kontrollieren, ob alles planmafiig lauft

Dokumentieren der Ergebnisse aus den Begehungen (zum Beispiel in der PegA-
Expertencheck-Auswertungsdatei)

Begehungs-Beauftragte: Diese fiihren die Begehungen durch und nehmen

dabei die Ermittlung und Beurteilung der psychischen Belastung fiir die jeweili-
ge Tatigkeit vor. Sie konnen selbstverstandlich auch die Dokumentenanalyse im

Vorfeld durchfiihren.
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Spezifische Hinweise zur Vorbereitung

Alle allgemeingiiltigen Hinweise zur Vorbereitung der Gefahrdungsbeurteilung
fiir den Teilaspekt psychische Belastung finden Sie in Kapitel 3. Ergdnzend sind
fiir die Vorbereitung des PegA-Expertenchecks folgende Aspekte zu beriicksich-
tigen:

Gesamtprozess planen: Speziell mit Blick auf den PegA-Expertencheck sollten
Sie bei der Planung folgende Fragen beantworten:

® Sind in nachster Zeit ohnehin Begehungen geplant? Darin lief3e sich die Erfas-
sung der psychischen Belastung integrieren.

® Wie viel Zeit wird fiir die Beschaffung und Analyse der Dokumente bendotigt?

® Wie viele Tatigkeiten miissen beurteilt werden?

/’V\PP Fiir jedes PegA-Instrument stehen Vorlagen fiir Projektpldne zur Verfiigung

?& (siehe Kapitel 9). Diese unterstiitzen Sie bei der Planung des Gesamtprozesses.

Begehungs-Beauftragte bestimmen: Die Begehungs-Beauftragten miissen iiber
zeitliche Ressourcen sowie fachliche, methodische und soziale Kompetenzen
zur Durchfithrung der Begehungen verfiigen (vergleiche Seite 2 in diesem Kapitel).

E/Dokumentenanalyse vorbereiten: Im Zuge dessen sollten Sie ...

... entscheiden, welche Dokumente Sie bendotigen. Der PegA-Expertencheck
verweist hier auf mogliche Dokumente, die die Zustandige Person zum Beant-
worten der Fragen heranziehen kann.

.. die Bereitstellung der Dokumente organisieren (hdufig liegt nicht alles zentral
an einem Ort im Unternehmen).
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... planen, wann die Dokumente gesichtet werden.

... eventuell einen Raum fiir die Dokumentenanalyse reservieren, damit diese in
Ruhe durchgefiihrt werden kann.

B/Begehungen vorbereiten: Im Zuge dessen sollten Sie ...
... entscheiden, welche Tatigkeit wann von wem beobachtet wird.

.. die Begehungen zeitlich so terminieren, dass ein realistisches Bild der Ar-
beitsbedingungen entstehen kann. So sollten zum Beispiel auch StoRzeiten
im Arbeitsaufkommen beobachtbar sein.

.. die Zeitplanung intern entsprechend zu kommunizieren.

.. klaren, wer fiir die jeweilige Tatigkeit der Ansprechpartner fiir die Zustandige
Person beziehungsweise die Begehungs-Beauftragten ist.

.. festlegen, welche Personen interviewt werden. Vereinbaren Sie idealerweise
feste Termine fiir die Interviews, sofern nicht die Beschaéftigten direkt am
beobachteten Arbeitsplatz interviewt werden.

Treten bei einigen Fragen im PegA-Expertencheck Unklarheiten oder Unstimmig-
keiten auf, kénnen auch mehrere Personen befragt werden.

Die Auswahl der zu interviewenden Personen trifft die Zustandige Person bezie-

hungsweise treffen die Begehungs-Beauftragten in Riicksprache mit der jeweils
verantwortlichen Fiihrungskraft.

: Datum  Uhrzeit  Abteilung : Arbeitsplatz : Begehungs- : Ansprechpart- : Interview-
. Beauftragte/r : ner/in Arbeits- : partner/in
: : bereich (Fiih-

i : : : i rungskraft)

15. August 09.00-10.00 Kasse Teil 1: Herr K. Frau L. Frau A.

i Kassenzone ¢
110.15-11.15  Teil 2:  Herr K. : Frau A.
i Kassenbiiro
11.45-12.45 Info-Point Info/Service Herr B. HerrY.
12.45-13.45 Mittagspause
:13.45-14.45 _ilInfo/Service i HerrB. i HerrY.

5 14.45-16.45 Verwaltung Telefonzentrale Frau S. Herr V. Frau D.

16. August 09.15-11.15 Frische Metzgerei Herr K. Frau F. Frau F.

Details zum PegA-Expertencheck | 05
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Fiir die Interviews gilt: Es sollte die Person interviewt werden, die die Fragen zur
jeweiligen Tatigkeit am besten beantworten kann. In den meisten Féllen ist das
entweder ...

..die Person, die die Tatigkeit tagtaglich ausiibt — also die/der Beschiftigte,

... die Person, die den besten Uberblick tiber alle Arbeitstitigkeiten hat — also
die zustandige Fiihrungskraft, oder

... die Person, die sich ebenfalls mit méglichen Gefahrdungen beschaftigt — also
die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit. Falls die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
selbst den PegA-Expertencheck durchfiihrt, kann sie also auch ihr eigenes
Wissen liber die Tatigkeit einbringen.

Auswertung planen: Neben den grundsatzlichen Fragen hierzu (siehe Kapitel 3,
Seite 4) miissen Sie entscheiden, ob die Ergebnisse der Dokumentenanalyse
und der Begehungen direkt in die Auswertungsdatei eingetragen werden sollen
(zum Beispiel am Tablet). Beachten Sie in diesem Fall bitte zwei Dinge:

® Die Personen, die diese Aufgabe ibernehmen, sollten sich vorher intensiv
mit dem Instrument und auch der Handhabung der Auswertungsdatei vertraut
machen.

® Fiir die praktische Durchfiihrung ist ein leistungsstarkes Tablet mit einer langen
Akkulaufzeit erforderlich.

Alternativ kann zundchst mit einem Ausdruck des PegA-Expertenchecks gear-
beitet werden (Kopiervorlage siehe Kapitel 2).

~

/_\A
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Spezifische Hinweise zur Durchfiihrung

gDokumentenanalyse und Begehung durchfiihren: Die Bewertung der Arbeits-
bedingungen im Zuge der Dokumentenanalyse und der Begehungen muss
unbedingt unvoreingenommen durchgefiihrt werden. Deshalb sind beim PegA-
Expertencheck die Antwortmdoglichkeiten verbal fest umschrieben und lassen
wenig Interpretationsspielraum.

Dariiber hinaus helfen den Begehungs-Beauftragten folgende Tipps, wertneu-
tral zu bewerten:

® Machen Sie sich mdgliche Verzerrungen durch Ihre Erwartungen, eigene Interes-
sen und Ziele, Ihre kérperliche und emotionale Verfassung etc. bewusst (Selbst-
reflexion)!

® Betrachten Sie jede einzelne Tatigkeit vorurteilsfrei!

® St{itzen Sie sich nicht auf den ersten Eindruck, sondern nehmen Sie die Ermitt-
lung der Arbeitsbedingungen Frage fiir Frage gewissenhaft vor!

® SchlieBen Sie von der Einschatzung einer Arbeitsbedingung nicht auf andere
Arbeitsbedingungen. Das heifit, beantworten Sie jede Frage einzeln — schlief’en
Sie nicht von einer Antwort auf die ndchste!

® Machen Sie sich regelméaBig Notizen — sowohl bei der Dokumentenanalyse als
auch bei der Beobachtung und den Interviews!

® Verschaffen Sie sich ein umfassendes Bild! Fragen Sie bei vermeintlichen
Widerspriichen noch weitere Personen (zum Beispiel andere Beschaftigte oder
Flihrungskréfte)!

® Nehmen Sie eine realistische Einschdtzung zu allen Aspekten vor und beurteilen
Sie die Dinge so, wie sie im Arbeitsalltag wirklich sind beziehungsweise ablau-
fen. Wenn beispielsweise Pausen gewdhnlich nicht mustergiiltig verlaufen, son-
dern Unterbrechungen an der Tagesordnung sind, ist dies ebenso festzuhalten
wie Defizite in der Kommunikation und Information oder dergleichen.

Fiihren Sie gerade die ersten Begehungen zu zweit durch. Die durchfiihrenden )(‘\S/T \PP
Personen gewinnen so Sicherheitim Umgang mit dem PegA-Expertencheck. Y‘(W
Dazu ist der,,Doppel-Check* gerade zu Anfang hilfreich fiir eine gegenseitige
Uberpriifung der Einschatzung.
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Ergebnisse dokumentieren: Wir empfehlen, dass die Begehungs-Beauftragten
direkt mit der Auswertungsdatei zum Beispiel auf einem Tablet arbeiten. Die
Beobachtungen und Interviewergebnisse kénnen so wahrend der Begehung
direkt in die Auswertungsdatei eingetragen werden. Dieses Vorgehen spart
spater Zeit, weil die Ergebnisse fiir die Auswertung nicht erst ibertragen werden
missen.
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So erhalten Sie aussagekraftige Ergebnisse durch die Mitarbeiterbefragung



Kapitel 6: Details zur
PegA-Befragung

Fiir die Beurteilung der psychischen Belastung bei der Arbeit kommt hier ein
klassischer Fragebogen zum Einsatz.

Aufbau des PegA-Fragebogens
Das Instrument besteht aus zwei Teilen:

Teil 1: Angabe von Tatigkeit/Arbeitsbereich

Diese Angaben bendtigen Sie fiir die spatere Zuordnung der Ergebnisse zu den
jeweiligen Tatigkeiten/Arbeitsbereichen. Ohne Zuordnung zu den einzelnen
Tatigkeiten kénnen Sie keine addquate Gefahrdungsbeurteilung vornehmen
und keine passenden tatigkeitsspezifischen MaRnahmen ableiten. Unseren
PegA-Fragebogen miissen Sie an dieser Stelle an lhre konkreten Tatigkeiten
und Arbeitsbereiche im Unternehmen anpassen. Nutzen Sie hierzu die bearbei-
tungsfahige Version des Fragebogens (https://kompendium.bghw.de/pega).

S. Arbeit ist vielfdltig. Um diese Vielfalt abzubilden, erfasst der Fragebogen sowohl
\)\‘X\q’ﬂ”\ ’ Tatigkeiten (zum Beispiel Kommissionieren) als auch Arbeitsbereiche (zum Bei-

/ spiel Trockenlager). Achten Sie bitte unbedingt auf eine klare Abgrenzung der
einzelnen Tatigkeiten beziehungsweise Arbeitsbereiche, damit alle Beschaftig-

ten wissen, wo sie sich einordnen sollen.

PegA-Fragebogen

Teil 1: Tatigkeit/Arbeitsbereich

Datum:

Kassenbiiro Leergut

Verkauf Frischeservice Info/Service

Verkauf Non-Food Verwaltung e

>r
Y
o>
=
\‘:—

s mx\’w“s

\%,\2\ .
=)

Verkauf Food Fiihr

Empfang/

Pfortnerdienst Disposition L

Warenannahme Auslieferung

Warenentnahme/Kom- i
missionierung/Picking Haustechnik
Verpacken/Versand-

vorbereitung Entsorgung

\ >xr
3\

ASPE \oﬂ:\s{\k
o A/‘}U
i

Warenausgang Fiihrungstatigkeiten
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Teil 2: Beurteilung der Arbeitsbedingungen

Dies ist das Kernstiick des Fragebogens, in dem es um die Analyse der Arbeits-
bedingungen geht. Die Beurteilung erfolgt anhand der Antworten auf 53 Fragen
zu Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe, Arbeitsorganisation, Sozialen Beziehungen
und Arbeitsumgebung. Dieser Teil des PegA-Fragebogens ist unverandert zu
tibernehmen.

Aufwand zur Bearbeitung des Fragebogens: pro Mitarbeiterin/Mitarbeiter
ca. 30 Minuten

Aufwand fiir die spdtere Dateneingabe in die Auswertungsdatei: pro Fragebogen
je nach Geiibtheit 5-7 Minuten

Das Bearbeiten des Fragebogens sollte wahrend der Arbeitszeit moglich sein
oder als Arbeitszeit angerechnet werden.

PegA-Fragebogen

Teil 2: Arbeitsbedingungen

Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe

1. BestehtIhre Arbeitsaufgabe aus Tatigkeiten, die neben der Ausfuhrung auch Vor-
@8

(z.8.im Rahmen eines betrieblichen Vorschlagswesens)?

5. Werden Winsche von Beschaitigten bei der Dienst- bzw. Schichtplanung
bericksichtigt?

6. sind lhre Arbeitsaufgaben abwechslungsreich?

7. Stehen alle frIhre Arbeit erforderlichen Informationen rechtzeitig und frei

von 8
2um Arbeitsablauf, zum Betriebsgeschehen)?

dasistmir
5. fir Sie bei nicht bekannt

o der Arbeitszeit
2unutzen (2. B. Gabelstaplerausbildung, Fortbildung zur Warenkunde, organisatori-
schen Fahigkeiten, Fiihrungskompetenz)?

Titigkeiten bzw. beim
Wechsel von Tatigkeiten?

Qualifikation be der Arbeit anzuwenden?
12. Bietet lhre Arbeit Moglichkeiten, Neues dazuzulemen?

13 Gibt es Festlegungen fur den
(z.8. Kundinnen und Kunden,

zuschitzen (2. B

15. Beinhaltet Ih 8
enger. fassend

16. Miissen Sie im Kontakt mit extemen Personen (z. B. Kundinnen und Kunden, Lkw-Fah-

Die PegA-Befragung ist das richtige Instrument fiir eine
Tatigkeit, wenn diese Voraussetzungen gegeben sind:

/’. Die Tatigkeit wird von mehr als 10 Beschdftigten ausgeiibt. Ein Riicklauf von
mindestens 5 Fragebogen ist unbedingt erforderlich — sonst ist die Anonymitat
der Befragten nicht gesichert.

02 | Details zur PegA-Befragung
S



Das PegA-Programm: Kapitel 6

2, Es ist ein Riicklauf von mindestens 50 Prozent zu erwarten. Je mehr Beschaftig-
te bei der Befragung mitmachen, desto besser. Je hoher die Beteiligung, desto
hoherist auch die Aussagekraft der Ergebnisse. So erhalten Sie ein realisti-
sches Bild von den Ressourcen und Gefahrdungen im Unternehmen. Auf dieser
Basis kdnnen Sie bei Bedarf auch passgenaue Mafinahmen ableiten.

N

Die Beschiftigten besitzen die erforderlichen Deutschkenntnisse, um den
Fragebogen zu verstehen und addquat beantworten zu kdnnen. Ist dies nicht
gegeben, ist es schwer, fremdsprachige Beschéftigte fiir die Teilnahme an der
Befragung zu gewinnen. Eine Ubersetzung des Fragebogens ist grundsétzlich
denkbar. Allerdings birgt eine Ubersetzung das Risiko, dass die Fragen leicht
verandert werden und die Ergebnisse dann nicht 1:1vergleichbar sind. Auch
kdonnten Befragte Bedenken hinsichtlich der Anonymitat haben, da die Riickga-
be eines fremdsprachigen Fragebogens einen Hinweis auf die oder den Antwor-
tenden gibt. Eine tatsadchliche Gefahr fiir die Anonymitdt besteht aber eigentlich
nicht. Denn nur der zustandige Auswerter sollte Zugriff auf die Original-Frage-
bdgen haben — und dieser sollte sich zur Wahrung der Anonymitét verpflichtet
haben.

Sind diese Voraussetzungen nicht gegeben, dann ist die PegA-Befragung nicht
das richtige Instrument fiir diese Tatigkeit. Nutzen Sie in diesem Fall bitte die
Entscheidungshilfe zur Instrumentenauswahl (siehe Kapitel 4) und priifen Sie,
ob nicht PegA-Expertencheck oder PegA-Team besser geeignet sind.

Beteiligte an der PegA-Befragung

Fiir eine fundierte Gefahrdungsbeurteilung braucht es mehr als eine Person.
Insbesondere Arbeitgeber, Steuerkreis, Leitungsebene und Betriebsrat sind
gefragt (vergleiche Kapitel 1).

Fiir die PegA-Befragung sollten auf’erdem eingebunden werden:

Zustdndige Person: In Erganzung zu den allgemeinen Aufgaben (vergleiche Ka-
pitel 1, Seite 12) sollte diese im Zuge der PegA-Befragung idealerweise folgende
Aufgaben iibernehmen:

¢ Hauptansprechpartner und ,,Motor“ fiir die gesamte PegA-Befragung sein
¢ Die operative Durchfiihrung der PegA-Befragung begleiten:

¢ das Verteilen/Einsammeln der Frageb6gen koordinieren

® das ordnungsgemafe Aufstellen der Wahlurnen sicherstellen

» etwaige Riickfragen klaren

» kontinuierlich kontrollieren, ob alles wie geplant lduft und gegebenenfalls
korrigierend eingreifen.
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Beschiftigte: Sie sind die eigentlichen Hauptpersonen der PegA-Befragung. Sie
sind als Expertinnen und Experten fiirihre Arbeitsbedingungen unverzichtbar
fiir die Durchfiihrung der PegA-Befragung und bewerten ihre Arbeitsbedingun-
gen mit dem PegA-Fragebogen.

Auswerter (optional): Sofern die Fragebogeneingabe und das Auswerten der
Befragung intern vorgenommen wird, sollten hierfiir ein oder zwei Personen
bestimmt werden. Zu zweit klappt die Dateneingabe spater schneller, und die
beiden kdnnen sich zur Auswertung austauschen. Erfolgt die Auswertung mit
unserer PegA-Befragung-Auswertungsdatei, so sind fiir diese Aufgabe — neben
einer hohen Sorgfalt und Genauigkeit bei der Dateneingabe — lediglich grundle-
gende Excelkenntnisse und ausreichend Zeit (circa 5—7 Minuten pro Fragebogen)
erforderlich.

Spezifische Hinweise zur Vorbereitung

Alle allgemeingiiltigen Hinweise zur Vorbereitung der Gefahrdungsbeurteilung
fiir den Teilaspekt psychische Belastung finden Sie in Kapitel 3. Erganzend sind
fiir die Vorbereitung der PegA-Befragung folgende Aspekte zu beriicksichtigen:

Gesamtprozess planen: Speziell mit Blick auf die PegA-Befragung sollten Sie
bei der Planung folgende Fragen beantworten:

® Welcher Zeitpunkt eignet sich fiir die PegA-Befragung? Folgende Hinweise dazu:
¢ Die letzte Mitarbeiterbefragung sollte schon eine Weile zuriickliegen.
® Es laufen keine grof3en, betrieblichen Verdnderungsprozesse parallel.

® Es herrscht der normale Arbeitsalltag — keine Urlaubszeit oder stressige
saisonale Hochphasen.

Wenn Sie ohnehin eine Mitarbeiterbefragung in den nachsten 12 Monaten pla-
nen, konnen darin selbstverstandlich auch die Fragen des PegA-Fragebogens
integriert werden.

¢ Welche Materialkosten entstehen voraussichtlich (zum Beispiel fiir das Verviel-
fdltigen des PegA-Fragebogens oder das Erstellen von Kommunikationsmitteln
wie Plakaten, Briefen oder Flyern)?

® Welche personellen, zeitlichen und finanziellen Ressourcen sind erforderlich
fiir das Bereitstellen und Verteilen der Fragebdgen? Welche fiir die Auswertung?
Welche fiir die Kommunikation?
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® Wo fiillen die Beschéftigten den Fragebogen aus — bei einer Betriebsversamm-
lung oder am Arbeitsplatz?

¢ Wo werden die Fragebdgen gesammelt (zum Beispiel in Wahlurne beim
Betriebsrat)?

¢ Wie kann die Beteiligung von Abwesenden (zum Beispiel aufgrund von Urlaub
oder Krankheit) ermoglicht werden?

® Wie kommen die Fragebogen zur zentralen Stelle ,,Dateneingabe/-auswertung?

® Wie lange soll die PegA-Befragung laufen? (Empfehlung: mindestens zwei
Wochen)

® Wer erinnert alle Beschaftigten wahrend des Befragungszeitraums an das
Ausfiillen der Fragebogen?

Fiir jedes PegA-Instrument stehen Vorlagen fiir Projektpldne zur Verfligung ?(WX\S’T\PP
(siehe Kapitel 9). Diese unterstiitzen Sie bei der Planung des Gesamtprozesses.

Foto: SFIO CRACHO-Shutterstock
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Teil 1 des Fragebogens anpassen: Die Beschaftigten miissen genau wissen,
welche Tatigkeiten/Arbeitsbereiche beziehungsweise Tatigkeitskonstellationen
sie im PegA-Fragebogen ankreuzen sollen. Bei einem Kassenarbeitsplatz im Ein-
zelhandel kann dies zum Beispiel bedeuten: Sowohl die Einzeltadtigkeit ,,Kassie-
ren“ muss angekreuzt werden kénnen als auch unterschiedliche Teiltdtigkeiten
(,Kassieren“, ,Servicekasse“, ,Warenverraumung®). Dementsprechend ist Teil 1
des Fragebogens an die spezifischen Bedingungen in Ihrem Unternehmen anzu-
passen. Bitte beachten Sie hierbei auch die Hinweise in Kapitel 3, Seite 9f.

Friihzeitig und umfassend informieren: Die generelle Wichtigkeit einer guten
Information wurde bereits im Abschnitt iber die ,,Grundlegenden Vorbereitun-
gen“ (siehe Kapitel 3, Seite 2ff) betont. Gerade fiir eine hohe Beteiligung bei der
PegA-Befragung ist es elementar, dass Sie alle Beteiligten friihzeitig und umfas-
send informieren. Machen Sie immer deutlich, dass es nicht um die individuelle
Leistungsfdahigkeit oder die psychische Verfassung des Einzelnen geht, sondern
ausschlie3lich um sichere und gesunde Arbeitsbedingungen im Unternehmen.
Informieren Sie zum Beispiel auf Betriebsversammlungen, in Informations-
schreiben oder auch im personlichen Gesprdch. Unsere PegA-Praxishilfen unter-
stiitzen Sie dabei (siehe Kapitel 9).

gAuswertung planen: Méchten Sie unsere Auswertungsdatei nutzen? Verfiigen
Sie Uiber einen unternehmensinternen Bereich, der die erforderlichen Kompe-
tenzen zur Auswertung der Befragungsdaten besitzt? Hat dieser auch zeitliche
Kapazitaten nach Ablauf der Befragung fiir Dateneingabe und -auswertung?
Oder mochten Sie einen externen Dienstleister damit beauftragen? Stehen die
hierfiir erforderlichen finanziellen Ressourcen zur Verfiigung?

Materialien organisieren: Organisieren Sie den Druck der Fragebdgen und
beschaffen Sie rechtzeitig zum Beispiel Wahlurnen, um die Fragebdgen in einer
fest verschlossenen Box einsammeln zu konnen. Organisieren Sie ferner das
Aufstellen der Wahlurnen an einem festen Ort, der fiir alle gut erreichbar ist.
Nicht vergessen: Es handelt sich hier um wichtige und vertrauliche Unterlagen.
Daher sollte die Box sicher aufgestellt sein und am besten auch an einem Ort,
der nichtvon anderen eingesehen werden kann. Empfehlenswert ist hierfiir zum
Beispiel das Biiro des Betriebsrats.

Empfehlenswert ist in jedem Fall ein einseitiger Ausdruck des Fragebogens. Bei
doppelseitigem Druck besteht die Gefahr, dass die Riickseiten ibersehen und
nicht beantwortet werden.
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Das PegA-Programm: Kapitel 6

Spezifische Hinweise zur Durchfiihrung

Fragebogen verteilen: Die Fragebdgen konnen zum Beispiel zentral im Rahmen
einer Betriebsversammlung oder {iber die Fiihrungskréfte der einzelnen Tatig-
keiten/Arbeitsbereiche an die Beschaftigten verteilt werden.

gKontinuierlich erinnern und kontrollieren: Erinnern Sie die Beschaftigten

wahrend der Laufzeit der Befragung an das Ausfiillen und Abgeben der Bégen.
Kontrollieren Sie fortlaufend, ob die Befragung wie geplant lduft. Suchen Sie
zeitnah Losungen fiir etwaige Schwierigkeiten, wie zum Beispiel eine geringe
Riicklaufquote. Riihren Sie noch einmal die Werbetrommel, damit sich mog-
lichst alle Beschaftigten beteiligen. Zeigen Sie beispielsweise erneut die Ziele
und Chancen der Gefahrdungsbeurteilung auf und verlangern Sie den Befra-
gungszeitraum.

Ausgefiillte Bogen weitergeben: Die Fragebdgen sollten zum Beispiel durch die
Zustandige Person sicher an die Auswerter tibermittelt werden.

Auswerten: Die Auswerter {ibertragen die Antworten auf den Fragebdgen in

die Auswertungsdatei und werten sie so aus. Dabei sollten sie unbedingt die
Gesamtzahl der Riickldufe pro Tatigkeit im Auge behalten. Liegt diese unter fiinf,
ist keine Auswertung moglich (Anonymitat und aussagekraftige Ergebnisse sind
nicht gewdhrleistet).

Einheiten, um eine Auswertung zu ermdglichen, ist nicht empfehlenswert. So
erhalten Sie kein klares Bild der tatigkeitsspezifischen Ressourcen und Hand-
® lungshedarfe und kénnen auch keine zielgerichteten MaBnahmen ableiten.

{ Eine nachtragliche Zusammenfassung verschiedener Tatigkeiten zu grofieren
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Kapitel 7: Details zu PegA-Team

So beteiligen Sie Ihre Beschaftigten optimal auf dem Weg
zu besseren Arbeitsbedingungen



Kapitel 7: Details zu
PegA-Team

Fiir die Beurteilung der psychischen Belastung bei der Arbeit werden bei
diesem Instrument eine Kurzanalyse der psychischen Belastung (PegA-An-
forderungsbarometer) und ein strukturierter Workshop zur Entwicklung von
MaBnahmen (PegA-Workshop) kombiniert.

Aufbau von PegA-Team
Das Instrument besteht aus zwei Teilen:

Teil 1: Kurzanalyse mit dem Plakat ,,PegA-Anforderungsbarometer*

Dabei schatzen alle Beschaftigten einer Tatigkeit / eines Arbeitsbereichs
zundchstihre Arbeitshedingungen ein. Das DIN-AQ-Plakat wird dazu im Vorfeld
des PegA-Workshops ausgehédngt. Die Beschaftigten konnen dann die 25 Fragen
mittels Klebepunkten beantworten.

Aufwand fiir die Beantwortung: pro Mitarbeiterin/Mitarbeiter ca. 10 Minuten

Details zu PegA-Team | 01



Teil 2: Moderierter PegA-Workshop

Hier erfolgen die vertiefende Analyse der Belastungssituation und die Entwick-
lung konkreter MaRnahmenvorschladge fiir ausgewahlte Handlungsbedarfe
durch drei bis acht Vertreterinnen und Vertreter der jeweiligen Tatigkeit. Unter-
stiitzt werden die Beschaftigten dabei durch einen oder zwei neutrale Modera-
torinnen/Moderatoren und entsprechende Plakate, auf denen die Ausarbeitun-
gen dokumentiert werden.

Aufwand pro PegA-Workshop: ca. 2-2,5 Stunden. Pro Workshop kénnen etwa
ein bis drei Themen bearbeitet werden. Diese Angaben gelten bei Durchfiihrung
eines Workshops gemaf dem in diesem Kapitel empfohlenen Ablauf mit Teil-
nehmenden, die alle dieselbe Tatigkeit ausiiben. Je nach Bedarf konnen weitere
Termine angesetzt werden.

Aufwand fiir die Eingabe der Ergebnisse aus dem PegA-Anforderungsbarometer
und dem PegA-Workshop in die Auswertungsdatei: ca. 30 Minuten

Die Teilnehmenden sollten fiir den PegA-Workshop freigestellt werden. Um
chht\g, keine falschen Erwartungen zu wecken, sollten die Beschéftigten im Vorfeld

des Workshops dariiber informiert werden, dass pro Termin nur ein bis drei der
wichtigsten Themen ermittelt und bearbeitet werden.

Peg lErWorkShop
Situationsbeschreibung

Was genau ist das Problem? Wie, wann und wo genau &uBert es sich? Wer tut dabei was? Welche Konsequenzen ergeben sich daraus’

N / Thema:

Ist

Hindemisse
Warum wurde bisher nichts gedndert? Was erhlt das Problem aufrecht? Was wird durch das Problem verhindert?

Veanterungsziel ET

Formulie dieses Ziel wie mdglich. Dabei kbinnen Ihnen folgende Leitfragen helfen:

Wora

nist /me
das Ziel erreicht ist?

Das Ziel inem Satz

Vorschlag zur Lsung/Verbesserung: Vorschlag zur Lésung/Verbesserung: Losungsweg
Wermitwem? Termin Wer mitwem? Termin

Kontrolle: Kontrolle

Wer kontrolliert, was aus dem Vorschlag geworden ist? Wann: Wer kontrolliert, was aus dem Vorschlag geworden ist? Wann:

Ergebnis der Kontrolle Ergebnis der Kontrolle

Wirdim Nachganeg des Workshops bearbeitet Wirdim Nachgan des Workshops bearbeftet

&/ BGHW

Berufsgenossenschat
Handel und Warenlogistik
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Das PegA-Programm: Kapitel 7

PegA-Team ist das richtige Instrument fiir eine Tatigkeit,
wenn diese Voraussetzungen gegeben sind:

1. Sie kdnnen drei bis acht Vertreterinnen/Vertreter einer Tatigkeit beziehungs-
weise eines Arbeitsbereichs 2-2,5 Stunden fiir die Teilnahme am Workshop
freistellen (Workshopzeit = Arbeitszeit). Berlicksichtigen Sie dabei bitte auch
etwaige Beschaftigte im Auendienst oder mit mobilen Arbeitspladtzen bezie-
hungsweise im Homeoffice.

2. Sie konnen auf kompetente Moderatorinnen/Moderatoren zuriickgreifen
(intern oder extern). Die Moderatorinnen und Moderatoren unterstiitzen die
Teilnehmenden bei der Analyse der kritischen Belastungssituationen und der
Entwicklung von Verbesserungsvorschldgen. Die Verantwortung fiir Arbeitser-
gebnisse obliegt dabei den Teilnehmenden. Die Moderatorinnen und Modera-
toren sind nicht Teil der Gruppe, sondern wahren inhaltliche und emotionale
Distanz und Neutralitat.

Workshop-Moderatorinnen und -Moderatoren ...

... unterstitzen den Prozess mit Struktur, Methoden sowie Techniken und fiih-
ren durch Fragen, statt selbst zu bestimmen.

.. respektieren die Teilnehmenden als Experten fiir ihre Tdtigkeit und begegnen
diesen wertschdtzend.

.. Uberlassen den Teilnehmenden die inhaltliche Diskussion.

.. kennen sich mit dem Thema psychische Belastung in der Gefahrdungsbeur-
teilung aus.

.. kdnnen Aussagen der Teilnehmenden bei Bedarf wertfrei und sachlich zu-
sammenfassen.

.. kbnnen ,aktivzuhoren®, horen also das, was sich hinter den Aussagen
verbirgt, und fragen entsprechend nach. Denn die Teilnehmenden bringen
hdufig nicht explizit ausgesprochene Anliegen mit.

... suchen einen Konsens, damit sich alle mit der Problembeschreibung und
den MafRnahmenvorschldgen identifizieren und dahinter stehen kdnnen.
Es sollten also keine Abstimmungen durchgefiihrt werden, um Mehrheiten
zu bilden. Stattdessen kdnnte man fragen: ,Was genau muss noch hinzukom-
men, damit Sie zustimmen konnen?“

.. kénnen damit umgehen, dass heikle Themen wie die Kommunikation und
das Vertrauen gegeniiber Filhrungskraften auf den Tisch kommen kénnen.

Details zu PegA-Team | 03



Der Einsatz erfahrener Moderatorinnen und Moderatoren ist empfehlenswert.
Denn mit zunehmender Moderationserfahrung steigt tendenziell auch die
Qualitdt der Ergebnisse (zum Beispiel mit Blick auf konkrete und realitdtsnahe
Vorschlage). Die in der ,,Moderationsbox PegA-Workshop“ liegenden Moderati-
onskarten unterstiitzen auch weniger geiibte Moderatorinnen und Moderatoren
bei der Workshop-Moderation. Der strukturierte Workshop-Ablauf und die zu
bearbeitenden Plakate bieten eine gute Orientierung und erleichtern so die
Moderation.

Schauen Sie zunadchst intern, ob es Personen mit Moderationserfahrung in lh-
rem Unternehmen gibt (zum Beispiel im Betriebsrat, aus der Personalabteilung,
in Leitungsfunktionen — allerdings nicht in direkter Filhrungsverantwortung

fiir den jeweiligen Arbeitsbereich). Priifen Sie andernfalls, ob Sie eine externe
Moderatorin oder einen externen Moderator einbinden kdnnen.

Sind diese Voraussetzungen nicht gegeben, dann ist PegA-Team nicht das rich-
tige Instrument fiir diese Tatigkeit. Nutzen Sie in diesem Fall bitte die Entschei-
dungshilfe zur Instrumentenauswahl (siehe Kapitel 4) und priifen Sie, ob nicht
PegA-Expertencheck oder PegA-Befragung besser geeignet sind.

Beteiligte an PegA-Team

Fiir eine fundierte Gefahrdungsbeurteilung braucht es mehr als eine Person.
Insbesondere Arbeitgeber, Steuerkreis, Leitungsebene und Betriebsrat sind
gefragt (vergleiche Kapitel 1).

Fiir PegA-Team sollten au3erdem eingebunden werden:

Zustdndige Person: In Erganzung zu den allgemeinen Aufgaben (vergleiche Ka-
pitel 1, Seite 12) sollte diese im Zuge von PegA-Team idealerweise noch folgende
Aufgaben iibernehmen:

® Hauptansprechpartner sein — auch fiir die moderierenden Personen der
PegA-Workshops

® Die operative Durchfiihrung von PegA-Team begleiten:

e die Entscheidungen aus dem Steuerkreis umsetzen, siehe Seite 5f (Aushang
Plakat PegA-Anforderungsbarometer, Organisation PegA-Workshops, Koordi-
nation der Ergebnisriickmeldung etc.)

s den reibungslosen Ablauf sicherstellen

» die Arbeitsergebnisse (Plakate, Flipcharts) aus dem PegA-Workshop bezie-
hungsweise den PegA-Workshops entgegennehmen

¢ die Ergebnisse von den Plakaten PegA-Anforderungsbarometer und PegA-
Workshop in der Auswertungsdatei dokumentieren (sofern damit gearbeitet
wird)
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Das PegA-Programm: Kapitel 7

Beschiftigte: Sie sind die eigentlichen Hauptpersonen von PegA-Team. Sie sind
als Expertinnen und Experten fiir ihre Arbeitshedingungen unverzichtbar fiir die
Durchfiihrung von PegA-Team und bewerten ihre Arbeitsbedingungen auf dem
PegA-Anforderungsbarometer.

Teilnehmende der PegA-Workshops: Zu ihren Aufgaben im Workshop gehort, ...
... den Handlungsbedarf zu beurteilen.

... die Belastungssituation vertiefend zu analysieren.

... spezifische Veranderungsziele zu benennen.

... realistische, messbare Verbesserungsvorschldge zu entwickeln.

... gegebenenfalls bei der Prasentation der Ergebnisse vor dem Steuerkreis/ASA

zu unterstiitzen und mdégliche Riick- und Verstdandnisfragen zu beantworten.

Moderatorinnen/Moderatoren: Sie sind verantwortlich fiir die zielfiihrende
Durchfiihrung der PegA-Workshops. Sie konnen zum Unternehmen gehéren oder
von auflen ins Unternehmen kommen. Zu ihren Aufgaben im Workshop gehort, ...

... diesen zielftihrend zu moderieren.
... die Ergebnisse auf dem Plakat ,,PegA-Workshop“ zu dokumentieren.

... gegebenenfalls die Dateneingabe und die Prasentation der Ergebnisse zu
begleiten.

Es ist empfehlenswert, dass die drtliche Geschaftsleitung zu Beginn des PegA-
Workshops einige er6ffnende Worte spricht. Dies betont die Wichtigkeit gesun- /qu/x-
der und sicherer Arbeitsbedingungen aus Sicht der Unternehmensleitung und I8~

| : ipp
vermittelt den Beschaftigten Wertschatzung.

Spezifische Hinweise zur Vorbereitung

Alle allgemeingiiltigen Hinweise zur Vorbereitung der Gefahrdungsbeurteilung
fiir den Teilaspekt psychische Belastung finden Sie in Kapitel 3. Ergdnzend sind
fiir die Vorbereitung von PegA-Team folgende Aspekte zu beriicksichtigen:

Gesamtprozess planen: Speziell mit Blick auf PegA-Team sollten Sie bei der
Planung folgende Fragen beantworten:

® Wann und wo soll das Plakat PegA-Anforderungsbarometer ausgehangt werden?

® Wer erinnert alle Beschaftigten an die Bearbeitung des PegA-Anforderungs-
barometers?
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e Wie viele PegA-Workshops sind erforderlich?

e Bis wann sind geeignete Moderatorinnen und Moderatoren ausgewdahlt und
qualifiziert?

® Bis wann stehen die Workshop-Teilnehmenden fest?

® Wann sollen die PegA-Workshops stattfinden? Die Terminierung der PegA-Work-
shops sollte unter Beriicksichtigung der Schicht-/Dienstplane erfolgen.

F(‘A/X'\S'T.WP Fiir jedes PegA-Instrument stehen Vorlagen fiir Projektpldne zur Verfiigung
(siehe Kapitel 9). Diese unterstiitzen Sie bei der Planung des Gesamtprozesses.

g/Moderatorin/Moderator festlegen: Damit die psychische Belastung am Arbeits-
platz moglichst genau betrachtet und MaRnahmenvorschldage passgenau und
realistisch entwickelt werden kdnnen, bendétigen PegA-Workshops unabhdngige
Moderatorinnen/Moderatoren. Es sollte daher kein direkter Bezug zu den Teil-
nehmenden, zur Tatigkeit und zum Arbeitsbereich bestehen.

Es ist unabdingbar fiir gute Ergebnisse, dass die Moderatorinnen und Mode-

ratoren liber die auf Seite 3f formulierten Kompetenzen verfiigen. Auch ein

entsprechender Erfahrungshintergrund in der Moderation hat sich in der Praxis

als hilfreich erwiesen. Die Moderation kann gerade auch bei den ersten Durch-
fihrungen von Workshops zu zweit erfolgen. Eine Person ibernimmt dann die
Moderation, die andere Person unterstiitzt beispielsweise durch das Proto-
kollieren der Ergebnisse.

B/Workshop-Teilnehmende festlegen: Die Teilnehmenden der PegA-Workshops
vertreten ihre Tatigkeit / ihren Arbeitsbereich und werden von Leitungsebene
und/oder Kollegenkreis ausgewahlt oder konnen sich freiwillig melden. Bei der
Zusammensetzung des Teilnehmerkreises sollten folgende Kriterien beriick-
sichtigt werden:

e Querschnitt durch Alter, Betriebszugehdorigkeit, Motivation, Erfahrung,
Geschlecht etc.

® Allgemein anerkannte, vom Kollegenkreis wertgeschéatzte Mitarbeiterinnen/
Mitarbeiter

® Gleiche Hierarchieebene
® Ausiiben derselben Tatigkeit

® Uberlegen Sie, ob Sie ergidnzend ein Betriebsratsmitglied zu den Workshops
einladen. Diese Person kann dabei unterstiitzen, auch sensible oder heikle
Themen zu besprechen.
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Das PegA-Programm: Kapitel 7

Auswertung planen: Méchten Sie unsere Auswertungsdatei nutzen? Wann und
durch wen sollen die Ergebnisse aus dem PegA-Anforderungsbarometer und
den PegA-Workshops libertragen werden?

B/Materialien organisieren:
Fiir die Kurzbefragung mit dem PegA-Anforderungsbarometer:

® Bestellen oder drucken Sie das Plakat PegA-Anforderungsbarometerin der ge-
wiinschten Anzahl. Pro Tatigkeit/Arbeitsbereich wird ein Plakat benétigt.

® Fillen Sie die Kopfzeilen der Plakate vollstandig aus (,Unternehmen/Standort/
Filiale“, ,Tatigkeit/Arbeitsbereich“, ,,Befragungszeitraum®).

® Sorgen Sie fiir die Bereitstellung von 25 Klebepunkten pro Person (weif3, rund,
@ 10 mm) und verteilen Sie diese (zum Beispiel tiber Fiihrungskraft oder Zustan-
dige Person).

Idealerweise sind die Klebepunkte fiir alle Beschaftigten von 1-25 durchnumme- .
riert. so wird vermieden, dass jemand pro Aussage mehr als einen Punkt klebt. F(‘A/X'\S'T\PP
Achten Sie darauf, dass bei gleichzeitigem Aushang mehrerer PegA-Anforde- _
rungsbarometer die Tatigkeit / der Arbeitsbereich deutlich gekennzeichnet sind

und eine eindeutige Zuordnung der Beschaftigten zu ihrem Plakat gesichert ist.

Besorgen Sie fiir die PegA-Workshops:
® 3 Klebepunkte fiir jeden Teilnehmenden (blau, rund, @ 15 mm)
® Flipchart, Flipchartpapier und -stifte
® Pro Workshop je 3 Plakate PegA-Workshop (bestellt oder ausgedruckt in DIN-AQ)

® Das bereits vorab mit weien Klebepunkten durch die Beschaftigten bearbeitete
Plakat PegA-Anforderungsbarometer

® Klebeband zum Befestigen der Plakate an den Wanden

® Falls der gewdhlte Raum nicht geniigend freie Wandfldche bietet: Pinnwande,
um die Plakate daran aufzuhdangen

® Getrdnke/Snacks
e Die ,Moderationsbox PegA-Workshop* fiir die moderierenden Personen
B/PegA-Workshops vorbereiten: Dies umfasst neben der zuvor genannten Material-
organisation:

e Zeitplan fiir alle PegA-Workshops und Uhrzeiten fiir die einzelnen Termine
festlegen.

¢ Einladung der Teilnehmenden zum PegA-Workshop durch die Geschéftsleitung
organisieren. _._-—>

Details zu PegA-Team | 07




Es ist wichtig, dass ein Vertrauensverhaltnis im Unternehmen besteht, sodass
Beschdftigte {iber das PegA-Anforderungsbarometer und im PegA-Workshop
offen ihre Meinung und ihre Ideen teilen. Davon lebt das Instrument! Zu beach-
ten ist ferner, dass Beschaftigte haufig noch keine Erfahrung mit der Methode
~Workshop“ besitzen. In der Praxis besteht dann teilweise Skepsis, was dort
passieren wird und warum man sie einbindet. Diese Vorbehalte sollten im Vor-
feld besprochen und ausgerdumt werden.

® Einen angemessenen Raum reservieren:
» der Gruppengrofie angemessen
¢ mit ausreichend vielen Tischen und Stiihlen
¢ hell und ungestort
» nicht von auBen einsehbar (um eine unbefangene Diskussion zu stiitzen)

Relevantes mit Moderatorinnen und Moderatoren kldren: Termine und Vorge-
hen absprechen und ,,Moderationsbox PegA-Workshop“ aushandigen (siehe
Kapitel 9). Zustdandige Person als Ansprechpartner fiir die Moderatorinnen/
Moderatoren benennen.

Spezifische Hinweise zur Durchfiihrung

PegA-Anforderungsbarometer bearbeiten: Das DIN-A0-Plakat wird zwei Wochen
vor dem PegA-Workshop zum Beispiel im Pausenraum aufgehadngt. Die Beschaf-
tigten bewerten dann jede der 25 Aussagen des Plakats mit jeweils einem Klebe-
punkt mit ,trifft zu®, ,trifft eher zu*, , trifft eher nicht zu“ oder mit ,,trifft nicht zu“.
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e
25 verden ausschlieBlich fiir diesen Zweck genutzt — und nicht zur Leistungs-
ontrolle oder Uberwachung der Beschaftigten.

.
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Das PegA-Programm: Kapitel 7

PegA-Workshops durchfiihren: Das ausgefiillte PegA-Anforderungsbarometer
ist Grundlage flir den ndchsten Schritt: Den PegA-Workshop. Dieser lduft wie
folgt ab:
Phase 1: Begriiung und Einstimmung auf das Thema (20 Min.)

® Begriiiung

e Hintergriinde/Kontext

® Ziele des PegA-Workshops

® Was passiert mit den Ergebnissen?

e Arbeitsweise und Rollen im Workshop

® Das PegA-Anforderungsbarometer — Starken/Positives am Arbeitsplatz festhalten

e Das PegA-Anforderungsbarometer — Handlungsbedarfe beurteilen und priorisieren

e Reihenfolge der Themenbearbeitung festlegen.

Phase 2: Analyse vertiefen (20 Min.)
Beschreibung der Situation und des Problems

Bestehende Hindernisse diskutieren

Phase 3: Verdnderungsziel definieren (15 Min.)

Zielbeschreibung anhand der Leitfragen

Phase 4: Mafinahmenvorschlidge entwickeln (30 Min.)
® | §sungsideen sammeln

® Losungsideen priorisieren

® Konkrete Verbesserungsvorschldge formulieren

e Zustdndigkeiten und Termine formulieren —
auch fiir die spatere Kontrolle

Phase 5: Abschluss und Verabschiedung (5 Min.)

® Firdie Teilnahme bedanken / Teilnehmende wertschatzen
® Ausblick: Was danach passiert

® Verabschiedung

Pro Workshop kdnnen ein bis drei Themen bearbeitet werden. Kénnen nicht
alle Handlungsbedarfe in einem Termin bearbeitet werden, sind auch weitere
Workshops moglich.
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Sdamtliche Details zu Inhalt und Ablauf des PegA-Workshops erhalten Sie in der
»Moderationsbox PegA-Workshop®. Diese dient auch maBgeblich als Unterstiit-
zung fiir die Moderatorinnen und Moderatoren.

. h_t Ein Tatigkeitsmerkmal, das auf dem PegA-Anforderungsbarometer besonders

\/\/lc l? kritisch eingeschatzt wurde, muss von den Beschaftigten nicht automatisch mit
dem grofiten Handlungsbedarf im PegA-Workshop bewertet werden. So beste-
hen méglicherweise keine Fortbildungsangebote (Aussage 7) — aber es gibt an-
dere Themen, die aus Sicht der Beschaftigten viel dringender anzugehen waren.
Dennoch sollten die kritischen Riickmeldungen (wie zu fehlenden Fortbildungs-
angeboten) bei der Diskussion um erganzende MaBnahmen beispielsweise im
Steuerkreis/ASA beriicksichtigt werden. Denn das PegA-Anforderungsbarometer
spiegelt die Meinung aller Beschdftigten, die die Tatigkeit ausiiben, wieder. Und
die zahlt, wenn es um die Verbesserung suboptimal gestalteter Arbeitsbedin-
gungen geht!

gErgebnisse dokumentieren: Die Plakate werden an die Zusténdige Person iiber-
geben. Diese kann die Ergebnisse dann in die Auswertungsdatei iibertragen.
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Das PegA-Programm: Kapitel 7

Sonderabschnitt ,,Varianten der Durchfiihrung von
PegA-Team*
. . Optimal ist die Durchfilhrung des PegA-Workshops fiir Personen, die dieselbe
\/\/\C"\tlg' Tatigkeit ausiiben beziehungsweise im selben Arbeitsbereich arbeiten. Hier

sind alle Teilnehmenden mit den spezifischen Arbeitsanforderungen vertraut,
und alle reden von der gleichen Sache.

Folgende Varianten sind denkbar, wenn die Idealzusammensetzung ,,Alle
Teilnehmenden tiben dieselbe Tatigkeit aus® nicht realisierbar ist oder weitere
besondere Anforderungen zu beriicksichtigen sind:

Anforderungsbarometer [

lul

|
Il

1221 B2\ el 1181 1

Il

| —

Variante 1: PegA-Workshops fiir zusammengefasste Tatigkeiten/Arbeitsbereiche

Sind gewisse Tatigkeiten/Arbeitsbereiche nur durch einzelne oder wenige Be-
schéftigte besetzt, konnen diese notfalls zusammengefasst werden. Dann sollte
aber darauf geachtet werden, dass die Tatigkeiten und Arbeitsbedingungen
dhnlich sind oder zumindest Schnittstellen zwischen den Tatigkeiten/Arbeits-
bereichen bestehen. Die Praxis zeigt, dass ein PegA-Workshop schwieriger zu
moderieren ist, wenn unterschiedliche Tatigkeiten im Fokus stehen — und nicht
nur eine. Die arbeitsbedingten Probleme und Problemursachen sind gegebe-
nenfalls andere, und so dauert es teilweise sehr lange, bis die Handlungsbedarfe
fiir alle zufriedenstellend bearbeitet sind. Rechnen Sie also mit einem etwas
héheren Zeitaufwand bei dieser Variante.

/ Priifen Sie flir Tatigkeiten/Arbeitsbereiche mit geringer Mitarbeiterzahl bitte

vorab, ob nicht der PegA-Expertencheck besser geeignet ist als PegA-Team. So
gelingt eventuell ein effizienteres Vorgehen mit aussagekraftigen Ergebnissen.
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Variante 2: PegA-Workshops in Klein- und Kleinstbetrieben

PegA-Team eignet sich hervorragend auch fiir Klein- und Kleinstbetriebe. In
kleineren Betrieben weif; ohnehin oft jeder, was der andere tut und welche
Arbeitsanforderungen bei wem auftreten. Oder die Beschaftigten iibernehmen
ohnehin mehrere Tatigkeiten.

In Kleinbetrieben mit 11 bis 30 Beschéftigten miissen vermutlich je Workshop
mehrere Tatigkeiten/Arbeitsbereiche zusammengefasst werden, da zu wenige
Personen dieselbe Tatigkeit ausiiben. Ansonsten gleicht das Vorgehen dem
klassischen PegA-Workshop.

In Kleinstbetrieben mit bis zu 10 Beschiftigten empfehlen wir, die gesamte
Belegschaft in den Workshop zu integrieren, anstatt mit Stellvertretern zu arbei-
ten. So erhalten alle die Moglichkeit, direkt und aktiv auf die eigenen Arbeitsbe-
dingungen Einfluss zu nehmen. Abweichend vom klassischen Vorgehen werden
die auf dem PegA-Anforderungsbarometer aufgefiihrten Aussagen zu den
Arbeitsbedingungen hier nicht vorab, sondern zu Beginn des PegA-Workshops
beantwortet. Es miissen also je Teilnehmerin/Teilnehmer 25 weifle Klebepunkte
bereitgestellt werden. Danach wird, wie beim klassischen Vorgehen, mit je

3 blauen Klebepunkten der Handlungsbedarf ermittelt. Die Durchfiihrungszeit
verlangert sich durch diesen eingefiigten Schritt auf ca. 3 Stunden.

Der grundsétzliche Ablauf der Gefahrdungsbeurteilung d@ndert sich in Klein- und
Kleinstbetrieben nicht (siehe Kapitel 3). Ebenso gelten dieselben Empfehlun-
gen hinsichtlich einer transparenten, rechtzeitigen Kommunikation, einer guten
Organisation etc. (siehe Kapitel 1). Allerdings reduziert sich die Komplexitat et-
was. So muss in kleineren Betrieben nicht unbedingt ein Steuerkreis gegriindet
werden. Oftmals kann die Unternehmerin beziehungsweise der Unternehmer
mit Unterstiitzung einer Zustdandigen Person den Prozess allein gut planen und
begleiten.

Variante 3: PegA-Workshops fiir Fithrungskrdfte

Bei PegA-Workshops mit Fiihrungskraften sind einige Besonderheiten zu be-
achten. Denn: Die Fiihrungskréfte stammen hdufig aus ganz unterschiedlichen
Arbeitsbereichen/Abteilungen, sodass zwar die Fiihrungsaufgabe die gemein-
same Basis ist, aber fachlich ganz unterschiedliche Themen zu bearbeiten sind.
Eine tagliche Zusammenarbeit, wie sie die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
kennen, istin der Regel nicht gegeben.
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In der Regel kommen die Teilnehmenden nicht aus einer Abteilung oder vom
gleichen Standort. Daher kann das PegA-Anforderungsbarometer auch im
Workshop selbst von den Fiihrungskraften ausgefiillt werden. Damit geht eine
Verlangerung der Workshopdauer auf ca. 3 Stunden einher. Alternativ kann das
Anforderungsbarometer im Vorfeld als DIN-A4-Ausdruck von jedem bearbeitet
werden (vergleiche Variante 4). Da die Fiihrungskrafte aus unterschiedlichen
Bereichen kommen, ist es wahrscheinlich, dass die Bewertungen der Arbeits-
bedingungen eine grofRere Streuung aufweisen als bei einem Workshop nur mit
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Dies kann umfangreichere Diskussionen
erfordern.

Die besondere Funktion und die spezifischen Aufgaben von Fiihrungskréften
gehen zudem haufig mit anderen Schwerpunkten und Herausforderungen
{ einher. Bei einem PegA-Workshop mit Fiilhrungskraften ist daher eine hochpro-
fessionelle Moderation unabdingbar. Die genauen Instruktionen fiir den Ablauf
o des PegA-Workshops mit Fiihrungskréften finden Sie in der ,,Moderationshox
PegA-Workshop“ (siehe Kapitel 9).
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Anforderungsbaromerer

Variante 4: Das PegA-Anforderungsbarometer als DIN-A4-Ausdruck

Je nach betrieblichen Rahmenbedingungen kann der 6ffentliche Aushang des
PegA-Anforderungsbarometers in einem fiir alle Beschaftigten zugdnglichen
Bereich problematisch sein. Denn die Beantwortung mittels Klebepunkten wéare
damit fiir alle sichtbar, was eventuell Bedenken hinsichtlich der Anonymitat
auslost oder die Antworten nachfolgender Beschaftigter beeinflusst. Auch kann
es aus organisatorischen Griinden — zum Beispiel bei Beschaftigten im Aufien-
dienst, die nur selten vor Ort sind — schwierig sein, dass alle ihre Antworten

auf einem ausgehdngten Plakat abgeben. Die Erhebung kann dann mit DIN-A4-
Ausdrucken erfolgen. Alle Beschaftigten erhalten zwei bis vier Wochen vor dem
PegA-Workshop einen eigenen DIN-A4-Ausdruck zur Einschatzung der Arbeits-
bedingungen — beispielsweise als Anhang zur monatlichen Gehaltsabrechnung.
Die bearbeiteten DIN-A4-Ausdrucke werden dann an anonymer zentraler Stelle
gesammelt und vom Betriebsrat oder einer anderen Person des Vertrauens auf
dem DIN-AO-Plakat PegA-Anforderungsbarometer zusammengefasst. So kann
die Riickmeldung planméfBig in den nachgelagerten PegA-Workshop einflief3en.

Zu beriicksichtigen sind bei diesem Vorgehen insbesondere folgende Aspekte:

¢ Wird das PegA-Anforderungsbarometer als DIN-A4-Ausdruck zu Hause bearbei-
tet, sollte diese Zeit als Arbeitszeit angerechnet werden.

¢ Jeder DIN-A4-Ausdruck muss mit einer eindeutigen Kennung versehen werden,
die die Zuordnung zur jeweiligen Tatigkeit erlaubt. Sonst ist keine addquate
Auswertung moglich.

¢ Mit diesem Vorgehen ist ein erhdhter organisatorischer und zeitlicher Aufwand
verbunden. Allerdings ermdglicht es den Beschaftigten, anonym, ungestort
und unbeeinflusst von den Kolleginnen und Kollegen die Arbeitsanforderungen
einzuschatzen.

°0o & Variante 5: PegA-Workshops nach PegA-Expertencheck oder PegA-Befragung

PegA-Workshop

Sie konnen PegA-Workshops auch nach der Beurteilung der psychischen
Belastung zum Beispiel mittels PegA-Expertencheck oder PegA-Befragung
durchfiihren. Dafiir sind spezielle Aspekte zu beriicksichtigen. Grundlegende In-
formationen dazu finden Sie Kapitel 3, Schritt 4 in diesem Ordner. Die genauen
Instruktionen fiir den Ablauf des PegA-Workshops im Anschluss an den PegA-
Expertencheck oder die PegA-Befragung finden Sie dann in der,,Moderations-
box PegA-Workshop*.

(T
|
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Kapitel 8: Gestaltungsempfehlungen

Nutzen Sie unsere Anregungen fiir die Gestaltung
gesunder und sicherer Arbeitsbedingungen



Kapitel 8: Gestaltungs-
empfehlungen

Auf den nachfolgenden Seiten finden Sie Detailinformationen zu allen 16 Arbeits-
bedingungen, die im Fokus der Beurteilung der psychischen Belastung stehen.

Sie finden pro Arbeitsbedingung maximal eine Doppelseite, auf der erldutert
wird ...

... warum die jeweilige Arbeitsbedingung fiir die Gesundheit und das Wohlbefin-
den der Beschaftigten wichtig ist,

.. welche Mangel mit Blick auf diese Arbeitsbedingung entstehen kdnnen und

... wie die Arbeitsbedingung idealerweise gestaltet sein sollte, um eine Ge-
fahrdung der Beschaftigten zu vermeiden oder eine gesundheitsforderliche
Ressource aufzubauen beziehungsweise zu starken.

Die Gestaltungsempfehlungen geben lhnen eine Orientierung, in welche Rich-
tung lhre Mafnahmen gehen sollten, um sichere und gesunde Arbeitsbedin-
gungen fiir Ihre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu schaffen.

Bitte beachten Sie: Alle Empfehlungen und Beispiele sind lediglich als Anre-
gungen gedacht. Denn es gibt nicht die eine optimale Mafsnahme, die fiir alle
Unternehmen gleichermafBen passt. Entwickeln Sie |hre eigenen Manahmen,
die konkret auf die spezifischen Bedingungen in Ihrem Unternehmen abge-
stimmt sind!

Alle dargestellten Informationen und Empfehlungen zur Arbeitsgestaltung
beruhen auf aktuellen arbeitswissenschaftlichen Erkenntnissen’. Es ist nachge-
wiesen, dass eine mangelhafte Gestaltung der genannten Arbeitsbedingungen
tatsdchlich einen schadigenden Einfluss auf die Gesundheit und das Wohlbe-
finden von Beschaftigten haben kann.

Zu den moglichen Folgen gehdren — je nach Arbeitsbedingung — beispielsweise
ein erhohtes Risiko fiir Depressionen, ein verstarktes Stresserleben, psychoso-
matische Beschwerden, Leistungsschwankungen oder auch eine nachlassende
Arbeitszufriedenheit.

"Quellen u. a.:

e iga.Report 32, Psychische Belastung in der Arbeitswelt, Hrsg.: Initiative Gesundheit und Arbeit, Januar 2016.

e Kein Stress mit dem Stress. Losungen und Tipps fiir Fihrungskrafte des Handels und der Warenlogistik.
Hrsg.: Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA), November 2018.

¢ Ergebnisse des BAuA-Projektes ,,Psychische Gesundheit in der Arbeitswelt — Wissenschaftliche Standortbestimmung*
(2014-2016).

e Der Leitfaden zum Screening Gesundes Arbeiten — SGA, Hrsg.: Initiative Neue Qualitat der Arbeit, Mdrz 2016
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Auch Zusammenhange zwischen Arbeitsbedingungen (zum Beispiel geringem
Handlungsspielraum, Ldrm) und korperlichen Erkrankungen (zum Beispiel
Herz-Kreislauf-Erkrankungen, Larmschwerhdrigkeit) sind nachgewiesen. Eben-
so kdnnen beispielsweise monotone Tatigkeiten (Tatigkeiten mit geringem
Abwechslungsreichtum) das Risiko fiir Beschwerden des Muskel-Skelett-Appa-
rates erhdhen. Diese Liste liefRe sich fortfiihren ...

Sie sehen: Es lohnt sich, in die Gestaltung der Arbeitsbedingungen zu inves-
tieren. Dies sichert die Gesundheit Ihrer Beschdftigten! Und das kommt auch
lhrem Unternehmen zugute: Denn nur mit gesunden, leistungsfahigen und
motivierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern kann Ihr Unternehmen langfristig
erfolgreich sein!

. —T\PP Die nachfolgenden Inhalte stammen aus dem Kompendium Arbeitsschutz.

?(A/X\S Dieses ist die Wissensplattform der Prdvention der BGHW. Dort finden Sie viele
weitere niitzliche Informationen zur Gestaltung gesunder und sicherer Arbeits-
bedingungen in lhrem Unternehmen, alphabetisch gegliedert in unterschied-
liche Themenfelder von A wie ,,Alkohol und Drogen am Arbeitsplatz* bis Z wie
»Zugdnge zu ortsfesten Arbeitsbithnen®. Dort werden alle wichtigen Informati-
onen Ubersichtlich zusammengefasst und mit den dazugehdrigen spezifischen
BGHW-Angeboten verkniipft. Im Kompendium Arbeitsschutz finden Sie ferner
das aktuelle Regelwerk, verschiedenste Medien und Vorlagen fiir Ihren Betrieb
und zum Beispiel auch das interaktive Angebot ,,Das sichere Lager in der Waren-
logistik®. Ein Besuch lohnt sich also!

Weitere Tipps und Empfehlungen zur gesunden Arbeitsgestaltung finden Sie
auch in diesen Medien:

Kein Stress Kein Stress
mitdem stress mit dem Stress

> >

PpsyGA BGHW

PpsyGA BHW
FUR DEN HANDEL UND DIE WARENLOGISTIK f3 =5 .

psyGA-Praxisordner fiir Fiihrungskréfte. psyGA-Handlungshilfe fiir Beschiftigte.
Kein Stress mit dem Stress — Losungen Kein Stress mit dem Stress — Eine Hand-
und Tipps fir Fithrungskrafte des Handels  lungshilfe fiir Beschaftigte

und der Warenlogistik (Bestell-Nr. B 100) (Bestell-Nr. B 101)

02 | Gestaltungsempfehlungen
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WISSEN Das PegA-Programm: Kapitel 8

Merkmalsbereich
,wArbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe*

Bei der angemessenen Gestaltung von Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe stehen die
nachfolgenden Tatigkeitsmerkmale im Fokus. Fiir die erste Orientierung finden
Sie exemplarisch einige Fragen, mit denen diese Tatigkeitsmerkmale in den
PegA-Instrumenten erfasst werden.

Vollstdndigkeit
® |st die Arbeitsaufgabe vollstandig?

® Besteht die Arbeitsaufgabe aus Tatigkeiten, die neben der Ausfiihrung auch die
Vorbereitung und die Ergebniskontrolle umfassen?

Handlungsspielraum
® Gibt es ein betriebliches Vorschlagswesen?

® Haben die Beschaéftigten die Moglichkeit, Einfluss auf die Menge ihrer Arbeit zu
nehmen?

e Werden Wiinsche von Beschaftigten bei der Dienst- bzw. Schichtplanung be-
riicksichtigt?

Variabilitdt (Abwechslungsreichtum)

e Wie abwechslungsreich ist die Gesamtaufgabe?

Information und Informationsangebot

® Stehen alle fiir Ihre Arbeit erforderlichen Informationen rechtzeitig und frei von
Widerspriichen zur Verfiigung?

® Stehen den Beschiftigten schriftliche Informationen {iber Arbeitsabldufe zur
Verfligung?

® Stehen den Beschiftigten schriftliche Informationen {iber betriebliche Entwick-

lungen zur Verfligung?

Gestaltungsempfehlungen | 03




Verantwortung

® Sind Verantwortlichkeiten schriftlich festgehalten?

Qualifikation

® Erfolgt eine Einarbeitung/Einweisung bei Ubernahme neuer Titigkeiten
bzw. beim Wechsel von Tatigkeiten?

® Gibt es fachspezifische betriebliche Fortbildungen (z. B. Warenkunde, Gabel-
stapleraushildung)?

® Bietet die Arbeit Moglichkeiten, Neues hinzuzulernen?

Emotionale Inanspruchnahme

® |st die Arbeit so gestaltet, dass der Kontakt zu externen Personen den liberwie-
genden Teil der Arbeitszeit (mehr als 75 %) ausmacht?

® Beinhaltet Ihre Arbeit widerspriichliche Anforderungen (z. B. fehlerfreie Arbeit
trotz enger Zeitvorgaben, umfassende Kundenberatung trotz begrenzter Ge-
sprachsdauer, gegensatzliche Erwartungen unterschiedlicher Gesprachspart-
ner)?

® Sind Manahmen vorhanden, um Beschéftigte vor titlichen Ubergriffen oder
Uberfillen zu schiitzen?

04 | Gestaltungsempfehlungen
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Vollstandigkeit

Arbeitspldtze, die lediglich die reine Ausfiihrung von Tatigkei-

ten umfassen, bergen auf Dauer Gesundheitsgefahren.

Merkmale vollstindiger Tatigkeiten

Eine vollstdandige Tatigkeit umfasst neben der reinen Ausfiih-
rung die folgenden Aspekte (siehe auch Grafik):

® Ziele setzen: Beschaftigte konnen sich in einem vordefinier-
ten Rahmen, zum Beispiel fiir den eigenen Aufgabenbereich,
an der Entwicklung von Zielen beteiligen.

# Handlungen vorbereiten: Beschaftigte tibernehmen selbst-
standig auch die Planung und Vorbereitung ihrer Arbeits-
ablaufe.

#® Mittel auswidhlen: Beschéftigte kénnen die geeigneten
Arbeitsmittel selbst wahlen und sich bei Bedarf eigenstandig
mit Kolleginnen und Kollegen abstimmen.

Positive Auswirkungen vollstdndiger Tatigkeiten
Vollstandige Tdtigkeiten bieten insbesondere Lern- und Ent-
wicklungsmoglichkeiten. Beschaftigte merken bereits im Pro-
zess, ob ihre eigene Vorbereitung gut war und alles reibungs-
los sowie planmagig funktioniert. Probleme oder unbefriedi-
gende Arbeitsergebnisse kdnnen reflektiert und idealerweise
selbststdndig korrigiert werden. Fiir die Zukunft erhdlt man so
entweder eine Bestdtigung fiir das eigene Vorgehen oder ent-
wickelt Lsungen, wie es besser laufen kann. Dadurch erwei-
tert man seine Kompetenzen und schiitzt sich so letztlich
auch vor Uberforderung.

Dariiber hinaus gibt es weitere positive Auswirkungen voll-
standiger Tatigkeiten:

# geringere, nicht krankheitsbedingte Fehlzeiten

(,,Absentismus*)

# geringere Kiindigungsabsichten
# Riickmeldung aus der Aufgabe erhalten: Beschiftigte gerng guns

erhalten aus der Tatigkeit selbst ein Feedback, um ihr
Vorgehen bei Bedarf anpassen zu konnen.

® Erfolgs- und Qualitdtskontrolle durchfiihren: Arbeitsergebnis-
se konnen mit den zuvor gesetzten Zielen abgeglichen werden.

@ geringeres Risiko fiir Stress, Erschépfung, Burn-out und
Depression

® gesteigerte Motivation

Aspekte vollstandiger Tatigkeiten bei der Arbeit

Ziele setzen

(Erfolge)

kontrollieren

Vorbereiten/Planen

VOLLSTANDIGE
TATIGKEIT

Riickmeldung aus
der Aufgabe erhalten

Mittel auswdhlen

Durch-/Ausfiihren
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Negative Auswirkungen unvollstindiger Tatigkeiten
# Abbau der Leistungsfahigkeit Die Vollstdndigkeit der Tétigkeit darf jedoch nicht zur Uberfor-
derung der Beschaftigten fiihren. Eine ausreichende Qualifi-
zierung der Beschéftigten fiir eine vollstandige Tatigkeit ist zu
gewdbhrleisten, denn fiir die Organisation und Planung einer

Tatigkeit werden andere Kompetenzen benétigt als fiir deren @

® Ermiidung
® Erleben von Monotonie
# Gefiihl psychischer Sattigung

Psychische Séattigung entsteht hdufig bei gleichférmigen, sich
wiederholenden Tadtigkeiten und duBert sich beispielsweise
durch Verdrgerung, reduzierte Leistung oder den Eindruck,
,auf der Stelle zu treten®.

Gestaltungsempfehlungen

Arbeitsaufgaben so gestalten, dass sie neben ausfiihrenden
Tatigkeiten auch die Moglichkeit beinhalten, Ziele zu setzen
und die Aufgaben selbst zu planen, zu organisieren und zu
kontrollieren.

Teamarbeitsstrukturen einrichten, bei denen ein Team ge-
meinsam fiir eine komplexe, vollstandige Tatigkeit verantwort-
lich ist. Die Teammitglieder konnen die zugehorigen Teilaufga-
ben anschlieRend gemeinsam planen, untereinander
verteilen und spdter kontrollieren.

Wenn keine generelle Erweiterung der Aufgaben moglich ist,
sollten Beschaftigte zumindest regelmafdig in den Prozess der
Vor- und Nachbereitung/Kontrolle der Aufgaben einbezogen
werden. Dies bietet Lern- und Entwicklungsmaglichkeiten, da
sie den gesamten Prozess — und die Bedeutung ihres Anteils
daran — kennenlernen.

Abstimmung mit Kolleginnen und Kollegen aus vor- und nach-
gelagerten Arbeitsbereichen ermdglichen.

Aufgaben im Sinne des sogenannten ,,Job-Enrichments“ (sie-
he auch Tatigkeitsmerkmal ,,Variabilitat*) erweitern: Hierbei
ibernehmen Beschaftigte zusatzlich vor- und nachgelagerte
Teiltdtigkeiten und erhalten dabei grofere Entscheidungs-
und Gestaltungsspielrdume.

Wichtig: Bei der Umgestaltung von Arbeitsaufgaben die
Beschiftigten unbedingt einbeziehen. Je nach Anderung der
Arbeitsaufgabe sind zudem Anpassungen der Vergiitung erfor-
derlich.
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reine Ausfiihrung.

Weitere Informationen

e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der

Arbeitswelt — Vollstandigkeit, www.baua.de

e DIN ENISO 9241-2: Ergonomie der Mensch-System-Inter-
aktion, Teil 2: Anforderungen an die Arbeitsaufgaben —
Leitsdtze
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Handlungsspielraum

Unterschiedliche Arbeitsaufgaben bieten unterschiedliche
Handlungsspielrdume: Wahrend beispielsweise Beschiftigte
in der Kommissionierung haufig nach engen zeitlichen und in-
haltlichen Vorgaben arbeiten miissen, konnen andere Be-
schaftigte mehr eigensténdig entscheiden und sich ihre Arbeit
flexibler einteilen. Ausreichender Handlungsspielraum stellt
eine wichtige Ressource im Beruf dar, die sich in vielfaltiger
Weise auswirkt.

Bedeutung des Handlungsspielraums fiir Beschiftigte

® Um kurzfristig handlungs- und entscheidungsfahig zu sein,
bendtigen Beschéftigte Spielrdume fiirihr Handeln. Denn in
vielen Berufen miissen sie aus der Situation heraus entschei-
den, zum Beispiel bei Kundenanfragen.

® Entscheidungsmoglichkeiten und Freiheiten bei der Arbeits-
gestaltung sind wichtig fuir die Leistungsféhigkeit, Motivation
und Zufriedenheit der Beschdftigten.

® Ausreichende Handlungsspielraume wirken sich giinstig auf
die psychische und physische Gesundheit aus. Sie konnen
beispielsweise zu einer besseren Schlafqualitdt beitragen.

® Geniigend Handlungsspielraume haben zudem eine kompen-
satorische Wirkung: Sie kénnen negative Folgen hoher quanti-
tativer Arbeitsanforderungen (Kombination aus Arbeitsmenge,
-zeit und -geschwindigkeit) ausgleichen.

Negative Auswirkungen von geringem oder fehlendem
Handlungsspielraum

Die Auswirkungen eingeschrankter oder fehlender Handlungs-
spielrdume fiir Beschéftigte sind gut erforscht:

Korperliche Folgen

# Eine hohe Arbeitsbelastung in Kombination mit einem gerin-
gen Handlungsspielraum steht in Zusammenhang mit Herz-
Kreislauf-Erkrankungen, zum Beispiel erhohtem Blutdruck.
Auch das Risiko fiir die Entstehung von Angina Pectoris und
Schlaganfall ist erhoht.

# Betroffene kdnnen bei vorliegender Kombination von hohen
Arbeitsanforderungen und geringen Spielrdumen einen allge-
mein schlechten Gesundheitszustand aufweisen. Dieser kann
sich zum Beispiel in einer schlechten Immunreaktion duf3ern.
Bei Frauen scheint sogar ein erhdhtes Risiko fiir Diabetes zu
bestehen.

#® Mangelnde Handlungsspielrdume in Kombination mit weiteren
ungiinstig gestalteten Arbeitsbedingungen kdnnen muskulo-
skelettale Beschwerden verursachen oder verstarken. Zu die-
sen unglinstigen Arbeitsbedingungen zdhlen beispielsweise
geringe soziale Unterstiitzung im Betrieb und monotone Tatig-
keiten.

Facetten des Handlungsspielraums

Einfluss auf das Vorgehen
bei der Arbeit

Einfluss auf Arbeitstempo
und -menge

Mitgestaltungsmoglichkeit bei
betrieblichen Veranderungen

HANDLUNGS-
SPIELRAUM

Einfluss auf die Wahl
der Arbeitsmittel

Freirdume zum situativen
Handeln und Entscheiden
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Psychische Folgen

Die eingeschrankten Handlungsméglichkeiten kdnnen zu einem
erhdhten Stresserleben fiihren.

Geringe Spielraume aufgrund enger Vorgaben von Unterneh-
mensseite flihren hdufig zu einem Gefiihl von Fremdbestim-
mung. Die Folgen sind Motivationsverlust und eine verringerte
Leistungsbereitschaft (,Dienst nach Vorschrift).

Geringe Handlungsspielraume erhohen die Wahrscheinlich-
keit fiir psychische Stérungen wie zum Beispiel Depressionen,
Angststérungen und Burn-out.

Geringer oder gar fehlender Handlungsspielraum kann sich
negativ auf die Gesundheit und Leistungsfahigkeit der Be-
schéftigten auswirken. Besonders kritisch ist die Kombination
aus mangelnden Spielrdumen und einer hohen Arbeitsinten-
sitdt, das heit hohen quantitativen und qualitativen Anforde-
rungen.

Gestaltungsempfehlungen

Fiir klar abgegrenzte Zustdndigkeiten sorgen: Durch die klare
Zuweisung von Arbeitsgebieten kann ein Grofteil der Auf-
gaben von den Beschéftigten selbst gestaltet werden. Sie er-
halten einen Gesamtiiberblick iiber alle Aufgaben in

ihrem Bereich und kdnnen ihre Arbeit besser strukturieren.

Freiheiten gewdhren: Den Beschiftigten zeitliche und inhaltli-
che Freiheiten gewdhren, damit sie die Moglichkeit haben, die
beste Vorgehensweise, die geeigneten Arbeitsmittel und die
sinnvollste zeitliche Abfolge von Teiltadtigkeiten zu bestimmen.

08 | Gestaltungsempfehlungen

# Orientierung geben: Beschaftigten eine Orientierung dariiber

geben, wie sie sich zum Beispiel im Umgang mit schwieriger
Kundschaft verhalten sollen und welche Entscheidungs- und
Handlungsspielrdume sie in diesem Zusammenhang besitzen.
Zu kldren sind zum Beispiel Entscheidungsbefugnisse bei Re-
klamationen oder die Méglichkeit auf Beleidigungen zu re-
agieren.

Fiihrungskréfte einbinden: Bei Unklarheiten beziiglich der
Aufgabenbearbeitung, der Spielrdume oder bei Entscheidun-
gen sollten Fiihrungskréfte den Beschéftigten als Ansprech-
partner zur Seite stehen.

Schulungen anbieten: Um Spielrdume optimal nutzen zu kon-
nen, bedarf es unter Umstanden auch einer Weiterqualifizie-
rung der Beschéftigten. Denn nicht alle fiihlen sich mit groBe-
ren Freiheiten wohl oder konnen ihre Arbeit optimal selbst
strukturieren.

Mitbestimmungs- und Beteiligungsmoglichkeiten einrdumen,
zum Beispiel bei betrieblichen Verdanderungen oder durch die
Einflihrung eines betrieblichen Vorschlagswesens.

® Aufgabenspektrum erweitern: Handlungsspielrdume kénnen

auch durch weiterfiihrende Aufgaben mit vergleichbaren oder
auch héheren Anforderungen entstehen (,,Job-Enrichment
oder ,Job-Enlargement, siehe Tatigkeitsmerkmal ,.Variabili-
tat).

Weitere Informationen

e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der
Arbeitswelt — Tatigkeitsspielraum in der Arbeit,

www.baua.de

e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der
Arbeitswelt — Handlungs- und Entscheidungsspielraum,
Variabilitat, www.baua.de
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Variabilitat (Abwechslungsreichtum)

Monotone Tatigkeiten kommen in der Arbeitswelt immer wie- #® Gefiihl psychischer Sattigung, das sich in Verdrgerung, einer

dervor, bergen jedoch Risiken fiir die Beschaftigten. reduzierten Leistung und dem Eindruck duf3ern kann, dass
man ,,auf der Stelle tritt“ und ,,nicht weiterkommt*

Positive Auswirkungen vielseitiger Arbeit # verringerte geistige Beweglichkeit, sodass sich Betroffene

Jede berufliche Tatigkeit sollte aus Teiltatigkeiten mit wech- u.r.1ter Umsténden zunehmend schlechter auf Neues einstellen

selnden geistigen Anforderungen bestehen und auch unter- konnen

schiedliche Kérperhaltungen erfordern. #® vermindertes Selbstwertgefiihl

Abwechslung bei der Arbeit ... ® Depressionen

...erhhtdie Aufmerksamkeit, et eeeeeaaiaa e eeeaaaans

.. verhindert das vorzeitige Ermiiden und Wenig abwechslungsreiche Tatigkeiten gehen hiufig mit einer

... reduziert die Fehlerwahrscheinlichkeit. einseitigen Belastung des Bewegungsapparates sowie der
Sinnesorgane einher und begiinstigen korperliche Beschwer-
den. [

Fehlende Variabilitdt bei der Arbeit kennzeichnet ...

... Tatigkeiten, die nur aus gleichférmigen Bewegungen und
Aufgaben mit geringen geistigen Anforderungen beste-
hen, zum Beispiel FlieRbandarbeit, und

... sich wiederholende Tatigkeiten mit konstant hohen geisti-
gen Anforderungen wie zum Beispiel Qualitdtskontrollen.

Negative Auswirkungen

Geringe Variabilitat der Arbeit kann folgende Auswirkungen
auf Beschéftigte haben:

® Midigkeit und eine verringerte Leistungs- sowie Reaktions-
fahigkeit, kurz: Monotonieerleben

Foto: Africa Studio-Shutterstock
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@& Teiltdtigkeiten mit geringen geistigen Anforderungen, zum Bei-
spiel Regale einrdumen, mit Teiltdtigkeiten kombinieren, die
geistig starker beanspruchen, zum Beispiel Kundenberatung.
Eine Mischung aus Aufgaben mit unterschiedlichem geistigem
Anforderungsniveau und Routineaufgaben ist ideal.

neben einem regelméasigen Wechsel der Tatigkeiten mit ver-
gleichbaren Anforderungen auch eine Arbeitserweiterung in
Betracht ziehen (vergleiche Tabelle)

kleine Teams bilden, die ihre Arbeit weitestgehend selbst
organisieren und eigenverantwortlich erledigen kdnnen

Sofern tatsdchlich keine andere Form der Arbeitsgestaltung
moglich ist:

auf eine anregende und abwechslungsreiche Gestaltung der
Arbeitsumgebung achten, zum Beispiel tiber den bewussten
Einsatz von Farben und Beleuchtung

Moglichkeiten zum kollegialen Austausch bieten

Diese MaBnahmen konnen zumindest der schnellen Ermii-
dung durch die monotone Tatigkeit entgegenwirken.

Beispiel aus dem Einzelhandel

Das Verkduferteam eines Elektronikfachmarkts teilt die an-
stehenden Aufgaben bei Schichtbeginn selbst unter sich auf.
Im Verlauf des Tages ibernimmt ein Verkdufer dann sowohl
einfache Tatigkeiten, beispielsweise die Warenauszeichnung,
als auch anspruchsvollere, beispielsweise die Kundenberatung
inklusive des Beschwerdemanagements. So wechseln sich
Routineaufgaben mit Tatigkeiten ab, die komplexere Denk-
und Problemléseprozesse erfordern. Dariiber hinaus ermoglicht
diese Aufgabenverteilung wechselnde Kérperhaltungen und
fordert dadurch auch die physische Gesundheit.

Weitere Informationen

e DINENISO 9241-2: Ergonomie der Mensch-System-
Interaktion, Teil 2: Anforderungen an die Arbeitsaufgaben —
Leitsatze

e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der
Arbeitswelt — Handlungs- und Entscheidungsspielraum,
Variabilitdt, www.baua.de

e Beschaftigte wechseln regelmafiig zwischen verschiedenen Aufgaben. Dies starkt die Vielfalt und vermeidet

Job- Monotonie, auch wenn damit nicht immer Entwicklungsmaglichkeiten fiir die Beschéftigten einhergehen.

Rotation

e Beschaftigte tibernehmen zusétzliche Aufgaben, die aber weiterhin mit vergleichbaren Anforderungen
Job- verbunden sind. Dies geht hdufig mit grofReren Freiheitsgraden und Handlungsspielraumen einher.
Enlargement

Job-
Enrichment

auch die Lieferantenauswahl.

10 | Gestaltungsempfehlungen

e Beispiel: Beschiiftigte aus der Kommissionierung arbeiten zeitweise im Warenversand und umgekehrt.

e Beispiel: Ein Beschdiftigter iibernimmt zusdtzlich zur Einarbeitung der Auszubildenden auch die der Praktikanten.

e Beschaftigte tibernehmen zusétzliche Aufgaben, die mit héheren Anforderungen und meist auch gréfieren
Spielrdumen verbunden sind. Auf diese Weise entstehen haufig vollstandigere Tatigkeiten, die nicht nur Ab-
wechslung und Handlungsspielraume bieten, sondern auch Lern- und Entwicklungsmdoglichkeiten.

e Beispiel: Eine Beschdiftigte, die bislang fiir die reine Bestellabwicklung zustdndig ist, iibernimmt zukiinftig
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Information und Informationsangebot

Fiir Beschaftigte ist es wichtig, alle Informationen, die sie im

® Arbeitsergebnisse und Entscheidungen bediirfen aufgrund

Rahmen ihrer beruflichen Tatigkeit bendtigen, rechtzeitig, voll-
standig und in versténdlicher Form zu erhalten. Nur so sind sie
handlungsfahig und in der Lage, ihre Aufgaben zielfiihrend,
fehlerfrei und effizient zu erledigen.

Unzureichendes Informationsmanagement

Ein unzureichendes Informationsmanagement liegt vor, wenn
Beschiftigte Informationen

® zu spat,
# unvollstandig,
® {iberhaupt nicht oder

® in unverstandlicher, nicht adressatengerecht formulierter
Sprache erhalten oder

® mit zu vielen und unnétigen Informationen {iberflutet werden.

Negative Auswirkungen

® Ein unzureichendes Informationsmanagement verursacht Ver-
unsicherung, aber auch Mehraufwand: Beschaftigte miissen
relevante Informationen im Nachhinein, moglicherweise auf-
wendig und unter Zeitdruck beschaffen.

unzureichender Informationen oftmals einer Korrektur.

Auch der Erhalt zu vieler, vor allem ungefilterter Informationen
kann zum Beispiel zu Uberforderung fiihren und die Gesund-
heit der Betroffenen gefahrden.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Zeitdruck und Hektik generell, aber auch infolge nachtragli-
cher Informationsbeschaffung oder der Korrektur von Arbeits-
ergebnissen kdnnen sogar Unfélle nach sich ziehen.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Gestaltungsempfehlungen

Beschiftigten Moglichkeiten bieten, sich selbst zu infor-
mieren: zum Beispiel tiber das Intranet, das schwarze Brett im
Betrieb, Handlungsanweisungen oder Produktinformationen

Aufverstdndliche Informationen achten: kurze, pragnante,
widerspruchsfreie Aussagen treffen, die auch sprachlich an
die Beschiftigten angepasst sind

Ansprechpartner fiir verschiedene Themen bestimmen, an die
sich die Beschaftigten bei Fragen wenden kdnnen. So kdnnen
schnell fehlende Informationen beschafft werden.

Informationen am Arbeitsplatz

ARBEITSPLATZ

o®
.
.®
.

Telefonate

Formulare/Auftrige

v

V.
Besprechungen

w.

.
..

Internet

Gestaltungsempfehlungen | 11




#® Beschiéftigte in regelmadBigen Teambesprechungen tiber aktu-

elle Themen, Entwicklungen, neue Produkte oder Aktionen in- Weitere Informationen
formie‘ren und Raum fiir die Klarung von Fragen oder Proble- o BriekessmsEl P A e e A e e e
men bieten (BAuA): Broschiire (2017): Bitte nicht stéren! Tipps zum
# grundlegende Informationen zum Unternehmen zur Verfiigung Umgang mit Arbeitsunterbrechungen und Multitasking,
stellen: Unternehmensleitbild, Organigramme etc. www.baua.de
# sorgfdltig priifen, wer tatsachlich welche Informationen beno- e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
tigt: Was sind MUSS-(Pflicht-), SOLL-(Wunsch-), KANN- (BAuA): Broschiire (2011): Technologien im Biiro —
(optionale) Informationen? Auf welche Weise konnen sie opti- Chancen und Risiken im Umgang mit PC, E-Mail & Co.,
mal vermittelt werden — zum Beispiel in Besprechungen, am www.baua.de

Telefon oder per E-Mail?

# die aktuelle Informationskultur im Unternehmen kritisch
hinterfragen: bei Bedarf neue Wege des Informationsmanage-
ments ausprobieren

# Klare Regeln zum Informationsmanagement aufstellen:
® Werinformiert
& wen
® wann
® aufwelche Weise
® wie oft und
% woriiber?
® Wer sorgt fiir die Aktualitdt der Informationen?

® Inwiefern sind Vorgaben einzuhalten, zum Beispiel hinsicht-
lich der Bearbeitungsfrist von E-Mails oder zu Kommunika-
tionswegen?

12 | Gestaltungsempfehlungen
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Verantwortung

Bei der Ubertragung von Verantwortung durch das Unterneh-
men kommt es auf Transparenz und Nachvollziehbarkeit an.
Daran hapert es nicht selten: Unklare Verantwortlichkeiten,
aber auch zu viel oder zu wenig Verantwortung im Arbeitsalltag
sind ein weitverbreitetes Phanomen — mit Auswirkungen auf
das gesundheitliche Wohlbefinden der Beschaftigten.

Positive Auswirkungen von Verantwortung

Verantwortung zu ibernehmen wirkt sich grundsétzlich positiv
auf die Psyche und damit gesundheitsforderlich aus. Verant-
wortungsbereiche und Befugnisse miissen jedoch transparent
und nachvollziehbar sein. Die Beschaftigten sollten wissen,
wofir sie verantwortlich sind und wo der Verantwortungsbe-
reich anderer beginnt. Zudem miissen Beschaftigte iiber die
erforderliche Qualifikation und die Freirdaume verfiigen, um
ihrer Verantwortung gerecht werden zu kénnen.

Negative Auswirkungen in Zusammenhang mit Verantwortung

#® Unklare Verantwortlichkeiten, Rollen und Zustandigkeiten fiih-
ren zu unklaren Strukturen im Unternehmen. Sie konnen Un-
sicherheit und Unzufriedenheit bei den Beschéftigten auslosen.

Durch unklare Zustandigkeiten entstehen haufig Missver-
standnisse und zusatzlicher Arbeitsaufwand.

Aufgaben werden im schlimmsten Fall gar nicht erledigt, weil
sich niemand verantwortlich fiihlt.

Der sogenannte Rollenstress — darunter versteht man fehlen-
de Rollenklarheit, Rollenkonflikte oder Rolleniiberlastung —
kann bei Beschaftigten Angst und Anspannung auslosen.
Dariiber hinaus besteht ein Zusammenhang mit der Entwick-
lung von Depressionen.

Kaum Verantwortung zu tragen kann als demotivierend emp-
funden werden. Auch zu enge Vorgaben und starke Kontrollen,
zum Beispiel durch Vorgesetzte, die den eigenen Verantwor-
tungsbereich einschrdnken, kdnnen sich negativ auswirken.
Dies kann bei Betroffenen zum Beispiel zu nachlassendem
Arbeitsengagement fiihren.

Problematisch ist es zudem, wenn Beschéftigte zwar viel Ver-
antwortung tragen, aber kaum Handlungsspielraume haben,
um ihr gerecht werden zu kénnen.

Wofiir Beschéftigte Verantwortung tragen (Beispiele)

Einhaltung von
Vorgaben,
Vorschriften usw.

aktive Beteiligung in

Bezug auf Sicherheit

und Gesundheit bei
der Arbeit

rechtzeitige,

verstdndliche

Informations-
weitergabe

gute
Arbeitsergebnisse
(CUEREA
quantitativ)

optimale Nutzung
zeitlicher, finanzieller
und/oder personeller

zufriedene
Kunden

zufriedene
Beschiftigte

gute
Zusammenarbeit
im Team

Ressourcen
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# Stellenbeschreibungen anfertigen, in denen Aufgaben, Ver-
antwortlichkeiten und Befugnisse festgehalten sind. Koopera-
tionserfordernisse mit anderen Abteilungen und Bereichen sowie
externen Partnern sollten ebenfalls beschrieben werden.

# Stellenbeschreibungen an Beschiftigte und betroffene
Schnittstellen innerhalb und aufierhalb des Unternehmens
kommunizieren (Stellenbeschreibungen ,,in der Schublade“
niitzen nichts!).

# sicherstellen, dass alle Beschéftigten ausreichende Spiel-
raume, Einfluss- und Entscheidungsmaoglichkeiten, aber auch
Informationen, Qualifikationen und Kompetenzen besitzen,
um ihrer Verantwortung gerecht werden zu knnen

@ Beschiéftigten die erforderliche Riickendeckung geben, wenn
sie ihrer Verantwortung nachkommen und in diesem Rahmen
eigenstdndig handeln und entscheiden — hierbei sind insbe-
sondere die Flihrungskrafte gefragt

Wesentliche Inhalte
einer Stellenbeschreibung

e Stellenbezeichnung

e Einordnung in die Organisationsstruktur

Formales (Abteilung, Vorgesetzte etc.)

Aufgaben

e Welche Entscheidungs- und Handlungs-
spielraume sowie Zugriffs- und Zu-
gangsberechtigungen (zu Informatio-
nen etc.) gibt es?

Befugnisse

e Welche Qualifikationen und Fahigkeiten

Kompetenzen sind fiir die Stelle erforderlich?

e Mit wem wird intern und extern
zusammengearbeitet?

Schnittstellen

14 | Gestaltungsempfehlungen

# direkt eingreifen und nachsteuern, wenn Probleme durch
unklare Verantwortungshereiche oder zu viel oder zu wenig
Verantwortung auftreten

# Bei Bedarf Aufgabenbereiche und Zustdandigkeiten dndern,
um Beschéftigten mehr Verantwortung zu tibertragen. Dies
kann zum Beispiel durch das sogenannte ,,Job-Enrichment“
erfolgen, also durch die Ubernahme weiterer vor- und nachge-
lagerter Teiltdtigkeiten, die hohere Anforderungen und mehr
Verantwortung mit sich bringen.

# Bei zu groBer Verantwortung zundchst priifen, ob der Arbeits-
platzinhaber seiner Verantwortung durch Weiterqualifizierung
oder Einrdumen von grofBeren Spielrdumen doch gerecht wer-
den konnte. Andernfalls eine Verdnderung der Aufgabenberei-
che und Zustédndigkeiten in Betracht ziehen.

Weitere Informationen

e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAuA): www.baua.de (Suchbegriff: Verantwortung)
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Qualifikation

Jeder Mensch erwirbt im Laufe seines Lebens verschiedene # Mangelnde Beriicksichtigung und Nutzung vorhandener Qua-

Qualifikationen. Diese Qualifikationen sollten im Arbeitsalltag
beriicksichtigt und idealerweise ausgebaut werden.

Bedeutung der Qualifikation

Um im Beruf ihre Aufgaben erfolgreich bewaltigen zu kénnen,
benotigen Beschiftigte eine geeignete Qualifikation.
Es ist motivierend, wenn sie erworbene Kompetenzen und Er-

fahrungen im Rahmen ihrer beruflichen Tatigkeiten einbringen

und erweitern kénnen.

Bestandteile der Mitarbeiterqualifikation

Berufs- und
Lebenserfahrung

Fort- und
Weiterbildungen

Schul- und Berufs-
ausbildung, Studium

MITARBEITER-
QUALIFIKATION

Negative Auswirkungen mangelnder Qualifikation und Nut-
zung von Qualifikation

Wird die individuelle Qualifikation der Beschaftigten bei der
Arbeit nicht beriicksichtigt oder geférdert, hat das weit-
reichende Konsequenzen:

# Sind die Arbeitsanforderungen im Vergleich zur Qualifikation
der Beschéftigten zu gering, konnen sie zu Unterforderung
fuhren.

# Sind die Arbeitsanforderungen im Vergleich zur Qualifikation
zu hoch, kénnen sie zu Uberforderung fiihren.

lifikation kann allgemeine Unzufriedenheit mit der Arbeit be-
wirken.

® Neben der grundsatzlichen Qualifikation fiir eine Tatigkeit ist

auch eine angemessene Einarbeitung der Beschaftigten erfor-
derlich. Ansonsten kann es — zum Beispiel durch Bedienfehler
an Maschinen aufgrund von Unwissenheit — zu Arbeitsunféllen
kommen.

® Fehlende Entwicklungsmoglichkeiten und fehlende Chancen,

bei der Arbeit Neues hinzuzulernen, kdnnen die Motivation
der Beschéftigten beeintrachtigen.

Gestaltungsempfehlungen
Bei Stellenbesetzung auf Qualifikation achten

bereits bei der Stellenbesetzung auf die Ubereinstimmung der
Bewerberqualifikation mit den Anforderungen der zu beset-
zenden Stelle achten

in Einstellungsgesprdchen die gegenseitigen Erwartungen und
die Kompetenzen besprechen

Einarbeitung und Unterweisung sicherstellen

neue Beschaftigte angemessen einarbeiten und sie gerade in
der Anfangszeit — auch fachlich — ausreichend unterstiitzen.
Erfahrene Kolleginnen und Kollegen kénnen den Neuankdmm-
lingen zum Beispiel als ,,Paten* im Betrieb zur Seite stehen.

regelméBige Unterweisungen fiir alle Beschaftigten durchfiihren

Aufgaben angemessen verteilen

® Aufgaben zuweisen, die dem Qualifikationsstand und Leis-

tungsniveau der Beschaftigten entsprechen, aber auch Lern-
und Entwicklungsméglichkeiten bieten. Dabei diirfen Aufga-
ben auch nicht zu anspruchsvoll sein — insbesondere bei
gleichzeitig hoher Arbeitsmenge.

Qualifikationen der Beschaftigten im Auge behalten: Ist je-
mand aufgrund seiner Qualifikation auch fiir weiterfiihrende
oder andere Aufgaben geeignet, sollte diese Person — sofern
betrieblich mdglich — ein Angebot fiir einen entsprechenden
Stellen- beziehungsweise Aufgabenwechsel erhalten.
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Lebenslanges Lernen fordern # In Mitarbeitergesprachen auch tiber das Thema ,,Qualifikation*

# berufsbezogene Fort- und Weiterbildungen anbieten, die sich sprechen, unter anderem Uber ...
an den individuellen Bediirfnissen der Beschéftigten orientie- ... die Ubereinstimmung der Qualifikation mit der Arbeits-
ren, zum Beispiel zu: aufgabe,
~——= produktbezogenem Wissen und Kénnen ... die Lern- und Entwicklungsmoglichkeiten im Betrieb sowie
——= organisatorischen Fahigkeiten ... die individuellen Fort- und Weiterbildungswiinsche.

——= Arbeiten im Team

# Potenziale dlterer Beschaftigter unbedingt bei der Aufgaben-
—= Kundenkontakt

verteilung und den betrieblichen Forthildungsangeboten
beriicksichtigen.

Fort- und Weiterbildungen bieten den Beschaftigten Entwick-
lungsmoglichkeiten, erweitern ihre Kompetenzen und erho-

hen die Attraktivitdt des Unternehmens als Arbeitgeber.

Wichtig ist auch: Die Beschaftigten sollten zeitliche Freirdume
erhalten, damit sie an den Schulungsmafinahmen teilnehmen
kdnnen.

Weitere Informationen

Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAuA): Broschiire (2017): Alterns- und altersgerechte Ar-

beitsgestaltung. Grundlagen und Handlungsfelder fiir die
Praxis (insbesondere Kapitel 2.4 — Lernférderliche Arbeits-
gestaltung), www.baua.de

Fachliteratur zum Thema Personalentwicklung

Den Erfahrungsschatz Alterer im Betrieb nutzen

16 | Gestaltungsempfehlungen
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Emotionale Inanspruchnahme

Ein groBBer Teil der Arbeit im Handel betrifft den Umgang mit
Kunden. Freundlich auftreten, l[dcheln und hilfsbereit Auskunft
geben, beraten und auch schwierige Gesprache mit unzufrie-
denen Menschen fiihren — das alles gehért zum Arbeitsalltag.
Dieser intensive Kundenkontakt kann fiir die Beschaftigten
durchaus aktivierend und motivierend sein.

Erkann aberauch als emotional iiberfordernd empfunden
werden.

Definition von Emotionsarbeit

Die amerikanische Soziologin Arlie Russell Hochschild pragte
maBgeblich den Begriff ,,Emotionsarbeit“. Dabei handelt es
sich um die bezahlte Arbeit, bei der eine Regulation der eige-
nen Gefiihle erforderlich ist, um nach au3en in Mimik, Stimme
und Gestik ein bestimmtes Gefiihl zum Ausdruck zu bringen,
unabhédngig davon, ob dies mit den inneren Empfindungen
ibereinstimmt.

Um die gewiinschten Gefiihle im Kundenkontakt zu zeigen,
gibt es im Wesentlichen zwei Strategien:

das Oberflachenhandeln:

Dabei zeigt man lediglich erwartete Gefiihle, ohne diese
jedoch tatsdchlich zu empfinden. Typisches Oberflachenhan-
deln wdre beispielsweise, dass man dem Kunden auch dann
freundlich gegeniibertritt, obwohl man innerlich gestresst
oder verdrgert ist.

# das Tiefenhandeln:

Wenn gefiihlte und gezeigte Emotionen hingegen tiberein-
stimmen, spricht man von Tiefenhandeln.

Negative Auswirkungen

Gesundheitsgefahrdend wird Emotionsarbeit inshesondere
dann, wenn die zu zeigenden Gefiihle — zum Beispiel Freude —
nicht mit den tatsachlich empfundenen Gefiihlen tiberein-
stimmen. Diese Konsequenz aus dem langerfristigen Ober-
flichenhandeln bezeichnet man als ,,emotionale Dissonanz*.

Mogliche Folgen fiir die Beschaftigten:
emotionale Erschopfung

verstdrkte Abgrenzung gegen die Umwelt
erhdhtes Stresserleben

geringere Arbeitszufriedenheit
Kiindigungsabsichten

schlechtes psychisches und physisches Befinden

Die hohe emotionale Inanspruchnahme von Beschéftigten mit
Kundenkontakt ist weit verbreitet, wie der Branchenreport
Handel belegt hat. Dieses Thema sollten Unternehmen daher
unbedingt in ihrer Praventionsarbeit berticksichtigen.

Gestaltungsempfehlungen | 17



Gestaltungsempfehlungen
Personal gezielt auswdhlen und Kompetenzen ausbauen

#® Fdhigkeiten und Kompetenzen im Umgang mit Kunden
bereits bei der Personalauswahl beriicksichtigen, zum
Beispiel die Einstellung zu Kunden sowie den Umgang mit
Emotionen im beruflichen Kontext

® Kompetenzen im Kundenkontakt durch Einarbeitung,
Ausbildung und Training ausbauen

Beispielhafte Inhalte:

~——=> Hintergrundinformationen zu den emotionalen Anforderun-
gen der Tatigkeit (Art, Umfang, Auswirkungen etc.)

~—= hilfreiche Techniken zur angemessenen Steuerung eigener
Gefiihle, zum Beispiel Ubernahme der Kundenperspektive,
Anderung der personlichen Bewertung kritischer Situa-
tionen, Ausbau der Fahigkeit zur Selbstkontrolle vermitteln

~——=> Konfliktmanagement und Umgang mit schwierigen be-
ziehungsweise herausfordernden Kunden zum Beispiel
in Rollenspielen iiben

——= personliche Widerstandsféhigkeit und die emotionale
Abgrenzung ausbauen (Resilienztraining), um besser
mit den emotionalen Anforderungen der Arbeit umgehen zu
kénnen

—= Achtsamkeits- und Entspannungstraining, um den Gefiihls-
haushalt wieder ins Gleichgewicht zu bringen

~—=> bei Bedarf Hintergriinde und Verhaltensempfehlungen zum
Thema Raubiiberfélle vermitteln

Orientierung geben

#® Beschiéftigten eine Orientierung dariiber geben, wie sie sich
im Umgang mit schwierigen Kunden verhalten sollen und wel-
che Entscheidungs- und Handlungsspielraume sie in diesem

Zusammenhang haben (zum Beispiel Entscheidungsbefugnis-

se bei Reklamationen, Reaktionsmoglichkeiten auf Beleidi-
gungen)

#® Beachtung folgender Aspekte, sofern es miindliche bezie-
hungsweise schriftliche Vorgaben zum Verhalten im Kunden-
kontakt gibt:

—= Vorgaben gemeinsam mit den Beschiftigten entwickeln

——= positive Formulierungen verwenden: ,,Welche Emotionen
sollen gezeigt werden?“ statt: ,,Welche Emotionen sind zu
unterdriicken?“

~—=> widerspriichliche Anforderungen vermeiden, zum Beispiel
nicht einerseits besten Kundenservice fordern, aber ande-
rerseits enge Zeitvorgaben fiir die Bearbeitung von Kunden-
anliegen festlegen

~—2 Spielrdume aufzeigen, in deren Rahmen die Vorgaben
situativ und damit kundenabhdngig angepasst werden
konnen

#® Beschéftigte ermutigen, eigene Grenzen in der Emotionsarbeit

zu erkennen beziehungsweise sich abzugrenzen. So kann
eine Botschaft sein: Es ist in Ordnung, sich kurz tiber ein
anstrengendes Beschwerdegesprach zu drgern.

# |dentifikation der Beschaftigten mit ihrer kundennahen
Tatigkeit starken, denn dadurch kdnnen die geforderten
Gefiihle, wie zum Beispiel Begeisterung, auch tatsachlich
gezeigt werden.
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Arbeit wertschdtzen und Kundenbeziehungen pflegen

# allen Beschaftigten Anerkennung und Wertschatzung entge-
genbringen

# eine stdrkere, langfristige Beziehung zu den Kunden férdern,
denn dadurch fallt es Beschaftigten oft leichter, die geforder-
ten Emotionen zu zeigen

Fiihrungskrdfte sensibilisieren

Flthrungskréfte missen fiir ihre Rolle und Aufgaben im Hin-
blick auf die Emotionsarbeit sensibilisiert sein. Sie sollten ...

.. Kenntnisse iiber die Bedeutung und Folgen der Emotions-
arbeit besitzen.

.. Beschaftigten Riickendeckung geben, wenn es zum Beispiel
um Beschwerden oder unangenehme Kundengesprache geht.

... Sensibilitat dafiir besitzen, ob die Beschaftigten den emoti-
onalen Anforderungen gewachsen sind.

.. mit gutem Beispiel vorangehen, wenn es um den Umgang
mit eigenen Emotionen und den Kundenkontakt geht.

... den Beschaftigten regelmafig Riickmeldung zu ihrem Verhal-
ten im Kundenkontakt geben (Wertschatzung ebenso wie
konstruktive Kritik).

Emotionale Beanspruchung erfassen und Unterstiitzung leisten

# regelmaBig die emotionale Inanspruchnahme der Beschéftig-
ten erfassen, um Gefahrdungen frithzeitig zu erkennen, zum
Beispiel im Rahmen der Gefdhrdungsbeurteilung, aber auch
im regelmafigen Austausch bei Teamsitzungen

# Unterstiitzung im Kollegenkreis und durch Vorgesetzte sicher-
stellen: Es sollte moglich sein, offen tiber kritische Kundensitu-
ationen zu sprechen und sich gegenseitig Tipps zu geben (zum
Beispiel tiber Mentoring-Programme, kollegiale Beratung).

#® (Kurz-)Pausen und Méglichkeiten zur Job-Rotation erméglichen

® Aktivitdaten zum Ausgleich und zur Erholung der Beschéaftigten
fordern, das heif3t ein gutes Gleichgewicht von Arbeit und Frei-
zeit unterstiitzen und betrieblich erganzende Angebote zur
Gesundheitsforderung unterbreiten

# Rahmenbedingungen dndern, die aggressives oder schwieri-
ges Kundenverhalten férdern (zum Beispiel lange Wartezeiten,
unklare Zustandigkeiten).

Im Hinblick auf Raubiiberfille und tétliche Ubergriffe:

~—— entsprechende Sicherheitskonzepte und SchutzmaBnah-
men entwickeln und umsetzen, zum Beispiel Einsatz eines
Sicherheitsdienstes, Installation von Uberwachungssyste-
men und Alarmkndpfen.

——= konkrete Handlungsanweisungen fiir den Notfall geben,
zum Beispiel Unterweisung/Schulung im richtigen Ver-
halten bei Uberfillen.

Weitere Informationen

® BGHW und DAK Gesundheit (Hrsg.): Branchenreport
Handel (2016), Bestell-Nr. B 111

e BGHW-Ordner: Kein Stress mit dem Stress — Losungen und
Tipps fiir Fiihrungskréfte des Handels und der
Warenlogistik, Bestell-Nr. B 100

e Verwaltungsberufsgenossenschaft (VBG): Broschiire
(2012): Emotionsarbeit in personenbezogenen Dienstleis-
tungsberufen, www.vbg.de

e BGHW, Kompendium Arbeitsschutz: Themenfeld ,,Raub-
tiberfalle”



http://www.vbg.de
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Merkmalsbereich *
,Arbeitsorganisation*

Bei der angemessenen Arbeitsorganisation stehen die nachfolgenden Tatig-
keitsmerkmale im Fokus. Fiir die erste Orientierung finden Sie exemplarisch
einige Fragen, mit denen diese Tatigkeitsmerkmale in den PegA-Instrumenten
erfasst werden.

Arbeitszeit
¢ Erfordert Ihre Arbeit mehrmals im Monat Mehrarbeit/Uberstunden?
e Werden Dienstpldane mindestens zwei Wochen im Voraus bekannt gegeben?

e Verlaufen die Pausen stérungsfrei?

Arbeitsablauf

¢ Sind lhre Arbeitsaufgaben (Arbeitsmenge) in der vertraglichen Arbeitszeit zu
bewiltigen?

® Tritt Arbeitsdruck auf durch festgelegte Zielvorgaben/Kennzahlen (z. B. Stiick-
zahlen pro Stunde, saisonale Vorgaben)?

® Werden die Beschéftigten bei Arbeiten gestort oder unterbrochen?

Kommunikation und Kooperation

e Ermoglicht Ihre Arbeit Abstimmung/Zusammenarbeit mit Kolleginnen und
Kollegen?

e Erfolgt Zuarbeit von Kolleginnen und Kollegen termin- und qualitdtsgerecht?

® Finden regelmaBlig Teambesprechungen statt?

Gestaltungsempfehlungen | 19
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Arbeitszeit

Die Arbeitszeiten bestimmen das Leben Berufstatiger erheb-
lich, weil sie den Tag strukturieren, die Freizeit festlegen und
den Biorhythmus, das Befinden sowie die Gesundheit der
Beschaftigten beeinflussen. Wechselnde Arbeitszeiten, zum
Beispiel Schichtarbeit, gehdren in vielen Berufen zum Ar-
beitsalltag. Das jeweilige Schichtsystem, die Lage der Arbeits-
zeit, geteilte Dienste, Pausen- und Uberstundenregelungen —
all diese Faktoren wirken auf die Beschéftigten ein. Sie sollten
daher so gestaltet sein, dass sie keine kritischen Auswirkun-
gen haben.

Negative Auswirkungen ungiinstig gestalteter Arbeitszeiten

Wissenschaftliche Forschungsergebnisse zeigen, dass
Arbeitszeitregelungen bei ungiinstiger Gestaltung negative
Folgen haben konnen:

Fehler- und Unfallrisiko

Nach der neunten Arbeitsstunde am Tag und bei einer Wochen-
arbeitszeit von tiber 40 Stunden steigt das Unfallrisiko erheb-
lich, denn mit zunehmender Arbeitszeit steigt der Grad der
Ermidung — Aufmerksamkeit und Konzentrationsfahigkeit sin-
ken. In der Konsequenz erhéht sich auch die Fehlerwahr-
scheinlichkeit. Ein gewollter oder ungewollter Verzicht auf
Pausen verstarkt diese Effekte.

Das Unfallrisiko ist vor allem bei Nachtarbeitern erhoht und
steigt mit jeder Nachtschicht.

Beeintrachtigungen der Erholungsfdhigkeit, Gesundheit und
des psychischen Wohlbefindens

Fallt die Arbeitszeit auf die Abendstunden oder das Wochen-
ende, wird das gesellschaftliche und familidre Leben der Be-
schéftigten beeintrdachtigt. Es bleibt weniger Zeit, sich zu rege-
nerieren und Kraft zu tanken.

RegelméBige Arbeit an Samstagen, Sonntagen und am Abend
flihrt verstarkt zu psycho-vegetativen Beschwerden, zum Bei-
spiel zu Nervositat, Angst und depressiver Verstimmung. Dies
gilt auch fiir Beschaftigte mit sehr unregelmafigen
Arbeitszeiten.

Das PegA-Programm: Kapitel 8

# Auch geteilte Dienste, also eine Schicht, die von einer Pause
von mehr als 90 Minuten unterbrochen wird, beeintrachtigt
die Erholungsfahigkeit.

# Nacht- und Schichtarbeit bedeutet eine Verschiebung im Tag-
Nacht-Rhythmus. Damit gehen hdufig Schlafstérungen und
eine Beeintrachtigung des sozialen Lebens einher. Insbeson-
dere Nachtarbeit beeinflusst die Gesundheit der Beschftig-
ten erheblich: Die Folgen kdnnen sich beispielsweise in Form
von Appetitlosigkeit, Magenbeschwerden, innerer Unruhe,
Nervositdt und einem erhéhten Risiko fiir Typ-2-Diabetes du-
Bern.

# Verldngerte Arbeitszeiten (mehr als acht Stunden pro Tag be-
ziehungsweise 40 Wochenstunden) fithren zu einer ver-
gleichsweise schlechteren Gesundheit und einer geringeren
Zufriedenheit mit der individuellen ,,Work-Life-Balance®. Das
Risiko fiir Rickenschmerzen, Schlafstérungen, Miidigkeit,
Niedergeschlagenheit sowie fiir korperliche und geistige Er-
schopfung steigt.

#® Unter langen Einsatzzeiten leidet hdufig die Erholungsfahigkeit
im Schlaf.

# Uberstunden bedeuten hiufig nicht nur lingere Arbeitszeiten,
sondern auch einen stdrkeren Termin- und Leistungsdruck,
der Uberforderungsgefiihle auslésen kann.

® Beschiftigte, die viele Uberstunden leisten, sind tendenziell
unzufriedener mit ihrer Arbeit.

# Die stdndige Erreichbarkeit, die in vielen Unternehmen gefor-
dert wird, fiihrt hdufig zu einem erh6hten Stresserleben der
Beschaftigten. Die Fahigkeit, nach der Arbeit gedanklich abzu-
schalten, wird dadurch beeintrachtigt.

@ Kurzfristig bekannt gegebene oder gednderte Schicht-/Dienst-
pldne, Arbeit auf Abruf oder andere Schwankungen hinsicht-
lich der Arbeitszeiten kénnen auf Dauer zu gesundheitlichen
Beschwerden und einer groeren Unzufriedenheit mit der Ver-
einbarkeit von Beruf und Privatleben fiihren.

Gestaltungsempfehlungen
Regelungen zur Arbeitszeit einhalten
#® Arbeitszeitgesetz (ArbZG)
# Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)
® Mutterschutzgesetz (MuSchG)
# Tarifvertrage

@ Betriebsvereinbarungen
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Planbarkeit und RegelméBigkeit der Arbeitszeiten sicherstellen

# Dienst-/Schichtplane rechtzeitig bekanntgeben, also idealer-
weise vier Wochen, aber mindestens zwei Wochen im Voraus.

#® standige Wechsel der Arbeitszeiten vermeiden

Rechtzeitige Pausen ermoglichen

#® Mehrere kurze Pausen unter 15 Minuten sind gesundheitsfor-
derlicher als wenige lange Pausen. Dabei besteht der hochste
Erholungseffekt zu Beginn der Pause. Unabhdngig von diesen
Kurzpausen sollte selbstverstandlich auch eine ldngere Pause
erfolgen, die beispielsweise ausreichend Zeit zum Essen bietet.

#® auf stérungsfreie Pausengestaltung achten

#® Pausen auBerhalb des Arbeitsplatzes erméglichen, zum Bei-
spiel im Pausenraum oder durch Bewegung im Freien

Personalausstattung anpassen

Nicht immer ist pauschal mehr Personal erforderlich, um Uber-
stunden oder Zeitdruck zu vermeiden. Manchmal reicht schon
eine umsichtigere Einsatzplanung.

Schichtplanung: arbeitswissenschaftliche Erkenntnisse
beriicksichtigen

® Schichten vorwdrtsrotierend planen (friih, spat, Nacht)

® Maximal drei Friih-, Spat- und — sofern vorhanden — Nacht-
schichten aneinanderreihen. Nachtschichten sollten idealer-
weise ganz vermieden werden, da sie nachweislich zu Ge-
sundheitsschaden fiihren.

® Frithschichten nicht vor 6.00 Uhr starten

# Die Schichtlange an die Arbeitsbelastung der einzelnen
Schichten anpassen. Demnach sollten belastungsintensive
Schichten kiirzer sein als Schichten mit geringerem Arbeits-
aufkommen.

# Schichten von (iber acht Stunden Dauer nur nach sorgféltiger
Uberlegung planen und nur dann, wenn geniigend Pausen
eingelegt werden konnen. Denn ldngere Arbeitszeiten verstar-
ken die ohnehin schon mit der Schichtarbeit verbundenen
gesundheitlichen Risiken (Veranderung des Biorhythmus).

Aufklarung iiber gesundheitliche Risiken

In der betrieblichen Praxis kommt es vor, dass Beschaftigte
sich Arbeitseinsatze wiinschen, die mit den oben genannten
Empfehlungen nicht tibereinstimmen. Griinde konnen mit
bestimmten Schichten verbundene finanzielle Vorteile oder
die bessere Vereinbarkeit von Beruf und Familie sein. Be-
schaftigte sollten daher auch tiber die gesundheitlichen
Risiken bei bestimmten Formen der Schichtgestaltung aufge-
klart werden, um fiir ein besseres Verstandnis von Regelungen
zu sorgen.
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Uberstunden nur im Notfall anordnen

Falls Uberstunden unvermeidbar sind, sollte ein zeitnaher
Ausgleich erfolgen, zum Beispiel in Form eines Freizeitaus-
gleichs. Zur Erholung sind geblockte Freizeiten besser als
einzelne freie Tage.

Klare Regeln zur Erreichbarkeit aufstellen

Beispiele fiir Regeln sind feste Zeiten, zu denen die Beschaf-
tigten keine E-Mails versenden und keine Anrufe entgegen-
nehmen missen. Entsprechende Regeln miissen im Betrieb
nicht nur vereinbart, sondern tatsachlich gelebt werden. Um
dies sicherzustellen, konnte zum Beispiel auch ab einem be-
stimmten Zeitpunkt der Mailserver im Unternehmen abge-
schaltet werden.

Einfluss auf die Arbeitszeitgestaltung erméglichen

Beschiftigte sollten die Moglichkeit haben, Einfluss auf die
Dienst- beziehungsweise Schichtpldane zu nehmen und diese
mitzugestalten.

Arbeitszeit gerecht verteilen

Bei der Planung der Arbeitseinsatze sollte darauf geachtet
werden, dass Wochenend-, Abend- und Nachtdienste unter
allen Beschaftigten gerecht verteilt werden.

Nicht selten kommt es aufgrund einer vermeintlich ungerech-
ten Einsatzplanung zu Missstimmungen. Konflikte konnen ver-
mieden werden, indem zum Beispiel Planungskriterien offen-
gelegt werden.

Beschiftigte unterstiitzen

Sofern betrieblich machbar und von den Beschéftigten
gewliinscht, kann Telearbeit/Homeoffice zur besseren Verein-
barkeit von Beruf und Familie angeboten werden.

Weitere Informationen

e DGUV-Information 206-024: Schichtarbeit —
(k)ein Problem?!

Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der
Arbeitswelt — Atypische Arbeitszeiten, www.baua.de

Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAuA): Broschiire (2013): Im Takt? — Gestaltung von
flexiblen Arbeitszeitmodellen, www.baua.de

Rheinisch-Westfalische Technische Hochschule Aachen
(RWTH Aachen): Arbeitszeitbox (mit vielen praktischen
Informationen rund um die Arbeitszeitgestaltung),
www.arbeitszeitbox.de



http://www.baua.de
http://www.baua.de
http://www.arbeitszeitbox.de
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Arbeitsablauf

Zeit-/Arbeitsdruck, eine knappe Personalausstattung oder
Stérungen und Unterbrechungen fiihren oft dazu, dass nicht
alle Aufgaben erledigt werden kénnen. In solchen Fallen soll-
ten Arbeitsabldufe analysiert und optimiert werden.

Mégliche Mangel in der Gestaltung

& Arbeitsabldaufe sind nicht klar strukturiert, Prozesse nicht ein-
deutig definiert, und es kommt in der Folge dazu, dass Aufga-
ben doppelt, fehlerhaft oder gar nicht gemacht werden.

® Diinne Personaldecke zum Beispiel aufgrund ungentigender
Einstellungen, krankheitsbedingter Ausfalle oder fehlender
Nachbesetzung bei Elternzeit.

@ Hoher Zeitdruck fiir die Beschaftigten, da die Personalbeset-
zung nicht an das Arbeitsaufkommen angepasst ist.

® Haufige Unterbrechungen und Stérungen bei der eigentlichen
Aufgabe durch Kolleginnen und Kollegen, Vorgesetzte oder
Kundinnen und Kunden.

Negative Auswirkungen

Ein gestorter Arbeitsablauf fiihrt beispielsweise zu ...
... erhohter Arbeitsintensitat,

... Stresserleben (erhohter Cortisolspiegel),

.. Hektik und Unruhe,

... doppelter, fehlerhafter oder ungeniigender Aufgabenerledi-
gung, die einen unnétig hohen Arbeitsaufwand nach sich
zieht,

.. reduzierter Arbeitsfahigkeit oder

.. psychosomatischen Beschwerden.

Eine hohe Arbeitsintensitdt kann das Gefiihl von Stress bei
Beschaftigten erzeugen, das durch Stérungen und Unter-
brechungen noch verstarkt wird. Sie ist nachweislich ein
Risikofaktor fiir psychische Erkrankungen wie beispielsweise

{ Depressionen.

Zu den weiteren Folgen hoher quantitativer Anforderungen,
o das heift der Kombination aus Arbeitsmenge, -zeit und
-geschwindigkeit, gehoren unter anderem emotionale Er-
schopfung, Ermiidung, psychosomatische Beschwerden, ein
verringertes psychisches Wohlbefinden und Schlafstérungen.

©000000000000000000000000000000000000000000000000 eecccccoe
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Wesentliche Merkmale
gut gestalteter Arbeitsabldufe

Verbindliche, klare
Strukturen und
Zustandigkeiten

Moglichst wenige
Storungen und
Unterbrechungen

Effiziente Prozesse
und Ablaufe

Realistische

Zielvorgaben

(zeitlich und
inhaltlich)

Personalausstattung
gemaf
Arbeitsaufkommen

Gestaltungsempfehlungen
Arbeitsabldufe priifen und optimieren

# Prozesse klar definieren, strukturieren und effizient
organisieren

#® Betriebliche Abldufe so gestalten, dass die Beschaftigten ihre
Aufgaben optimal erfiillen konnen: Der Material- und Informa-
tionsfluss, Kommunikationswege und die Zusammenarbeit
mit Schnittstellen sollten eine reibungslose Aufgabenbearbei-
tung ermoglichen.

#® Storungen und Unterbrechungen analysieren:

~—> Handelt es sich um Stérungen oder Unterbrechungen durch
Fragen anderer? Liegen die Ursachen fiir die Fragen in einem
schlechten Informationsmanagement, unklaren Zustandig-
keiten oder einer unzureichenden Einarbeitung?

—> Muss jemand parallel zur eigentlichen Aufgabe noch
Zusatzaufgaben tibernehmen, beispielsweise Telefondienst,
Kundenberatung?
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Maf3nahmen gegen Stérungen/Unterbrechungen ergreifen # auf eine ausgeglichene Arbeitsmenge achten und stoBweisen

Nach der Analyse sollten sinnvolle MaBnahmen ergriffen Arbeitsanfall vermeiden

werden: # zeitliche Puffer einplanen
® fiir das Verhalten bei und den Umgang mit moglichen ® keine zu engen Taktvorgaben bei Akkord- oder Stiicklohn set-
Storungen und Fehlern im Betriebsablauf — zum Beispiel zen

durch den Ausfall von Maschinen - verbindliche Vorgehens-

. ] # Bei Schichtsystemen Zeiten fiir die Schichtiibergabe ein-
weisen festlegen und einhalten

planen. Dies sichert einen guten Informationsaustausch. Bei
® Besuchs- beziehungsweise Servicezeiten einrichten dringenden Aufgaben kann auch mit doppelter Besetzung ge-

® mit Beschéftigten verbindliche Absprachen zur Erreichbarkeit arbeitet werden.

und zur Schnelligkeit der Bearbeitung von Anfragen treffen # flir personelle Engpdsse die Moglichkeit eines Springer-
beziehungsweise Vertretungseinsatzes priifen beziehungs-

® Unternehmensseitig realistische Zeitvorgaben machen und - . . : o
weise ein entsprechendes System im Betrieb einfiihren

Beschiftigte unterstiitzen, damit sie die Arbeit in der zur Ver-
fligung stehenden Zeit angemessen erledigen kdnnen. Daflir i iiiiiieiieereeieeieeeeaas

kann auch eine Qualifizierung erforderlich sein — zum Ausbau L . . . L
der Fachkompetenz oder zum besseren Zeit- und Selbstma- Im betneb.llchen Alltag'sn?d Arbv‘eltsspltzen oder kur.zfnstlge
Phasen mit hoher Arbeitsintensitat nicht auszuschliefien,

nagement.
& o o . entweder saisonal bedingt, bei kurzfristigen Auftrégen oder

® Verbindliche Regeln fiir das Setzen von Prioritdten im Unter- im Rahmen von Projekten. Die Arbeit darf jedoch nicht von Ps
nehmen festlegen. Alternativ Beschaftigte ermutigen, selbst vornherein so geplant sein, dass Zeitdruck und Uberforderung
Prioritdten zu setzen, denn nicht jede Unterbrechung ist ein vorprogrammiert sind.
dringender Notfall. Auch wenn nicht immer eine optimale Losung fiir den Umgang

mit einem hohen Arbeitsaufkommen gefunden werden kann:

Beschiftigte beteiligen Flihrungskréfte sollten ein offenes Ohr haben, Verstandnis

# Den Beschiftigten erméglichen, sich vor Arbeitsbeginn zu be- zeige'n und Wer'tsch'atzung fur den Einsatz ihrer I%esch'éftigtgn
sprechen und die Aufgaben unter Beriicksichtigung zu vermitteln. Allein dieses Verhalten kann schon eine Hilfe sein.

erwartender Arbeitsspitzen zu verteilen. Beispiel Einzelhan-
del: In Zeiten mit hohem Kundenaufkommen sollten mehr
Beschaftigte im Verkaufsraum arbeiten, wahrend in ruhigeren . .
Zeiten auch andere Aufgaben erledigt werden kénnen. Weitere Informationen

# Aufgabenplanung transparent gestalten und den Beschiftig- * Bundesanst.alt fUrArbeitsschL{tz und Arbeitsm.ec'iizin
ten die Moglichkeit geben, sich an der Gestaltung der (BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der
Arbeitsabliufe zu beteiligen Arbeitswelt — Arbeitsintensitadt, www.baua.de

e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin

Realistische Vorgaben machen (BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der
Arbeitswelt — Stérungen und Unterbrechungen,

Beschiftigte sollten ihre Aufgaben ohne Zeitdruck erfiillen
www.baua.de

konnen. Um dieses Ziel zu erreichen, gilt es, folgende Empfeh-
lungen zu beachten:

# bei der Arbeitsplanung samtliche Teiltatigkeiten bertick-
sichtigen, um ein realistisches Bild vom individuellen Arbeits-
umfang zu bekommen und bei Bedarf Anpassungen vorneh-
men zu konnen
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Kommunikation und Kooperation

Kollegialer Austausch, verldssliche Zusammenarbeit und ein # schlechtes Sozialklima, zum Beispiel durch Mobbing oder
angenehmes Betriebsklima erleichtern die Arbeit. Sind Kom- interkulturelle Konflikte
munikation und Kooperation am Arbeitsplatz jedoch gestort,

. . s . . . @ Sprachbarrieren
leiden sowohl die Beschéftigten als auch die Arbeitsergebnisse.

fehlende oder mangelhafte Zuarbeit anderer

Positive Auswirkungen

RegelméaRige Kontakte der Beschiftigten untereinander sowie Negative Auswirkungen

die Kommunikation und Abstimmung tiber berufliche Themen #® Gefahrvon nachlassender Arbeitszufriedenheit
helfen ... # geringe Hilfsbereitschaft
... gute Arbeitsergebnisse zu erzielen und ® Rivalitit
... das soziale Miteinander zu starken. & Depressionen
tesesscsecsessessesscsscsscsscsscsscssssccscsscsscsscsscss @ Gefiihl derVereinsamung

#® sinkende Arbeitsmotivation

Beschaftigte, die gut zusammenarbeiten, erbringen hohere
Leistungen, sind motivierter und zufriedener mit ihrer Arbeit.
I I I T ™
Einzelarbeit ist sogar mit einem erhéhten Risiko fiir kardio-
Kommunikations- und Kooperationsprobleme vaskuldre Erkrankungen verbunden.

©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 {

Kommunikations- und Kooperationsprobleme entstehen oder B PP

d fordert durch:
werden gefordert durc Gestaltungsempfehlungen

® Einzelarbeitsplatze . . .
g pldtz #® Den Austausch im Kollegenkreis und mit Vorgesetzten

¢ geringe Maglichkeiten zum fachlichen oder personlichen Aus- férdern: sowohl formell, zum Beispiel durch regelmaige
tausch, zum Beispiel durch rdumliche Distanz Besprechungen, als auch informell, zum Beispiel durch
gemeinsame Pausen.

Kennzeichen gelungener Kommunikation und Kooperation

angenehmes

Sozialklima

Moglichkeiten zum
fachlichen und persdnlichen
Austausch

zuverldssige
Zuarbeit anderer

ooc.ooo.»

wertschdtzender Umgang mit
ERERREY & unterschiedlichen Nationalité-
ten im Unternehmen

gute Zusammenarbeit & SEXTEE
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Teamarbeit fordert den kollegialen Austausch

#® Kooperative Arbeitsstrukturen schaffen, die den personlichen #® Fiithrungskréfte und Beschaftigte fiir interkulturelle Unter-
Austausch mit anderen fiir die Bearbeitung von Aufgaben er- schiede oder Sprachbarrieren sensibilisieren und sie durch
moglichen. Sofern kein personlicher Austausch realisierbar entsprechende Angebote unterstiitzen, zum Beispiel:
ist, sollte dieser zumindest per Telefon, E-Mail oder Videokon-

s ) —~—2 Kurse fiir das Erlernen der deutschen Sprache
ferenz moglich sein.

~—= Schulungen, in denen Fiihrungskrafte mehr iiber Kommuni-
kationsstile und Arbeitsweisen von Menschen aus anderen
Kulturkreisen erfahren: Hierbei sollte auch auf religiose
Besonderheiten eingegangen werden, beispielsweise Feier-
tage, um diese bei der Dienstplanung zu beriicksichtigen.

# Keine Einzelarbeitspldtze einrichten. Ist Alleinarbeit un-
vermeidbar, sollten zumindest entsprechende Austausch-
moglichkeiten auBBerhalb des Arbeitsplatzes bestehen, zum
Beispiel durch gemeinsame Pausenzeiten.

# sicherstellen, dass zum Beispiel die Fiihrungskréfte bei Fra-
gen, Unsicherheiten oder Kundenanliegen wie Beschwerden
fiir die Beschaftigten ansprechbar sind

~——= TeamentwicklungsmaBnahmen, um das gegenseitige Ver-
standnis flireinander zu erhéhen, Vorurteile abzubauen und
stattdessen Gemeinsamkeiten sichtbar zu machen

#® die Arbeitsumgebung so gestalten, dass eine stérungsfreie
Kommunikation mdoglich ist, zum Beispiel durch eine sinnvolle

Raum- beziehungsweise Biiroaufteilung Weitere Informationen
# Nachsteuern, wenn die Zuarbeit untereinander nicht e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
termin- und qualitdtsgerecht erfolgt. Ansatzpunkt hierfiir (BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der

ist die Problemursache: Wollen, kdnnen oder diirfen die Arbeitswelt — Soziale Beziehungen, www.baua.de
Kolleginnen und Kollegen ihre Aufgaben nicht angemessen
bearbeiten und die Ergebnisse weiterleiten?

—= Fehlendes ,Wollen“ deutet auf Motivationsprobleme oder
auch auf Probleme im Miteinander hin.

——= Fehlendes ,,Kénnen“ kann unterschiedliche Ursachen
haben: zum Beispiel unklare Zustdndigkeiten, fehlende Ab-
sprachen iiber Termine oder Erwartungen an die Arbeitsqua-
litat, aber auch Stérungen, die eine rechtzeitige Erledigung
von Teilaufgaben verhindern.

—=3 Fehlendes ,,Diirfen“ deutet auf unpassende Absprachen
hin, beispielsweise mit Fiihrungskraften.

Diese Empfehlung gilt im Wesentlichen auch fiir die Kommuni-

kation und Kooperation mit externen Partnern wie zum Bei-
spiel Dienstleistern, Zulieferern oder Geschéftspartnern.
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Merkmalsbereich *
»S0ziale Beziehungen*

Bei der angemessenen Gestaltung der Sozialen Beziehungen am Arbeitsplatz
stehen die nachfolgenden Tatigkeitsmerkmale im Fokus. Fiir die erste Orientie-
rung finden Sie exemplarisch einige Fragen, mit denen diese Tatigkeitsmerkma-
le in den PegA-Instrumenten erfasst werden.

Kolleginnen und Kollegen

e Gibt es Aktivitdten zur Verbesserung des sozialen Klimas im Unternehmen/
Arbeitsbereich (z. B. Betriebsausfliige, Feiern)?

® Gibtesin Ihrem Arbeitsbereich ausreichend Unterstiitzung unter den Kollegin-
nen und Kollegen?

e st die Arbeitsatmosphdre zwischen den Kolleginnen und Kollegen gekennzeich-
net durch gegenseitige Akzeptanz, Wertschatzung und Vertrauen?

Vorgesetzte
e Werden regelmafiig geplante Mitarbeitergesprache durchgefiihrt?

® Vermittelt die Fiihrungskraft des Arbeitsbereichs den Beschaftigten Wertschat-
zung und Anerkennung?

® Erhalten die Beschaftigten arbeitsbezogene Riickmeldungen durch Fiihrungs-
krafte?
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Kolleginnen und Kollegen

Kolleginnen und Kollegen zu haben, mit denen man bei der Ar-
beit, aber auch zwischenmenschlich gut zurechtkommt — das
wiinschen sich vermutlich die meisten Beschaftigten. Dabei
geht es um weit mehr als den ,SpaB bei der Arbeit“: Die
Qualitat der sozialen Beziehungen pragt das Arbeitsklima

und wirkt sich auf Wohlbefinden und Engagement aus.

Bedeutung guter kollegialer Beziehungen

Gute soziale Beziehungen der Beschéftigten untereinander
sind eine wertvolle Ressource im Betrieb. Dazu gehort es,

sich gegenseitig bei der Arbeit zu helfen,

sich gegenseitig auch auf zwischenmenschlicher Ebene zu un-
terstiitzen sowie

Wert auf ein gutes Miteinander zu legen.

Die positiven Auswirkungen eines guten sozialen Klimas und
von sozialer Unterstiitzung sind durch wissenschaftliche
Studien belegt, ebenso die Auswirkungen schlechter
sozialer Beziehungen im Betrieb.

0000000000000 0000000000000000000000000 e0cc0cc00cc0cccccce

Positive Auswirkungen
Soziale Unterstiitzung ...

... wirkt sich giinstig auf die mentale Gesundheit von Be-
schaftigten aus. Sie reduziert beispielsweise das Risiko
fir Depressionen und Burn-out.

... steigert das emotionale Wohlbefinden und die Arbeits-
zufriedenheit.

... geht mit geringeren Kiindigungsabsichten einher.

Ein gutes soziales Klima bei der Arbeit ...

... kann die Auswirkungen ungiinstig gestalteter Arbeitsbe-
dingungen teilweise kompensieren.

... kann die negativen Folgen hoher emotionaler Inanspruch-
nahme, zum Beispiel bei intensivem Kundenkontakt, ein
Stiick weit mildern.

... ist in Kombination mit sozialer Unterstiitzung die Grundlage
fiir gute Arbeitsergebnisse und eine erfolgreiche Zu-
sammenarbeit.

Negative Auswirkungen

Im taglichen Miteinander bleiben Probleme nicht aus. Fehlen-
de Unterstiitzung, fehlendes Vertrauen, Missverstandnisse,
Reibereien oder sogar Konflikte — all dies beeinflusst sowohl
die Arbeitsabldufe als auch die Beschaftigten selbst.

Wirkung sozialer Unterstiitzung auf Beschiftigte

Wohlbefinden

Engagement .
L

e 4 Arbeitszufriedenheit
B physische und psychische
Gesundheit

weniger Fehlzeiten
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Psychische Auswirkungen

Mangelnde soziale Unterstiitzung ist mit einem erhéhten Risi-
ko fiir Beeintrachtigungen der psychischen Gesundheit in
Formvon ...

... Depressionen oder einer generalisierten Angsterkrankung,
... geringerer Arbeitszufriedenheit und -motivation sowie

... vermehrten Fehlzeiten verbunden.

Soziale Stressoren, etwa Konflikte im Team ...

... beeintrdachtigen die Fahigkeit der Beschaftigten, nach der
Arbeit ,abzuschalten®.

... erhdhen das Risiko flir Depressionen und Angsterkran-
kungen.

... sind mitunter auch Ursache fiir das ,,Fatigue-Syndrom*, ein
anhaltendes Gefiihl von Mudigkeit, Erschdpfung und An-
triebslosigkeit.

Mobbing, als besondere Form sozialer Stressoren, kann ...

... die Gesundheit beeintrachtigen, zum Beispiel in Form von
Depressionen oder Angst.

... zu reduzierter Leistung und Arbeitszufriedenheit fithren.

... ein geringeres Engagement, eine verminderte Bindung an
das Unternehmen und dementsprechend Kiindigungsab-
sichten bewirken.

Physische Auswirkungen

Eine geringe soziale Unterstiitzung hat auch kérperliche Aus-
wirkungen. Bestehende muskuloskelettale Beschwerden
kdonnen verstarkt werden. Insbesondere bei Mdnnern steigt
zudem das Risiko kardiovaskuldrer Erkrankungen.

Verstarkungseffekte

Eine geringe soziale Unterstiitzung verstarkt die Auswirkungen
anderer ungiinstig gestalteter Arbeitsbedingungen:

Das Risiko, an Burn-out oder einer Depression zu erkranken,
ist hoher, wenn Beschéftigte mit einem geringen Handlungs-
spielraum konfrontiert sind und zudem wenig soziale Unter-
stiitzung erfahren.

Die Kombination aus geringer sozialer Unterstiitzung aus dem
Kollegenkreis und geringer Fiihrungsqualitat erhoht das Risiko
von Depressionen.

Hohe Arbeitsanforderungen in Kombination mit niedriger
sozialer Unterstiitzung und geringen Handlungsspielrdumen
stehen mit einem schlechteren Wohlbefinden der Betroffenen
im Zusammenhang.

Gestaltungsempfehlungen
Gute Zusammenarbeit fordern

regelmaBiige Teambesprechungen durchfiihren, in denen auch
das Miteinander und mégliche Konflikte oder Unstimmigkei-
ten im Team angesprochen und geklart werden kdnnen

bei der Bildung neuer Teams beziehungsweise der Aufnahme
neuer Teammitglieder neben der fachlichen auch die zwi-
schenmenschliche Passung zum Team beriicksichtigen

TeamentwicklungsmaBnahmen anbieten, um den Zusammen-
halt und die Zusammenarbeit im Team zu férdern: beispiels-
weise Teamworkshops, Betriebsausfliige oder -feiern

30 | Gestaltungsempfehlungen

# Entlohnungssysteme, die die Leistung des Einzelnen betonen,

nur nach sorgfaltiger Priifung einfiihren beziehungsweise auf-
rechterhalten. Derartige Systeme kdnnen zu Konkurrenzver-
halten und in der Folge auch zu geringerer sozialer Unterstiit-
zung fiihren.

Unterstiitzung und Gesprache anbieten

® Beschaftigte in schwierigen Arbeitssituationen nicht alleine

lassen, etwa bei Beschwerden oder bei hohem Arbeitsauf-
kommen, sondern Unterstiitzung anbieten

# Ein Arbeitsklima fordern, in dem Wert auf ein gutes Miteinander

und gegenseitige Unterstiitzung gelegt wird. Fiihrungskréfte
sollten mit gutem Beispiel vorangehen.

# Raum fiir Gesprache und Austausch schaffen, zum Beispiel

durch regelmafiige Besprechungen und gemeinsame Pausen

Auch informelle Gesprdche sind wichtig und wertvoll fiir das
Arbeitsklima. Eine offene Gesprdchs- und Feedbackkultur
hilft, Konflikte friihzeitig zu erkennen oder erst gar nicht ent-
stehen zu lassen.

Konflikte professionell managen

Aggressives Verhalten — sowohl verbal als auch korperlich —,
Mobbing und unsachliche Konflikte klar sanktionieren, aber
auch die Ursachen analysieren und Manahmen zur nachhal-
tigen Verbesserung der Situation ableiten

Keine Angst vor Konflikten haben; Beschaftigte stattdessen
bei der Losung von Konflikten unterstiitzen, gegebenenfalls
auch mit externer Hilfe

Fiihrungskréfte ermutigen, bei bestehenden Konflikten einzu-
greifen und zur Konfliktlésung beizutragen. Denn ungeldste
Konflikte kosten ein gutes Arbeitsklima und vergeuden wert-
volle Ressourcen. In diesem Zusammenhang kann auch eine
Qualifizierung der Fitlhrungskréfte zum professionellen Um-
gang mit Konflikten erforderlich sein.

Exkurs: Mediation und Supervision

Bei der Mediation handelt es sich um ein klar strukturiertes,
auflergerichtliches Verfahren, um Konflikte und Meinungs-
verschiedenheiten im Interesse aller Beteiligten zu l6sen.
Supervision umfasst die Begleitung von Einzelnen oder ganzen
Teams zur gemeinsamen Reflexion und Verbesserung der Zu-
sammenarbeit.

Auch Qualifizierungsmainahmen, beispielsweise zur Verbes-
serung der internen Kommunikation oder zur Teamentwick-
lung, konnen helfen, Missstimmungen zu vermeiden und Kon-
flikte schneller und besser zu klaren.

Weitere Informationen
e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin

(BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der
Arbeitswelt — Soziale Beziehungen, www.baua.de
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Vorgesetzte

Fiihrungskrafte tragen viel Verantwortung: fiir gute Arbeitser-
gebnisse, den wirtschaftlichen Erfolg des Unternehmens, die
Einhaltung von Vorschriften und fiir das Wohl ihrer Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter. Dabei hat ihr Fiihrungsverhalten auch
Einfluss auf die kdrperliche und mentale Gesundheit der Be-
schaftigten.

Bedeutung guter Fiihrung

Eine gute soziale Beziehung zwischen Vorgesetzten und Be-
schaftigten sowie eine hohe Qualitat der Fiihrung sind we-
sentliche Erfolgsfaktoren fiir Unternehmen.

0000000000000 0000000000000000000000000 e0cc0cc00cc0cccccce

Das Fithrungsverhalten und die Art der Beziehung zwischen
Vorgesetzten und Beschaftigten konnen sowohl eine Ressour-
ce als auch eine potenzielle Gefahrdung darstellen. Fiihrung
ist deshalb eine wichtige Stellschraube, wenn es um die Ge-
sundheit der Beschaftigten geht.

0000000000000 0000000000000000000000000 e0cc0cc00cc0cccccce

Gute Filhrung zeichnet sich vor allem dadurch aus, dass Vor-
gesetzte ...

... Anerkennung und Wertschatzung vermitteln,
.. Unterstiitzung leisten,
.. Entwicklungsmaglichkeiten bieten,

... die Arbeit gut planen,

... Konflikte angemessen l6sen und

... Wert auf eine hohe Arbeitszufriedenheit legen.

Positive Auswirkungen

Dies wirkt sich positiv auf ...

... die psychische Gesundheit,

... die Arbeits- und Erholungsfahigkeit,
... das allgemeine Wohlbefinden und

... die Arbeits- und Lebenszufriedenheit von Beschaftigten aus.

Negative Auswirkungen schlechter Fiihrung

Zur Wirkung von Fiihrungsverhalten, Fiihrungsqualitat und
sozialer Unterstiitzung durch Vorgesetzte gibt es zahlreiche
wissenschaftliche Erkenntnisse:

Eine geringe Flihrungsqualitdt (zum Beispiel, da die Beset-
zung als Fiihrungskraft aufgrund der Betriebszugehorigkeit
oder fachlichen Expertise erfolgte, aber nicht aufgrund der
Qualifizierung fiir Fiihrungsaufgaben) steht im Zusammen-
hang mit einem erhdhten Risiko fiir Depressionen und Burn-
out. Sie verstarkt zudem die Auswirkungen anderer schlecht
gestalteter Arbeitsbedingungen, zum Beispiel hoher quantita-
tiver Arbeitsanforderungen und geringer Handlungsspielrdu-
me. Auch die Kombination von schlechter Fiihrungsqualitat
mit geringer sozialer Unterstiitzung aus dem Kollegenkreis er-
hoht die Anfalligkeit fiir Depressionen.

Fiihrungskrdfte konnen auf die Gesundheit und Belastungssituation
von Beschiftigten zum Beispiel Einfluss nehmen iiber ...

... die Mitgestaltung der

Arbeitsbedingungen

... das Sicherstellen
der Einhaltung von Regeln zur
Sicherheit und Gesundheit

... ihre Vorbildfunktion
(zum Beispiel hinsichtlich gesund- 35 SEEEEN
heitsgerechtem Verhalten)

... ihren individuellen
Fiihrungsstil

... die Gestaltung

der Beziehung
zu den Beschiftigten

AXTTY
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#® Haben Beschiftigte den Eindruck, dass ihre Fiihrungskraft
nicht gerecht handelt, kann sich zum Beispiel das Risiko fiir
koronare Herzerkrankungen erhhen.

#® Ein autoritdrer Fiihrungsstil, bei dem die Fiihrungskraft sehr
enge Grenzen setzt und keine Mitbestimmungs- und Be-
teiligungsmoglichkeiten bietet, fordert das Konkurrenzverhal-
ten unter den Beschaftigten. Folgen konnen dann eine geringe
gegenseitige Unterstiitzung oder hdufige Fehler durch mangel-
hafte Informationsweitergabe sein.

#® Rickmeldungen — auch durch Fithrungskrafte — haben Ein-
fluss auf Arbeitszufriedenheit und Leistung der Beschéftigten.

——= Unklare oder unsachliche Riickmeldungen begiinstigen
Missverstandnisse und Konflikte.

—=> Fehlende Riickmeldungen blockieren eine reibungslose Auf-
gabenerfiillung, weil Beschéftigte dann nicht wissen, ob sie
richtig handeln.

~— Fehlende Riickmeldungen kénnen auch zu Resignation,
Motivationsverlust und zu Fehlverhalten fiihren.

#® Unzureichende soziale Unterstiitzung seitens der Fiihrungs-
kraft steht unter anderem im Zusammenhang mit nachlassen-
der Arbeitszufriedenheit und einem hoheren Krankenstand
der Beschéftigten.

Fiihrungskréfte konnen maRgeblich die ,,organisationale
Gerechtigkeit“ beeinflussen: Dazu gehoren unter anderem
Wertschdtzung, Mitsprache- und Beteiligungsmoglichkeiten
sowie eine transparente Entscheidungsfindung. Es bestehen
° nachweislich Zusammenhéange zwischen wenig ausgepragter
organisationaler Gerechtigkeit und dem Auftreten von Burn-
out, Depressionen sowie von verringerter Arbeitsmotivation.

Gestaltungsempfehlungen
Qualifikation von Fiihrungskraften

® Bereits bei der Stellenbesetzung darauf achten, dass zukiinfti-
ge Fiihrungskréfte tiber alle erforderlichen Kompetenzen fiir
die Erfiillung ihrer Aufgaben verfiigen. Hierzu gehdren bei-
spielsweise Entscheidungs-, Uberzeugungs- und Konfliktfs-
higkeit, Verantwortungsbereitschaft und Sensibilitat im Um-
gang mit anderen.

#® Filhrungskréfte durch gezielte Qualifizierungsmafinahmen bei
ihren Fithrungsaufgaben unterstiitzen: zum Beispiel durch
Coaching sowie Schulungen zur Arbeitsplanung oder Durch-
filhrung von Mitarbeitergesprachen. Ebenso sollte die Bedeu-
tung gesunder Fithrung (siehe Kasten ,,Merkmale gesunder
Fiihrung®) vermittelt werden.

® Fithrungskréften vermitteln, welche Einflussmoglichkeiten sie
auf die Sicherheit und Gesundheit ihrer Beschéftigten besit-
zen und auf ihre Vorbildfunktion hinweisen (siehe Grafik).
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Merkmale gesunder Fiihrung

i * Mitarbeiterorientierung: Beriicksichtigung der Bedurfnisse
¢ und Kompetenzen der Beschaftigten, Wertschatzung,
konstruktive Kritik

e regelmafiiger Austausch mit den Beschaftigten und auch
¢ ein ,offenes Ohr“ fiir deren Belange

e eine Kommunikation und Beziehung, die von Transpa-
i renz, Respekt, Vertrauen und gegenseitiger Unterstiit-
zung gepragt ist

e gutes Informationsmanagement
e Mitbestimmungs- und Beteiligungsmoglichkeiten

e Ermoglichen eigenverantwortlichen Handelns innerhalb
eines verbindlichen, definierten Rahmens

Zusammenarbeit von Fithrungskréften und Beschiftigten

# Beschiftigten regelmaBig konstruktive und detaillierte Riick-
meldungen zur Qualitat der Arbeit und zu ihrem Verhalten ge-
ben. Dafiir bendtigen Fiihrungskrafte Zeit — Fiihrung kann
nicht ,,nebenbei“ erfolgen.

# Aufgaben und Verantwortlichkeiten eindeutig kldaren, um Kon-
flikten vorzubeugen

# einen Mitarbeiter méglichst nur einer Fiihrungskraft zuordnen,
um Konflikte durch widerspriichliche Auftrdge verschiedener
Fiihrungskréfte und die damit verbundenen Gefahrdungen zu
vermeiden

# Mehr als nur finanzielle Belohnungen anbieten, denn Arbeits-
zufriedenheit hdangt unter anderem auch mit Lob, Anerken-
nung und Wertschdtzung zusammen. Dazu ist die persénliche
Riickmeldung wichtig, aber auch beispielsweise das Angebot,
beruflich aufzusteigen.

# Mindestens einmal jahrlich ein offizielles Mitarbeitergesprach
durchfiihren: Inhalte sind meist die Beurteilung der Leistung
und die Besprechung kiinftiger Aufgaben und Ziele. Zudem
sollte die Moglichkeit fiir anlasshezogene Gesprache bestehen,
beispielsweise bei gravierenden Veranderungen oder Kritik.

# Fiihrungskrafte sollten regelmédBig — allein oder in Zusammen-
arbeit mit der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit — die Arbeitsbe-
dingungen priifen, um bei Bedarf Anpassungen mit Blick auf
eine gesundheitsforderliche Gestaltung vorzunehmen. Hierfiir
bietet sich insbesondere die betriebliche Gefahrdungsbeurtei-
lung an.

Weitere Informationen

e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der
Arbeitswelt — Filhrung, www.baua.de

e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin

(BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der
Arbeitswelt — Riickmeldung, www.baua.de

e Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin
(BAuA): Bericht (2016): Psychische Gesundheit in der
Arbeitswelt — Soziale Beziehungen, www.baua.de
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Merkmalsbereich *
,»Arbeitsumgebung*

Bei der angemessenen Gestaltung der Arbeitsumgebung stehen die nachfol-
genden Tatigkeitsmerkmale im Fokus. Fiir die erste Orientierung finden Sie
exemplarisch einige Fragen, mit denen diese Tatigkeitsmerkmale in den PegA-
Instrumenten erfasst werden.

Physikalische und chemische Faktoren

® Tritt bei der Arbeit Larm durch Maschinen, Werkzeuge, Fahrzeuge oder andere
Arbeitsmittel auf?

e |st das Licht fiir die Arbeitsaufgabe ausreichend?

e st die Luft sauber (staub- und rauchfrei, ohne unangenehme Geriiche)?

Physische Faktoren
® Ermoglicht die Ausiibung Ihrer Arbeitstdtigkeit kdrperliche Abwechslung?
® Lassen sich die Aufgaben kdrpernah erledigen?

e Werden wahrend der Arbeitszeit schwere kdrperliche Anstrengungen vermieden?

Arbeitsplatz- und Informationsgestaltung
® |st der Arbeitsbereich sauber und ordentlich?
e Besteht an Ihrem Arbeitsplatz ungehinderte Bewegungsfreiheit?

¢ Sind am Arbeitsplatz Anpassungen an verschiedene Kérpermafe bzw. Kérper-
haltungen moglich?

Arbeitsmittel

® Stehen erforderliche Arbeits- und Hilfsmittel zur Ausiibung Ihrer Tatigkeit unein-
geschrankt zur Verfligung?

e Stehtzum Ausiiben der Arbeit Arbeitsschutzbekleidung bzw. eine personliche
Schutzausriistung bereit?

¢ |st die Software/Technik der Kasse/des Computers/der verwendeten Maschinen
oder anderer technischer Hilfsmittel funktionstiichtig?
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Physikalische und chemische Faktoren

Zu den Umgebungsbedingungen bei der Arbeit gehdren unter
anderem die Gerduschkulisse, die Beleuchtung, die Klimati-
sierung sowie Gefahrstoffe. Diese physikalischen und chemi-
schen Faktoren wirken nicht nur korperlich, sondern auch psy-
chisch auf die Beschéaftigten ein.

Physikalische Faktoren
Zu den physikalischen Faktoren zdhlen:

#® Larm und Gerduschkulisse, zum Beispiel durch Maschinen
oder Gesprdche

# Beleuchtung und Blendung, zum Beispiel durch kiinstliches
Licht oder Sonneneinstrahlung

# Schwingungen (Vibration), zum Beispiel durch Bedienung von
Maschinen oder schlechte Federung in Fahrzeugsitzen

@ Klima, zum Beispiel bei Kéltearbeit im Lebensmittellager oder
Hitzearbeit im Freien

# optische Strahlung, zum Beispiel durch Laser
# jonisierende Strahlung, zum Beispiel Rontgenstrahlung

# elektromagnetische Felder, zum Beispiel durch
Smartphones

# Unter- oder Uberdruck, zum Beispiel bei Arbeiten in
Druckluft

Chemische Faktoren
Zu den chemischen Faktoren zéhlen:

Gefahrstoffe, die zu Explosionen oder Branden fiihren kdnnen

#® Gefahrstoffe, die giftig, gesundheitsschadlich, dtzend oder

umweltgefdhrlich sind

eine unzureichende Luftqualitdt, zum Beispiel durch zu hohe
oder zu niedrige Luftfeuchtigkeit oder durch eine Staub- oder
Rauchbelastung und unangenehme Geriiche

Zudem konnen auch biologische Arbeitsstoffe auf die Be-
schéftigten am Arbeitsplatz einwirken. Bakterien oder Schim-
melpilze stellen zum Beispiel eine Infektionsgefahr dar.

Negative Auswirkungen

Mogliche korperliche und psychische Auswirkungen der ge-
nannten Faktoren sind:

Schidigungen des Innenohrs (,,aurale Larmwirkungen, zum
Beispiel in Form von verminderter Horfahigkeit) sowie negati-
ve physiologische, psychische und soziale Auswirkungen auf
den Menschen (,,extra-aurale Larmwirkungen®). Extra-aurale
Larmwirkungen kdnnen beispielsweise zu Stérungen der kog-
nitiven Leistung und zur Beeintrachtigung der Sprachverstand-
lichkeit und der akustischen Orientierung fiihren. Das wieder-
um kann unter Umstanden das Unfallrisiko erh6hen, weil zum
Beispiel Warnsignale iiberhort oder durch eine verminderte
Konzentrationsfahigkeit Fehler gemacht werden. Dariiber hin-
aus sind unterschiedliche negative psychische Auswirkungen
wie Nervositat, Verdrgerung oder Anspannung moglich.

Akute beziehungsweise chronische Schddigungen durch Ein-
wirkungen von chemischen und/oder biologischen Arbeits-
stoffen
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® Wahrnehmungseinschrankungen, optische Tduschungen, Er-

leben von Stress oder psychischer Ermiidung durch ungiinsti-
ge Beleuchtung oder Blendung

® Unzufriedenheit durch stérende Einfliisse in Form unan-

genehmer Geriiche oder Zugluft

¢ Anspannung und Angste durch die stiandige Vorsicht im Um-

gang mit Gefahrstoffen oder die Sorge, trotz Schutzmafinah-
men krank zu werden

erhohtes Stresserleben, verringertes Reaktionsvermégen
und nachlassende Aufmerksamkeit durch Hitze- und Kélte-
arbeit

Physische und psychische Beschwerden durch ein als un-
angenehm empfundenes Klima am Arbeitsplatz und das Ge-
fiihl mangelnder Einflussmoglichkeiten. Die Folgen kdnnen
trockene Augen oder Kopfschmerzen, aber auch ein vermin-
dertes Leistungsvermdgen und Unzufriedenheit sein.

Beeintrdchtigung von Wohlbefinden und Leistungsfahigkeit
durch Schwingungen (Vibrationen). Diese kénnen auch chro-
nische Erkrankungen ausldsen, zum Beispiel Durchblutungs-
storungen in den Handen.

Gestaltungsempfehlungen

Arbeitspldtze so gestalten, dass sie frei von beeintrachtigen-
den Umgebungsbedingungen sind. Dazu zdhlen ein angeneh-
mes Klima, gute Beleuchtung und das Fehlen stérender
Gerliche.

Beschiftigte gegen Zugluft schiitzen, zum Beispiel durch
Trennscheiben im Kassenbereich

intelligente Klimasysteme anschaffen, die dem Wohlbefinden
und der Leistungsfahigkeit der Beschaftigten gleichermafien
dienen

eine Beleuchtung der Arbeitsplatze sicherstellen, die den ge-
setzlichen Vorgaben beziehungsweise technischen Regeln
entspricht (Arbeitsstattenverordnung, Technische Regel fiir
Arbeitsstatten ,,Beleuchtung®)

In Verkaufsstellen darauf achten, dass die Musik nicht zu laut
ist. Ruhephasen, in denen gar keine Musik lduft, konnen auch
im Interesse der Kunden sinnvoll sein.
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# In Rdumen, in denen viel telefoniert wird, zum Beispiel

Stellwande, Akustikpaneele oder Deckensegel einrichten, um
den Gerduschpegel zu reduzieren. Zusatzlich sollten Regeln
iber die zuldssige Lautstarke von Unterhaltungen oder Telefo-
naten vereinbart werden. Dies betrifft auch die Lautstarke-
regelung der Telefone selbst.

iber die am Arbeitsplatz vorhandenen Gefahrstoffe und
SchutzmaBBnahmen aufkldren, um mdgliche Angste zu
reduzieren

Empfehlungen zur Gestaltung der Arbeitsumgebungsbe-
dingungen berlicksichtigen. Diese sind unter anderem in der
Arbeitsstdtten- und Gefahrstoffverordnung sowie insbesonde-
re den Technischen Regeln fiir Arbeitsstatten zu finden. Die
Technischen Regeln beinhalten auch konkrete Angaben bei-
spielsweise zu Beurteilungspegeln fiir die Wirkung von Larm
mit Blick auf unterschiedliche Tatigkeiten.

Weitere Informationen

Arbeitsstattenverordnung (Www.gesetze-im-internet.de)

Gefahrstoffverordnung (www.gesetze-im-internet.de)

DGUV-Regel 108-005: Arbeiten in Verkaufsstellen
DGUV-Regel 108-601: Branche Einzelhandel

DGUV-Broschiire (2013): Innenraumarbeitsplatze — Vor-
gehensempfehlung fiir die Ermittlungen zum Arbeitsumfeld

Technische Regel fiir Arbeitsstadtten ASR A3.4:
Beleuchtung

e Technische Regel fiir Arbeitsstatten ASR A3.7: Ldrm

e BGHW, Kompendium Arbeitsschutz: Themenfelder ,,Gefahr-
stoffe, ,,Larm- und Gehdrschutz®, ,Vibrationen*



http://www.gesetze-im-internet.de
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Physische Faktoren

Korperlich anstrengende Arbeit, wie zum Beispiel schweres Gestaltungsempfehlungen
Heben und Tragen oder ungiinstige Korperhaltungen, kann
gesundheitliche Beschwerden verursachen. Die Arbeit sollte
daher so gestaltet sein, dass Fehlbeanspruchungen vermie- Die Vorschriften und Gestaltungshinweise unter anderem fol-
den werden. gender Regelwerke sollten im Betrieb umgesetzt werden:

Regelwerk zum Thema ,,Physische Faktoren* beachten

#® Ldrm- und Vibrations-Arbeitsschutzverordnung

Physische Faktoren # Verordnung iiber Sicherheit- und Gesundheitsschutz bei der

Physische Faktoren, die bei der Arbeit auf die Beschéftigten manuellen Handhabung von Lasten bei der Arbeit

einwirken, betreffen insbesondere: ® Arbeitsstattenverordnung

a) die ergonomische Gestaltung der Arbeitsbereiche # Verordnung zur arbeitsmedizinischen Vorsorge

b) die kdrperliche Belastung bei der Arbeit # Arbeitsmedizinische Regel: ,Tatigkeiten mit wesentlich erh6h-

ten kdrperlichen Belastungen mit Gesundheitsgefahrdungen
Negative Auswirkungen fuir das Muskel-Skelett-System*

Unangenehme Korperhaltungen, eingeschrankte Bewegungs-
moglichkeiten, sich wiederholende Bewegungsabldufe sowie
das Heben und Tragen schwerer Lasten kénnen zu ...

.. beeintrachtigter Aufmerksamkeit und Konzentration,
... vorzeitiger Ermiidung,

.. kdrperlichen Beschwerden des Muskel-Skelett-Apparates,
zum Beispiel Riickenschmerzen,

.. Erschopfung und
... einer erhohten Unfallwahrscheinlichkeit fiihren.
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Wechsel der Arbeitshaltung erméglichen

Tatigkeiten so gestalten, dass folgende Fehlbeanspruchungen
vermieden werden:

andauerndes Sitzen, Stehen oder Gehen ohne Moglichkeit,
die Position zu verandern

#® hdufiges Hocken oder Knien
#® schwere korperliche Arbeit und das Bewegen schwerer

Lasten fiir mehr als vier Stunden

#® Verdrehungen

® (Jber-Kopf-Arbeit

® Tatigkeiten, die standig gleichartige Bewegungen erfordern,

wie zum Beispiel das Scannen von Waren an der Kasse.

Empfehlenswert bei der Gestaltung der Arbeit sind ...
... regelméBiger Wechsel von Sitzen, Stehen und Gehen sowie

... zwei bis vier Haltungswechsel pro Stunde.

Tipp: Um Fehlbeanspruchungen bei der Arbeit zu reduzieren,
sollte gepriift werden, ob eine Anderung der Aufgabengestal-
tung im Betrieb sinnvoll ist. So kdnnen Beschftigte
moglicherweise Teiltatigkeiten oder unterschiedliche Tatigkei-
ten (Job-Rotation) tibernehmen, die mit unterschiedlichen
Korperhaltungen und wechselnder kérperlicher Belastung ver-
bunden sind.

Technische Hilfsmittel zur Verfiigung stellen

#® Technische Hilfsmittel, wie zum Beispiel Hebehilfen und Flur-

forderzeuge, einsetzen. Diese reduzieren die kdrperliche Be-
lastung der Beschdftigten beim Heben, Tragen oder Einrdu-
men.

® hohenverstellbare Arbeitstische bereitstellen, die einen Wech-

sel der Kérperhaltung (Sitzen/Stehen) erméglichen

#® Beschdéftigte im richtigen Heben und Tragen von Lasten und in

der Nutzung der technischen Hilfsmittel unterweisen
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Ausreichend Bewegung, aber auch Ruhe fordern

Beschiftigte dabei unterstiitzen, in Bewegung zu bleiben. Die
BGHW und verschiedene Krankenkassen stellen hierzu Infor-

mations- und Aktionsmaterialien bereit (siehe ,Weitere Infor-
mationen*).

Betriebliche Gesundheitsforderung anbieten, zum Beispiel
»Bewegte Pausen oder betriebsinterne Sportkurse

auf die Einhaltung regelmafiger Ruhe- und Erholungszeiten
achten

Beschaftigte bei Tatigkeiten, die die Augen stark beanspruchen,
zu entlastenden Ausgleichsiibungen fiir die Augen motivieren.
Ubungsbeispiele finden Interessierte unter www.ergo-online.de
(Rubrik ,,Gesundheitsvorsorge®)

Ergonomische Aspekte beriicksichtigen

ergonomische Anforderungen am Arbeitsplatz bei allen Neu-
und Umbauten im Unternehmen beriicksichtigen

Beschéftigte durch Betriebsdrzte oder Physiotherapeuten
direkt an ihrem Arbeitsplatz in Fragen der Ergonomie beraten:
Individuelle Tipps der Experten kdnnen Belastungen reduzie-
ren und zu gesundheitsférderndem Verhalten motivieren.

Beschiftigten, die korperlich besonders stark beansprucht
werden, betriebsadrztliche Untersuchungen anbieten.

Weitere Informationen

BGHW-Kartenaufsteller: Fit im Biiro — Ubungsprogramm fiir
Beschaftigte an Biiroarbeitsplatzen
(Bestellnummer B 8 K)

BGHW-Film: Fit und klasse an der Kasse (DVD 5)

DGUV-Information 208-033: Belastungen fiir Riicken und
Gelenke — was geht mich das an?

BGHW, Kompendium Arbeitsschutz: Themenfelder ,,Physi-
sche Belastung®, ,,Hitzearbeit®, , Kdltearbeit*

Arbeitsmedizinische Regel AMR 13.2: Tatigkeiten mit
wesentlich erhdhten kdrperlichen Belastungen mit Gesund-
heitsgefahrdungen fiir das Muskel-Skelett-System



http://www.ergo-online.de
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Arbeitsplatz- und Informationsgestaltung

Mit dem Begriff Arbeitsplatz- und Informationsgestaltung wer-
den die rdumlichen Verhéltnisse und die Bedingungen fiir die
Wahrnehmung akustischer und optischer Signale am Arbeits-
platz bezeichnet. Diese Aspekte sind so zu gestalten, dass
Gefahrdungen jeglicher Art vermieden werden.

Negative Auswirkungen

Ungilinstige raumliche Verhéltnisse (zum Beispiel Arbeitsplat-
ze, an denen es nicht moglich ist, sich frei zu bewegen) kon-
nen zu gesundheitsschddlichen Korperhaltungen fiihren.
Mogliche Folgen sind beispielsweise Muskel-Skelett-Erkran-
kungen oder gesundheitliche Probleme mit Sehnen und Ge-
lenken.

Werden Warnsignale aufgrund einer ungiinstigen Gestaltung
ibersehen beziehungsweise tiberhort oder sind Anzeigen de-
fekt oder unleserlich, passieren Fehler und im schlimmsten
Fall sogar Unfalle.

Auch auf psychischer Ebene konnen sich Mangel in der
Arbeitsplatz- und Informationsgestaltung bei den Beschaftig-
ten bemerkbar machen. Hierzu gehdren beispielsweise das
Erleben von Stress, psychische Ermiidung und Unzufriedenheit.

Beispiele fiir eine unzureichende Arbeitsplatz- und
i Informationsgestaltung

P P H

e Beim Zuriickrollen mit dem Stuhl st6Bt der Kassierer gegen
i Kartons.

e Um an das bendétigte Arbeitsmittel zu gelangen, muss sich
i die Floristin quer iiber den Werktisch strecken.

¢ Eine Warnleuchte fiir den Lieferverkehr ist hinter einem
i provisorischen Regal verschwunden.

e Das Display an einer Maschine ist verschmutzt, sodass die
Angaben nur noch schwer leserlich sind.

Gestaltungsempfehlungen

#® Arbeitspldtze mit ausreichender Bewegungsfreiheit und ohne

Verletzungsgefahren fiir die Beschaftigten gestalten.

@ Optische und akustische Signale miissen fiir Beschéftigte gut

hor- und sichtbar sein. Dazu brauchen sie zum Beispiel ein
freies Sichtfeld sowie funktionstiichtige und saubere Anzei-
gen.

storende Reize wie zum Beispiel laute Umgebung vermeiden,
die die Wahrnehmung akustischer Signale einschranken

das geltende Regelwerk bei der Arbeits- und Informationsge-
staltung beriicksichtigen wie zum Beispiel die Arbeitsstatten-
verordnung oder die Technische Regel fiir Arbeitsstatten
»Barrierefreie Gestaltung von Arbeitsplatzen®

auch mobile Arbeitspldtze angemessen gestalten, zum
Beispiel bei hdufiger Reisetdtigkeit oder Heimarbeit

Weitere Informationen
e Arbeitsstattenverordnung (www.gesetze-im-internet.de)

e Technische Regel fiir Arbeitsstatten ASR V3a.2:
Barrierefreie Gestaltung von Arbeitspldtzen

¢ Verwaltungsberufsgenossenschaft (VBG): Broschiire

(2017): Telearbeit — Gesundheit, Gestaltung, Recht
sowie VBG-Faltblatt (2015): Mobil arbeiten mit Note-
book & Co, www.vbg.de

e BGHW, Kompendium Arbeitsschutz: Themenfeld ,,Ergono-
mie und Arbeitsgestaltung*
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Arbeitsmittel

Zu den Arbeitsmitteln zdhlen Werkzeuge, einschlieflich Hard-
und Software, Gerdte, Maschinen und Transportmittel wie zum
Beispiel Flurforderzeuge. Auch Mobel, Kassen oder Biiromate-
rialien sind Arbeitsmittel, die fiir den Arbeitsalltag unverzicht-
bar sind.

Fehlende, defekte oder unpassende Arbeitsmittel verursachen
im Betriebsablauf, aber auch fiir den einzelnen Beschéftigten

Probleme. Unternehmen sollten durch geeignete Mafinahmen
gegensteuern.

Negative Auswirkungen

#® Durch die Arbeit mit defekten oder fehlerhaften Arbeitsmitteln
besteht erhdhte Unfall- und Verletzungsgefahr.

#® Fehlende, fehlerhafte oder veraltete Arbeitsmittel, hdufige
Programmabstiirze oder Bedienfehler verursachen zusatz-
lichen Aufwand, wodurch beispielsweise Zeitdruck oder ein
Gefiihl von Uberforderung entstehen kann.

® Probleme mit Arbeitsmitteln konnen sich auch auf den
Kundenkontakt oder die Zusammenarbeit mit Kolleginnen und

Kollegen auswirken. So kann es zum Beispiel zu ldngeren @ flir einwandfrei funktionierende Arbeitsmittel sorgen,
Wartezeiten kommen, die wiederum zu Verdrgerung oder Be- einschlieflich regelmédRiger Wartung und Instandhaltung
schwerden fiihren. #® Beschéftigte im Umgang mit Arbeits- und Hilfsmitteln unter-

# Die ungeniigende Anpassung von Arbeitsmitteln an die weisen und qualifizieren, um Bedienfehler oder Unsicherhei-
individuellen Voraussetzungen der Beschaftigten kann ten in der Anwendung zu vermeiden

zu einseitigen korperlichen Belastungen fiihren. Dadurch kon-
nen zum Beispiel Muskel-Skelett-Beschwerden oder Sehnen-
scheidenentziindungen entstehen.

#® Vorschriften und Regelungen beriicksichtigen
(Auswabhl siehe ,Weitere Informationen®)

Weitere Informationen

Durch nicht vorhandene oder fehlerhafte Arbeitsmittel sind
{ Stérungen im Arbeitsablauf vorprogrammiert. Diese Storun- Betriebssicherheitsverordnung
gen konnen Beschiéftigte kérperlich, aber auch psychisch be- (www.gesetze-im-internet.de)
® eintrdchtigen. Technische Regel fiir Betriebssicherheit TRBS 1201:

.......................................................... Priifungen von Arbeitsmitteln und tiberwachungs-
bediirftigen Anlagen
Gestaltungsempfehlungen

DGUV-Information 215-450: Softwareergonomie
¢ Arbe.ltsmlttejl., welchgdleiBeschaftil.gten f%mktlonetll und ergo- DGUV-Regel 100-500: Betreiben von Arbeitsmitteln
nomisch bei ihrer Tatigkeit unterstiitzen, in ausreichender
Zahl ZurVerngung Ste[len und danr sorgen, dass a“e Be- Bundesanstalt fUr Arbeitsschutz Und Arbeitsmedizin
schéftigten darauf zugreifen konnen (BAuA): Broschiire (2015): Auswahl von Arbeitsmitteln —
Stand der Technik zur Umsetzung der Betriebssicherheits-

@ Beschiéftigte in die Auswahlvon Arbeitsmitteln einbinden, da
verordnung, www.baua.de

sie diejenigen sind, die tdglich damit arbeiten miissen und
die Eignung der Arbeitsmittel hdaufig sehr gut beurteilen kon-
nen

# Arbeitsmittel nicht nur nach dem Preis, sondern vor allem
nach ihrer Qualitdt und ergonomischen Gestaltung auswéhlen
— dabei auch auf Giitesiegel und Anpassungsmoglichkeiten
an individuelle Bediirfnisse der Beschéftigten achten
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Kapitel 9: Die PegA-Praxishilfen im Uberblick

Vorlagen fiir die interne Planung, Kommunikation und Auswertung —
die perfekte Unterstiitzung fiir die Praxis

Foto (zusammengefiigt): wavebreakmedia-Shutterstock, supersizer-istockphoto.com



Kapitel 9: Die PegA-
Praxishilfen im Uberblick

PegA unterstiitzt Sie mit vielféltigen Materialien bei der erfolgreichen Beurtei-
lung der psychischen Belastung. Hierzu gehdren neben diesem Ordner und
den drei Instrumenten noch vielfdltige Praxishilfen, die die Durchfiihrung der
Gefdhrdungsbeurteilung erleichtern. Auf den nachfolgenden Seiten finden Sie
hierzu einen Uberblick.

Alle Praxishilfen konnen hier heruntergeladen werden:
https://kompendium.bghw.de/pega

Einzige Ausnahme: Die ,,Moderationsbox PegA-Workshop*. Sie enthadlt Modera-
tionskarten in DIN-A5 und muss deshalb als komplette Box bestellt werden. Das
Begleitheft mit ergdnzenden Informationen fiir die zukiinftigen Moderatorinnen
und Moderatoren steht auch zum Download zur Verfiigung.

Die gedruckten Materialien (PegA-Ordner, Moderationsbox PegA-Workshop und
Plakate fiir PegA-Team) kénnen Sie im Medienshop der BGHW bestellen:
https://www.bghw-medienshop.de/
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Ubergreifende Praxishilfen

Unabhangig von dem gewdhlten Instrument oder den gewahlten Instrumenten
kdonnen Sie folgende Praxishilfen nutzen:

Praxishilfe Kurzbeschreibung
Allgemeine Prasen- Foliensatz fiir die Mitgliedsbetriebe, -
tation zum PegA-Pro- um unternehmensintern zu informieren
i gramm i Uiber die Hintergriinde zur Gefahrdungs- :

i beurteilung fur den Teil psychische

i Belastung sowie den Ablauf und die
i PegA-Instrumente. Die Folien kdnnen
{ um eigene Inhalte erganzt werden.

: Vorlage  Die Vorlage unterstiitzt die Mitgliedsbe-
i Kommunikationsplan i triebe dabei, ihr Kommunikationskon-
' : zept zu planen und zu dokumentieren.

i Vorlage i Unter Riickgriff auf diesen Foliensatz

i Ergebnisprasentation i kénnen die Ergebnisse aus dem PegA-

5 : Expertencheck, der PegA-Befragung
i oder aus PegA-Team aufbereitet und fiir
: die Prasentation zum Beispiel vor der
: Geschaftsfuhrung oder der Belegschaft
i genutzt werden.

S SUSOOR U UUU SRR UUSUR RS NURURRRR et e e :

{ Vorlage : Sofern nicht mit den elektronischen

i MaBnahmenplan i PegA-Auswertungsdateien gearbeitet

: i und die dort enthaltenen Ma3nahmen-
: plan-Vorlagen genutzt wurden, kénnen
: die MaBnahmen auch in dieser separa-

:  ten Datei festgehalten werden.

......................................................................................................................................

! Status quo-Information | Vorlage fiir ein Informationsschreiben,
! fuir Fiihrungskrafte i um die Fithrungskrafte dariiber auf dem
5 i Laufenden zu halten, wie es nach der

{ Ermittlung und Beurteilung der psy-

i chischen Belastung im Unternehmen

: weitergeht.

...............................................................................................................................................................................

i Status quo-Information  Vorlage fiir ein Informationsschreiben,
: fiir Beschaftigte i um auch fiir die Beschéftigten die erfor- :
5 i derliche Transparenz hinsichtlich der
i weiteren Aktivitdten nach der Ermittlung :
i und Beurteilung der psychischen Belas-
i tung zu schaffen. '

02 | Die PegA-Praxishilfen im Uberblick
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Praxishilfen PegA-Expertencheck

Sie haben sich fiir den PegA-Expertencheck entschieden? Dann helfen lhnen
diese Praxishilfen:

Praxishilfe Kurzbeschreibung

Vorlage Projektplan In dieser Vorlage sind alle Schritte des -
PegA-Expertencheck PegA-Expertenchecks zusammenge-
5 i fasst. Die Vorlage kann individuell ange-

i passt und konkretisiert werden. :

..............................................................................................................................

Infoblatt i Informationsschreiben fiir Fiihrungs-

{ PegA-Expertencheck | kréfte, um sie tiber den PegA-Experten-

 fur Fiihrungskrdfte i check zu informieren. Mit Anpassungs-

5 i moglichkeiten fiir die konkrete Situation
: im eigenen Unternehmen. 5

A T

Infoblatt Informationsschreiben fiir Beschéftigte, |-
i PegA-Expertencheck i um sie Uiber den PegA-Expertencheck :
: flir Beschéftigte i zu informieren. Mit Anpassungsmog-

{ lichkeiten fiir die konkrete Situation im
i eigenen Unternehmen.

feereerermmnn e PR PP PSPPI L PR TTPPPPPPR H

Auswertungsdatei i Die Auswertungsdatei ermoglicht lhnen i —
{ PegA-Expertencheck i die unkomplizierte Eingabe aller Daten
5 ! sowie eine schnelle Auswertung. Zudem !
 finden Sie dort eine Vorlage fir einen
Mafinahmenplan, in dem Sie doku-
i mentieren und nachverfolgen kdnnen,
: welche MaRnahmen Sie abgeleitet und
{ mit welchem Erfolg umgesetzt haben.
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Praxishilfen PegA-Befragung

Sie haben sich fiir die PegA-Befragung entschieden? Dann helfen lhnen diese
Praxishilfen:

Praxishilfe Kurzbeschreibung

{ Vorlage Projektplan i In dieser Vorlage sind alle Schritte der i -
i PegA-Befragung i PegA-Befragung zusammengefasst. Die

5 i Vorlage kann individuell angepasst und

i konkretisiert werden.

....................................................................................................................................................................................

 Infoblatt i Informationsschreiben fiir Fiihrungs- -
i PegA-Befragung fiir i krdfte, um sie Uber die PegA-Befragung

! Fiihrungskrafte : zu informieren. Mit Anpassungsmog-

5 i lichkeiten fiir die konkrete Situation im

: i eigenen Unternehmen.

! Infoblatt { Informationsschreiben fiir Beschaftig- | -
i PegA-Befragung fiir i te, um sie iiber die PegA-Befragungzu

i Beschaftigte : informieren. Mit Anpassungsmaoglichkei- :

i ten fiir die konkrete Situation im eigenen :
i Unternehmen. :

....................................................................................................................................................................................

 Informationsplakat | Plakatvorlage fiir die Einladung zu einer | —
i Betriebsversammlung : Betriebsversammlung zum Thema ,,Psy-
5 i chische Belastung in der Gefahrdungs-

i beurteilung®.

....................................................................................................................................................................................

Musteranschreiben Musteranschreiben, das dem PegA-Fra- -
i fur Beschaftigte i gebogen zur Erlauterung beigelegt wer-
5 i den kann. Mit Anpassungsmoglichkeiten :

: fur die konkrete Situation im eigenen

i Unternehmen.

i Auswertungsdatei i Die Auswertungsdatei ermoglicht Ihnen | - :
i PegA-Befragung : die unkomplizierte Eingabe aller Daten

{ sowie eine schnelle Auswertung. Zudem
i finden Sie dort eine Vorlage fiir einen :
i MaBnahmenplan, in dem Sie doku-

i mentieren und nachverfolgen konnen,

{ welche MaBnahmen Sie abgeleitet und

i mit welchem Erfolg umgesetzt haben.
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Das PegA-Programm: Kapitel 9

Praxishilfen PegA-Team

Sie haben sich fiir PegA-Team entschieden? Dann helfen Ihnen diese Praxishilfen:

Praxishilfe Kurzbeschreibung _
i Moderationsbox i Detaillierter Leitfaden fiir die Moderati- i A 211
i PegA-Workshop i on der PegA-Workshops inklusive Mo-
: derationskarten. Die Moderationsbox
unterstiitzt damit die Moderatorinnen/
S MOEratoren: e A .
i Vorlage Projektplan i In dieser Vorlage sind alle Schrittevon  § — '

i PegA-Team { PegA-Team zusammengefasst. Die .
5 i Vorlage kann individuell angepasst und
¢ konkretisiert werden. :

 Infoblatt PegA-Team : Informationsschreiben fiir Fiihrungs- -
fur Fihrungskréfte krifte, um sie tiber PegA-Team zu infor- i

5 : mieren. Mit Anpassungsmoglichkeiten

: fur die konkrete Situation im eigenen

¢ Unternehmen.

..................................................................................................................................................................................

Infoblatt PegA-Team Informationsschreiben fiir Beschaftigte, -
i flir Beschaéftigte : um sie iber PegA-Team zu informieren.
5 { Mit Anpassungsmoglichkeiten fiir die :

i konkrete Situation im eigenen Unterneh-

B e s :
i Auswertungsdatei : Die Auswertungsdatei erméglicht Ihnen : -
i PegA-Team : die unkomplizierte Eingabe aller Daten

{ sowie eine schnelle Auswertung. Zudem
{ finden Sie dort eine Vorlage fiireinen
i MaBnahmenplan, in dem Sie doku-

i mentieren und nachverfolgen kénnen,

{ welche MaBnahmen Sie abgeleitet und

i mit welchem Erfolg umgesetzt haben.

 Kritische Bewertun- | Plakat, aufdem die wesentlichen Hand- - :
i gen aus dem i lungsfelder aus dem zuvor durchgefiihr-

PegA-Expertencheck i ten PegA-Expertencheck zusammenge-
5 i fasst werden konnen. Dient als Einstieg
: in den PegA-Workshop.

éle’ItiSChe Bewertun- | Plakat, auf dem die wesentlichen Hand- | —
i gen aus der i lungsfelder aus der zuvor durchgefiihr-

: PegA-Befragung  ten PegA-Befragung zusammengefasst

§ i werden konnen. Dient als Einstieg in

: ; den PegA-Workshop. : :
{ Entscheidungs- i Die finale Entscheidung iiber diein den i - :
i vorlage MaBnahmen i PegA-Workshops entwickelten MaR- :

i PegA-Workshop i nahmen obliegt meist der Geschifts-

: i fihrung oder einem Gremium wie dem

{ ASA. Mit dieser Praxishilfe konnen die
i Ergebnisse der PegA-Workshops diesen
i Zielgruppen in iibersichtlicher Form zur
: Entscheidung vorgelegt werden.

..................................................................................................................................................................................
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: f. .
Glossar: %

Arbeitsschutzausschuss:

Der Arbeitsschutzausschuss (ASA) ist in Deutschland fiir Betriebe mit mehr als
20 Beschiftigten vorgeschrieben (§ 11 Arbeitssicherheitsgesetz — ASiG). Er setzt
sich zusammen aus dem Arbeitgeber oder einem von ihm Beauftragten, zwei
vom Betriebsrat bestimmten Betriebsratsmitgliedern, Betriebsarzten, Fachkraf-
ten fiir Arbeitssicherheit und Sicherheitsbeauftragten nach § 22 des Siebten
Sozialgesetzbuches.

GDA:

Die Gemeinsame Deutsche Arbeitsschutzstrategie (GDA) ist eine Initiative von
Bund, Landern und Unfallversicherungstrdagern. Ziel dieses Verbunds ist es, das
Arbeitsschutzsystem in Deutschland zu modernisieren und Anreize fiir Betriebe
zu schaffen, die Sicherheit und Gesundheit der Beschaftigten zu starken.

Psychische Belastung:
Psychische Belastung ist die Gesamtheit aller erfassbaren Einfliisse, die von
aufBen auf den Menschen zukommen und diesen psychisch beeinflussen.!

Psychische Beanspruchung:
Psychische Beanspruchung ist die unmittelbare Auswirkung der psychischen
Belastung im Individuum in Abhangigkeit von seinem aktuellen Zustand.

Psychische Beanspruchungsfolgen:

Psychische Beanspruchungsfolgen sind die langfristigen Auswirkungen dau-
erhafter psychischer Beanspruchungen. Sie kénnen positiv (gesundheits-
fordernd) oder negativ (gesundheitsschadigend) sein.

Gefdhrdung:

Gefdhrdung bezeichnet die Moglichkeit eines Schadens oder einer gesundheit-
lichen Beeintrdchtigung ohne bestimmte Anforderungen an deren Ausmaf oder
Eintrittswahrscheinlichkeit.?

Ressourcen:

Ressourcen spielen eine gro3e Rolle, wenn es darum geht, wie Menschen mit
der auf sie einwirkenden Belastung umgehen. Erfdhrt jemand zum Beispiel eine
hohe soziale Unterstiitzung durch seine Kolleginnen und Kollegen, gelingt es
ihm erfahrungsgemaf besser, mit schwierigen Situationen im Arbeitsalltag um-
zugehen. Ebenso stellt zum Beispiel ein zielgruppengerechtes Informationsan-
gebot sicher, dass die Beschdftigten ihre Arbeit moglichst fehlerfrei erledigen
konnen. Alle Aktivitdaten zur Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit sollten da-
her auch darauf abzielen, die Ressourcen der Beschéaftigten zu starken. Dies
sollte vorrangig liber die Gestaltung der Arbeitsbedingungen geschehen.

" DIN EN ISO 10075-1 bis -3 (Ergonomische Grundlagen beziiglich psychischer Arbeitsbelastung)

2 Ratgeber zur Gefdhrdungsbeurteilung — Handbuch der Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (BAuA)
fiir Arbeitsschutzexperten, Marz 2016
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