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Backbetriebe - effizient und sicher fiihren

Backbetriebe — effizient und sicher fiihren
Branchenleitfaden fiir gute Arbeitsgestaltung

Der Branchenleitfaden fiir gute Arbeitsgestaltung ,,Backbetriebe - effizient und
sicher fiihren“ bietet Informationen, Hilfen und Tipps fiir Unternehmerinnen und
Unternehmer sowie andere betriebliche Fiihrungskrafte.

Der Leitfaden richtet sich vor allem an handwerklich arbeitende Backbetriebe, ist
aber auch fiir Fiihrungskrafte grof3erer Betriebe anwendbar. Er ist nach den The-
men gegliedert, die Backbetriebe fast jeden Tag beschaftigen, und beschreibt die
gute Unternehmenspraxis.

Der Leitfaden ist von den Verbanden des Backerhandwerks und der Grof3backe-
reien sowie der BGN — unter laufender Einbeziehung von Backbetrieben — entwi-
ckelt worden. Ziel ist es, einen gemeinsamen Branchenstandard fiir gute Arbeits-
gestaltung und guten Arbeitsschutz in Backbetrieben zu setzen.

Welchen Nutzen bietet der Leitfaden?

Gute Backereipraxis kennenlernen

Sie konnen erfahren, wie Backbetriebe ihre Arbeit erfolgreich organisieren und gestalten.
Vielleicht finden Sie ja noch die eine oder andere Anregung. AuRerdem unterstiitzt Sie der
Leitfaden dabei, Ihren Betrieb fiir das BGN-Pramienverfahren optimal aufzustellen.

Tipps und Praxishilfen

Diese konnen lhnen helfen, die Arbeit in Inrem Betrieb systematischer und effektiver zu orga-
nisieren und magliche Risiken friihzeitig zu erkennen und zu verringern. Sie finden Anregun-
gen, Tipps und konkrete Hilfen fiir Themen, mit denen Sie taglich umgehen.
Rechtssicherheit

Wenn Sie die Inhalte des Leitfadens umsetzen, konnen Sie davon ausgehen, dass Sie die

wesentlichen gesetzlichen Anforderungen im Arbeitsschutz und in der Arbeitsgestaltung
einhalten.

Praxishilfen zum Leitfaden

o Im Internet unter www.bgn.de Shortlink 1914 finden Sie konkrete ergdnzende Praxishilfen
und Informationen zu den einzelnen Themen des Leitfadens.


https://www.bgn.de/

Ziele und Fithrung

Erfolgreich fiihren und selbst gesund bleiben

Was bringt es mir?

Weniger Probleme, Arger und Stress

Motivation und Leistungsbereitschaft der Beschdaftigten
Wirtschaftlichen Erfolg

Erhalt der eigenen Gesundheit

Wie mache ich es?

Die folgenden Hinweise beschreiben MaRnahmen, die sich im Bereich der Unterneh-
mensfiihrung, Arbeits- und Organisationsgestaltung bewahrt haben:

Klare Ziele festlegen. Sie legen moglichst genau fest, was unter Qualitat, Sicherheit
und Hygiene in lhrem Unternehmen verstanden wird. Nur wer klare Vorgaben und
Orientierungen hat, kann effektiv und wirtschaftlich arbeiten.

Alle iiber Ihre Ziele informieren. Jeder in lhrem Unternehmen weif}, was von ihm
erwartet wird. Sie informieren tiber Ihre Vorstellungen von Qualitat, Sicherheit und
Hygiene in Threm Unternehmen — z. B. in Mitarbeitergesprachen, Betriebsversamm-
lungen, Rundschreiben, Aushangen, Arbeitsanweisungen.

Eine Vertrauenskultur in lhrem Unternehmen aufbauen und Aufgaben delegieren.
Wenn Sie lhren Beschdftigten etwas zutrauen und ihnen vertrauen, werden diese sich
engagieren und gut arbeiten. Wem von vorneherein misstraut wird, der wird sich weni-
ger fiir die Sache engagieren und Dienst nach Vorschrift machen. Sie delegieren auch
wichtige Aufgaben, um die Beschaéftigten mit in die Verantwortung zu nehmen und
sich selbst fiir andere geschaftliche Aufgaben den Riicken frei zu halten.



Ziele und Fiihrung

Formular ,,Verbes-
serungsvorschlag“
nutzen

Formblatt,,Unfall-
untersuchung*
nutzen

Checkliste ,,Mein
Zeit- und Selbst-
management*
nutzen

Die wesentlichen Dinge kontrollieren, sich nicht im Unwichtigen verzetteln. Sie kont-
rollieren die Arbeitsaufgaben, weil nur dann die Arbeit gut laufen wird. Dabei kdnnen
Sie sich aber leicht verzetteln. Sie kontrollieren nur die wesentlichen Dinge — Sie tiber-
legen bewusst, welche Kontrollen hilfreich sind und welche unsinnig.

Die Kompetenzen und Erfahrungen lhrer Beschiftigten nutzen. Keiner in lhrem Unter-
nehmen wei} besser, wo es bei der Arbeit klemmt und wo es Stérungen und Probleme
gibt, als Ihre Beschdftigten selbst. Sie nutzen dieses Wissen und beziehen dabei auch
besonders die Erfahrungen und Kompetenzen der dlteren Beschaftigten mit ein. Sie
beteiligen lhre Beschaftigten bei der Planung der Arbeiten und bei der Verbesserung
der Ablaufe.

Sie verhalten sich selbst als glaubwiirdiges Vorbild. Sie verhalten sich selbst als Vor-
bild, sonst wirkt das, was Sie einfordern, nicht glaubwiirdig.

Sie kiimmern sich auch um die personlichen Belange lhrer Beschiftigten. Eine
menschliche Atmosphadre macht den Beschaéftigten die Arbeit leichter und fiihrt zur
Bindung an das Unternehmen. Sie legen Wert darauf, auch die personlichen Interes-
sen, Probleme und Vorlieben lhrer Beschaftigten zu kennen. Ein nettes Wort, eine
Frage an derrichtigen Stelle konnen hilfreich sein. Diese Dinge gehen bei lhnen im
Alltagsstress nicht verloren.

Fachpersonal gewinnen. Durch gute Arbeitsbedingungen und ein angenehmes
Betriebsklima gewinnen Sie das bendtigte Fachpersonal und Auszubildende fiir die
Backstube und den Verkauf. Die Ausbildung begleiten Sie aktiv und tragen so dazu
bei, qualifizierten Nachwuchs fiir Ihre Backerei zu sichern.

Aus Fehlern lernen. Unfélle oder Beinahe-Unfalle nehmen Sie zum Anlass, die Ursa-
chen und Hintergriinde zu untersuchen und MaBnahmen zu veranlassen, um dies
zukiinftig zu vermeiden.

Nur wenn Sie selbst gesund bleiben, bleibt Ihr Unternehmen erfolgreich. Der Arbeits-
druck wird immer grof3er. Sie denken bewusst an lhre eigene Gesundheit — Sie nutzen
ein Zeit- und Projektmanagement, planen Termine fiir sportliche Betdtigung ein und
sorgen dafiir, dass Sie geniigend Zeit fiir Familie und Freundeskreis haben.

Praxishilfen im Internet (www.bgn.de Shortlink 1914)

» Formular,Verbesserungsvorschlag*
o Formblatt ,,Unfalluntersuchung*
o Checkliste ,,Mein Zeit- und Selbstmanagement*


https://www.bgn.de/

Organisation und Planung

Die Arbeit vorausschauend planen -
wesentlich fiir Arbeitsqualitdt und Effektivitat

Was bringt es mir?

« Effektive und sichere Arbeitsabldufe durch systematische Planung und Organisation

o Weniger Storungen und Fehler

» Geplantes Handeln statt nachtraglich Fehler beheben miissen

 Verringerung von Problemen durch klare Zustandigkeiten und gute Verzahnung der
Abldufe

Wie macheich es?

Die folgenden Hinweise beschreiben MaRnahmen, die sich bei einer systematischen

Planung und Organisation bewahrt haben:

« Fiir alle transparent machen, wer welche Aufgaben und Zustindigkeiten hat. Sie haben  Muster,,Pflichten-
ausgehend von lhren betrieblichen Prozessen festgelegt, welche Aufgaben und Arbeits-  iibertragung*
bereiche anfallen. Sie haben fiir jeden Arbeitsbereich festgelegt, wer fiir die Durchfiih- nutzen
rung der Arbeiten verantwortlich und weisungsbefugt ist — ein Organigramm kann hier
hilfreich sein. Sie nutzen die Moglichkeiten der Pflichteniibertragung zur Erfiillung der
Aufgaben im Bereich Sicherheit und Gesundheit — siehe auch Personaleinsatz und
Information.

o Ziele und Inhalte der Arbeitsbereiche sind beschrieben. Sie haben die Inhalte, Ziele
und Anforderungen der jeweiligen Arbeitsbereiche beschrieben. Sie haben sich dabei
auf die wesentlichen Arbeitsschritte und Ziele beschrankt. Eine schlanke Beschrei-
bung spart Pflegeaufwand und fordert Mitdenken und Eigenverantwortung Ihrer
Beschaftigten.



Organisation und Planung

GDA-ORGAcheck
nutzen

Zur Gefdhrdungs-
beurteilung die
Handlungshilfe

»Arbeitsbedingun-
gen im Backbe-
trieb verbessern*
(ASI1 10.2) sowie
ergdnzend die
Beurteilungshilfen
,»Korperliche Be-
lastungen im Be-
trieb“ und,,Psy-
chische Geféihr-
dungen im Be-
trieb“ nutzen

Muster ,,Alarm-
plan* nutzen

Muster,,Gefahrstoff-
verzeichnis“ und
Anschreiben
»Angebot arbeits-
medizinischer
Vorsorge“ nutzen

Die Arbeitsschutzorganisation priifen. Sie betreiben Arbeitsschutz mit Methode und
tberpriifen die Organisation von Sicherheit und Gesundheitsschutz systematisch,

z. B. mit dem GDA-ORGAcheck. So erkennen Sie die noch vorhandenen Mangel und
Schwachstellen, die Sie dann gezielt beseitigen.

Risiken systematisch ermitteln und beurteilen, Arbeitsprozesse entsprechend ge-
stalten und stdndig verbessern. Sie beurteilen systematisch Prozesse, Abldaufe und
Arbeitsmittel nach ihren Risiken — z. B. unter den Aspekten Arbeitsschutz, Lebensmit-
telhygiene, Explosionsschutz. Auf der Grundlage der Gefahrdungsbeurteilung legen
Sie Mafinahmen fest, wie Schwachstellen und Gefahrdungen zu beherrschen und
Verbesserungen einzuleiten sind. Sie kontrollieren die Wirksamkeit der MaRnahmen.
Nur sichere und geeignete Arbeitsmittel und Anlagen beschaffen. Bei der Beschaf-
fung von Arbeitsmitteln, Einrichtungen und Anlagen wird auf deren Qualitat, auf gute
Handhabbarkeit und auf den sicheren Zustand geachtet.

Arbeitsmittel und Anlagen systematisch priifen und instand halten. Sie haben organi-
siert, dass Arbeitsmittel, Einrichtungen und Anlagen durch Priifung und Instandhal-
tung dauerhaft sicher und funktionsfahig sind. Sie haben festgelegt, wer die Priifun-
gen durchfiihrt und zu welchem Anlass bzw. in welchen Absténden. Sie kontrollieren,
dass die Priifungen auch tatsachlich durchgefiihrt und dokumentiert werden.
Dienstleistungsfirmen und Dienstleistungen regelmaBig iiberpriifen. Sie tiberpriifen
regelmafig die Qualitat der Dienstleistungsfirmen, mit denen Sie zusammenarbeiten,
und die Dienstleistungen, die Sie einkaufen. Das giinstigste Angebot ist nicht immer
das wirtschaftlichste.

Vorkehrungen fiir Not- und Krisenfille treffen. Sie haben die notwendigen Mafinah-
men zur Ersten Hilfe und zum Brandschutz umgesetzt. Dazu haben Sie einen Alarm-
plan erstellt und auch mit der Feuerwehr und anderen Rettungskradften abgestimmt.
Sie haben das Notfallverhalten iiben lassen.

Die Betreuung und Beratung im Arbeitsschutz ist sichergestellt. Sie haben sich fiir ein
passendes Modell zur betriebsdrztlichen und sicherheitstechnischen Betreuung lhres
Betriebs entschieden und sich gegebenenfalls selbst dafiir qualifiziert. Oder Sie haben
eine Fachkraft fiir Arbeitssicherheit und eine Betriebsarztin oder einen Betriebsarzt fiir
die Betreuung bestellt. Die Beratung der Sicherheitsfachkraft und der Betriebsdrztin
beziehungsweise des Betriebsarztes oder Ihres Kompetenzzentrums nutzen Sie aktiv.
Falls erforderlich, haben Sie Sicherheitsbeauftragte bestellt und einen Arbeitsschutz-
ausschuss eingerichtet (bei mehr als 20 Beschaftigten), sodass Sie sich bei Fragen zu
Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz entsprechend unterstiitzen lassen kénnen.
Die notwendige Dokumentation fiihren. Sie fithren immer aktuell die notwendige Doku-
mentation im Arbeitsschutz und im Bereich Hygiene und Riickverfolgbarkeit, um lhre
gute Organisation nachweisen zu konnen — z. B. Uiber die Gefdhrdungsbeurteilung, Un-
terweisung, Pflichteniibertragung, arbeitsmedizinische Vorsorge, Priifung, Gefahrstoff-
verzeichnis, Explosionsschutzdokument, Eigenkontrollsystem, Warenstrome.

Praxishilfen im Internet (Wwww.bgn.de Shortlink 1914)

o Muster ,,Pflichtentibertragung*

o GDA-ORGAcheck: www.gda-orgacheck.de

o Check,,Arbeitsbedingungen im Backbetrieb verbessern* (ASI 10.2);
Gefdhrdungsbeurteilung fiir handwerkliche Betriebe

 Beurteilungshilfe ,,Korperliche Belastungen im Betrieb*

 Beurteilungshilfe ,,Psychische Gefahrdungen im Betrieb*

o Ubersicht ,,Empfohlene Priiffristen*

e Muster,Alarmplan®

e Muster ,,Gefahrstoffverzeichnis*

o Anschreiben ,, Angebot arbeitsmedizinischer Vorsorge*


https://www.bgn.de/
https://www.gda-orgacheck.de/daten/gda/index.htm

3 Personaleinsatz und Information

Die Beschiftigten so einsetzen,
dass sie gerne und produktiv arbeiten

Was bringt es mir?

o Motiviert arbeitende Beschaftigte

 Fahigkeiten und Erfahrungen der Beschéftigten werden fiir den Betrieb genutzt

« Zielgerichteter Personaleinsatz durch bewusste Beriicksichtigung der Qualifikationen
und Fahigkeiten der Beschaéftigten

Wie mache ich es?

Die folgenden Hinweise beschreiben bewdhrte Masnahmen, die zum motivierenden und

leistungsgerechten Einsatz der Beschiftigten beitragen:

« Arbeitsaufgaben konkret beschreiben. Sie haben mit den Fiihrungskréften und Beschaf-
tigten konkret vereinbart — moglichst schriftlich in Arbeitsvertragen, Stellenbeschreibun-
gen oder tiber eine Pflichteniibertragung —, welche Aufgaben sie haben. Dies umfasst
Tatigkeiten, konkrete Arbeitsabldufe inklusive der kritischen Punkte, Weisungsbefugnis-
se, Verhalten bei Storungen usw. und beriicksichtigt auch den Wechsel zwischen ver-
schiedenen Arbeitsbereichen. Den Beschaftigten ist bewusst, dass sie eine Verpflich-
tung zu qualitdtsbewusstem, sicherem und hygienischem Arbeiten haben und es auf
ihre Beteiligung beim Losen auftretender Probleme ankommt.

» Beschiftigte ihren Fahigkeiten entsprechend einsetzen. Sie setzen Ihre Beschéftigten Faltblatt ,,Arbeits-
entsprechend ihren fachlichen und personlichen Fahigkeiten ein. Sie achten darauf, medizinische Vor-
dass sie nicht dauerhaft tiber- oder unterfordert sind. Sie beriicksichtigen dabei die kor-  sorge“ beachten
perliche Eignung — beispielsweise bei bestimmten Tatigkeiten wie Arbeiten im Larm und
Fahrtatigkeiten. Sie bieten Ihren Beschaftigten arbeitsmedizinische Vorsorge an bzw.
veranlassen gegebenenfalls Pflichtvorsorge und dokumentieren dies. Sie beriicksichti-
gen auch die Beschaftigungsbeschrankungen fiir Jugendliche oder werdende Miitter.

« Die Beschiéftigten haben alle notwendigen Arbeitsinformationen und sind unterwiesen.  Muster ,,Unterwei-
Sie stellen sicher, dass die Fiihrungskrafte und Beschaftigten alle notwendigen Informa-  sungs-Dokumen-
tionen fiir die Erledigung ihrer Arbeitsaufgaben erhalten. Ihre Beschaftigten werden tiber  tation“ nutzen
sicheres, gesundes und hygienisches Arbeiten in ihren Arbeitsbereichen unterwiesen.

Sie haben festgelegt, wer wann unterweist und wie die Unterweisung dokumentiert wird.
Sie achten auch darauf, dass Teilzeitkrafte, Aushilfen und Beschdftigte von Leiharbeits-
firmen ebenfalls entsprechend ihren Aufgaben informiert und unterwiesen werden.



Personaleinsatz und Information

INQA-Selbstcheck

»Demographi-
scher Wandel“
nutzen

Muster ,,Koordi-

nation von Fremd-
firmen-Arbeiten*

nutzen

Tests und Praxis-

hilfen zum Haut-
schutzim BGN-

Hautschutzportal

»Themenseite
Hautschutz“

sowie Checkliste

Hautschutz

»Sicherheitscheck

10

Hautbelastung
Backgewerbe“
nutzen

Erfahrungen fiir Verbesserungen nutzen. Sie nutzen die Erfahrungen Ihrer Beschiftig-
ten zur Lésung von Problemen, Schwachstellen, unnotigen Belastungen und St6run-
gen sowie fiir die laufende Verbesserung der Arbeitsprozesse. Sie haben festgelegt,
welche Méglichkeiten es gibt, Verbesserungsvorschlage einzubringen und zu beriick-
sichtigen. Der Verbesserungsprozess bietet auch die Chance, die Motivation Ihrer Be-
schaftigten zu erhdhen.

Beriicksichtigen, dass sich die Altersstruktur lhrer Belegschaft verdndern wird. Sie
besitzen ein Konzept, wie Sie die Arbeitsfahigkeit aller Beschaftigten erhalten und die
besonderen Fahigkeiten und Kompetenzen erfahrener Beschaftigter nutzen kénnen.
Weiterbildung erméglichen. Sie haben den Bedarf und die Moglichkeiten fiir die Wei-
terbildung mit Ihren Beschaftigten gemeinsam besprochen und festgelegt. Sie ermog-
lichen Ihren Beschaftigten Weiterbildungen sowohl fiir fachliche als auch personliche
Fahigkeiten. Sie nutzen dafiir liberbetriebliche Angebote, z. B. der BGN, der Verbadnde,
der Fachschulen, des Fachgrofshandels und der Hersteller.

Der Umgang mit Besucherinnen und Besuchern ist geregelt. Sie haben Wege und
Begleitung fiir sie geregelt, sodass deren Sicherheit sowie die betriebliche Sicherheit
und Hygiene gewdhrleistet sind. Besucherinnen und Besucher werden anfangs iiber
die Verhaltensregeln und gegebenenfalls besondere Gefahren informiert.

Effektive und koordinierte Zusammenarbeit mit Fremdfirmen sicherstellen. Beim Ein-
satz einer Fremdfirma gewahrleisten Sie die sichere und effektive Zusammenarbeit —
durch Bestellung einer fiir die Koordination verantwortlichen Person und durch die
Koordination der Arbeiten vor Ort.

Auch Beschiftigte von Zeitarbeitsfirmen beginnen informiert und eingewiesen. Sie
haben beim Einsatz von Beschaftigten von Zeitarbeitsunternehmen neben den finanziel-
len Modalitdten auch vertraglich geregelt, wie die Zeitarbeitnehmerinnen und -nehmer
eingesetzt werden, welche Eignung und Qualifikation erforderlich ist, wer weisungsbe-
fugt ist und wie sie unterwiesen werden. Die vertraglichen Regelungen umfassen auch
die Verteilung der Rechte und Pflichten zwischen dem Zeitarbeitsunternehmen und Ih-
rem Betrieb — z. B. dariiber, wer die notwendige Personliche Schutzausriistung stellt.
Die wichtigen Arbeitsschutzvorschriften stehen zur Verfiigung. Die wesentlichen Vor-
schriften und Regeln (Gesetze, Verordnungen, Unfallverhiitungsvorschriften, Regeln)
stehen in Threm Betrieb im Volltext zur Verfiigung — z. B. {iber das Internet www.bgn-
branchenwissen.de oder als Offline-Version. Sie haben lhre Beschaftigten hierliber
informiert und ermoglichen ihnen den Zugang dazu.

An den Hautschutz wird gedacht. Zum Schutz sowie zur Reinigung und Pflege der Han-
de stehen geeignete Handwasch-, Hautschutz- und Hautpflegemittel sowie geeignete
Schutzhandschuhe zur Verfiigung. Ein Hautschutzplan wurde erstellt und ausgehdngt.
Nutzen Sie die Online-Tests und -Praxishilfen der BGN zum Hautschutz (www.machmit-
hautfit.de).

Praxishilfen im Internet (www.bgn.de Shortlink 1914)

« Faltblatt,, Arbeitsmedizinische Vorsorge*

o Muster,,Unterweisungs-Dokumentation*

» INQA-Check ,,Personalfiihrung”: www.inga-check-personalfuehrung.de
e Muster,,Koordination von Fremdfirmen-Arbeiten*

o Checkliste Hautschutz ,,Sicherheitscheck Hautbelastung Backgewerbe“
» BGN-Hautschutzportal ,,Themenseite Hautschutz* Shortlink 1856


https://www.bgn.de/
https://www.inqa-check-personalfuehrung.de/check-personal/daten/mittelstand/index.htm
https://www.bgn.de/praevention-arbeitshilfen/sicher-und-gesund/themenseite-hautschutz

Energieversorgung und Betriebstechnik

Wirtschaftlich, sicher und umweltfreundlich

Was bringt es mir?

 Richtige Entscheidungen helfen, Energieverbrauche und -kosten zu reduzieren

Wie mache ich es?

 Energiekosten erfassen. Neben den Personalkosten ist der Energieverbrauch von Checkliste
Backaofen und Kiihlanlagen ein wesentlicher Kostenfaktor in Backbetrieben. Die Ener-  ,,Energieeinsatz in
giekosten sind in den zuriickliegenden Jahren schneller gestiegen als je zuvor. Ener- Backbetrieben*

gieverbrduche und -kosten kénnen aber in jedem Unternehmen optimiert werden. Zur  nutzen
Verbesserung der Energieeffizienz ist es wichtig zu wissen, an welcher Stelle von wel-
cher Energieform wie viel verbraucht wird.

- Energiemanagement betreiben. Ein systematisches Energiemanagementsystem
(EnMS) hilft Ihnen, kritische Stellen in energieintensiven Betriebseinheiten ausfindig
zu machen. Durch eine Gesamtbetrachtung aller Aspekte, wie beispielsweise

Abwadrme aus Abgasen oder Schwaden,

Abwdrme der Kalteanlagen,

Pufferbehalter fiir Prozesswdrme,

Warmeerzeugeranlagen fiir Warmwasser und Heizung von Sozial- und Biirordumen,

Verkaufsstellen,

lassen sich Ihre Energiekosten unter Umstdanden erheblich senken. Es wird empfoh-

len, hierbei fachkundige, geschulte Energiefachleute einzubeziehen.

n



Energieversorgung und Betriebstechnik

» Moderne Technologien einsetzen. Sie priifen fiir Ihren Betrieb, wo der Einsatz moder-
ner Technologien im Bereich Energieversorgung und Betriebstechnik erforderlich bzw.
sinnvoll ist. Viele Hersteller bieten moderne Technologien an, die in Zusammenarbeit
mit Bdcker- und Konditoreibetrieben entwickelt wurden. Beispielsweise kdnnen Anla-
gen der Kraft-Warme-Kalte-Kopplung oder die Warmeriickgewinnung im Produktions-
bereich und/oder die Verwendung energiesparender Leuchtmittel (LED) in Produktion
und Verkauf zur Verbesserung der Energieeffizienz beitragen.

« Bei Investitionen Energieverbrauch beriicksichtigen. Bei Investitionsentscheidungen
flir neue Maschinen und Anlagen beriicksichtigen Sie auch die Angaben der Hersteller
zum Energieverbrauch.

» Wasserverbrauch reduzieren. Deutlich geringere Verbrduche kdnnen durch geeignete
technische bzw. organisatorische Manahmen erreicht werden, z. B. mit

Sensoren an Handwaschbecken (dies dient gleichzeitig der Verbesserung der
Personalhygiene) oder
Einsatz von Bodenreinigungsmaschinen.

» RegelmdBige Wartungsmaf3nahmen durchfiihren. Eine konsequente Wartung lhrer
Maschinen und Anlagen tragt zu stabilen Produktionsprozessen und zu einem effizi-
enten Energieeinsatz bei. Die Wartung z. B.

der Brenner der Backdfen,

der Entkalkung der Beschwadungseinrichtung,

von Dichtungen an Tiiren und Klappen der Ofen (Kontrolle und gegebenenfalls
Austausch),

der Rauchgasklappen (Funktionspriifung — bei Brennerstillstand schlieBend),
von Kiihl-Oberflachen/Kiihlrippen (Kontrolle bzw. Reinigung),

der Warmetrdgerolanlage bei Backdfen mit Thermodl

dient zum einen dazu, dass die vorgeschriebenen Abgasemissionen eingehalten wer-
den. Zum anderen lassen sich dadurch aber auch Priméarenergie (Heizél, Gas, Holzpel-
lets, Elektroenergie) einsparen und hygienerechtliche Anforderungen einhalten.
AuBerdem dient die Wartung der Sicherheit und Gesundheit der Beschéftigten. Das
Protokoll tiber die durchgefiihrte Kontrolle des Schornsteinfegerbetriebs ist zudem ein
geeigneter Nachweis gegeniiber der Sachversicherung.

Praxishilfen im Internet (Wwww.bgn.de Shortlink 1914)

o Checkliste ,,Energieeinsatz in Backbetrieben*
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Einkauf, Wartung und Instandhaltung

Langfristig kostengiinstig beschaffen,
Storungen vermeiden

Was bringt es mir?

« Richtige Entscheidungen helfen, Kosten zu sparen

o Regelmafiige Priifungen, Wartung und Instandhaltungen erhéhen die Verfiigbarkeit
und die Lebensdauer der Maschinen und Anlagen

o Weniger Storungen und Stillstdnde bedeuten auch geringere Unfallgefahr

Wie macheich es?

« Sichere Maschinen und Arbeitsmittel einkaufen. Bei der Beschaffung von Maschinen Ubersicht
und Anlagen achten Sie darauf, dass alle geltenden sicherheitstechnischen Anforderun-  ,,Bedeutung von
gen erfiillt sind (CE-Kennzeichnung). Vorzugsweise beschaffen Sie gepriifte Maschinen,  Priifzeichen*
Gerdte und Anlagen (z. B. erkennbar am DGUV-Test-Zeichen oder am GS-Zeichen). nutzen
Das wesentliche Entscheidungskriterium beim Kauf ist neben den Energieverbrauchsda-
ten (siehe Kapitel ,,Energieversorgung und Betriebstechnik®) die Funktionalitdt der Ma-
schinen fiir den vorgesehenen Anwendungsfall. Sie entscheiden sich fiir die Leistungs- Checkliste ,,Ma-
bzw. Durchsatzgrofie, die Sie fiir den Einsatzzweck produktspezifisch ermittelt haben. schineneinkauf*
Vor einer Investitionsentscheidung hat es sich bewahrt, auch die Beschdftigten einzu-  nutzen
beziehen, die zukiinftig mit der Maschine arbeiten werden. Hierdurch wird erreicht,
dass die vom Hersteller vorgesehenen SicherheitsmaBnahmen auch akzeptiert oder
fiir den speziellen Anwendungsfall vor der Inbetriebnahme angepasst werden kdnnen.

13



Einkauf, Wartung und Instandhaltung

Formulare
»Wartungsplan
fiir Maschinen
und Gerdte“ und
»Priifplan fiir
Maschinen und
Gerdte* nutzen

Ubersicht
»Empfohlene Priif-
fristen nutzen

Formular

»Mdngelmeldung*“
nutzen

14

« Die gleichbleibend gute Qualitdt der Rohstoffe ist sichergestellt. Sie haben die erfor-
derliche Qualitét fiir die bendtigten Rohstoffe genau festgelegt (Spezifikationen). lh-
ren Lieferfirmen geben Sie diese Spezifikationen beziiglich Herkunft und Qualitat vor.

« Bereits beim Produkteinkauf an den Gesundheitsschutz denken. Bei der Wahl der
GebindegroRen fiir manuell zu handhabende Produkte (z. B. Sackware) beriicksichti-
gen Sie die ergonomischen Aspekte bei der Lastenhandhabung. Gebinde mit mehr als
25 kg Gewicht werden nicht eingekauft.

Bei der Beschaffung von Roh- und Hilfsstoffen wie Mehlen, Trennmehlen, Zusatzstof-
fen berlicksichtigen Sie das Staubverhalten und tragen so zu einer Reduzierung der
Staubentwicklung in der Backstube bei.

Zu allen gelieferten Chemikalien (z. B. Reinigungsmittel) gehoren Sicherheitsdatenblat-
ter, die regelmafig aktualisiert werden. Mithilfe dieser Sicherheitsdatenblatter erstel-
len Sie die entsprechenden Betriebsanweisungen und {iberpriifen sie regelmafig.

» Systematische und vorbeugende Wartung, Instandhaltung und Priifung sind organi-
siert. Damit stellen Sie sicher, dass Ihre Maschinen und Anlagen moglichst stédndig
verfligbar sind und eine hohe Lebensdauer haben. Hierzu nutzen Sie Instandhaltungs-
pldane und fiihren Wartungsbiicher fiir die einzelnen Maschinen. (Zum Teil werden die-
se von den Maschinenherstellern bereits mitgeliefert.) Gegebenenfalls haben Sie ent-
sprechende Wartungsvertrage abgeschlossen.

« Fiir die Maschinen und Arbeitsmittel, die schiddigenden Einfliissen unterliegen (z. B.
Alterung, Abnutzung, Verschlei3, Korrosion), haben Sie die erforderlichen Priiffristen
festgelegt und auch, wer als zur Priifung befdhigte Person diese durchfiihrt. Die Ergeb-
nisse der Priifungen werden dokumentiert.

« Die Priifung von Sicherheitseinrichtungen an den Maschinen ist im Arbeitsablauf
beriicksichtigt und organisiert. Sie lassen die Sicherheitseinrichtungen an Maschinen
regelmafig, d. h. mindestens einmal pro Schicht bzw. Arbeitstag, durchfiihren. Sollte
wahrend der Arbeit oder bei einer Uberpriifung festgestellt werden, dass Sicherheits-
einrichtungen nicht funktionsfdhig oder manipuliert sind, veranlassen Sie eine umge-
hende Stillsetzung und sorgen dafiir, dass der Mangel behoben wird. Erst nach Her-
stellung des sicheren Zustandes darf die Maschine wieder benutzt werden.

Praxishilfen im Internet (www.bgn.de Shortlink 1914)

o Ubersicht,,Bedeutung von Priifzeichen*

e Checkliste ,,Maschineneinkauf*

e Formular ,,Wartungsplan fiir Maschinen und Gerdte“
« Formular ,,Priifplan fiir Maschinen und Gerate*

o Ubersicht ,,Empfohlene Priiffristen*

e Formular,,M3dngelmeldung*
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Warenannahme, Silo und Lager

Rohstoffe fiir die Produktion bereithalten

Was bringt es mir?

L]

L]

Qualitativ hochwertige Produkte

Effektive Prozesse durch geordnete Warenstrome
Schnelle Verfiigbarkeit der Rohstoffe und Kostenersparnis
Vermeidung von schweren Hebe- und Tragetdtigkeiten
Explosionsschutz

Wie mache ich es?

Allgemeine Hinweise

Die folgenden Hinweise beschreiben Mafinahmen, die sich bei wirtschaftlicher und
sicherer Arbeit bei der Warenannahme und -lagerung bewéhrt haben:

°

Die Rohstofflagerung und Ordnung im Lager sind gut durchdacht und organisiert.

Es miissen ausreichend Lagerkapazitdten vorhanden sein — mit kurzen Wegen zur
Produktion. Das Lager wird entsprechend strukturiert und mit geeigneten Regalen und
Lagereinrichtungen ausgestattet. Damit vermeiden Sie, dass Verkehrswege zugestellt
und die Bewegungsflachen der Beschéftigten eingeengt werden.

Hilfsmittel wie z. B. Sackkarren, Hubwagen oder Transportwagen werden zur Verfi-
gung gestellt und ermdglichen einen schnellen und riickenschonenden Transport.
Warenfluss ist optimal gestaltet. Sie fiihren eine Wareneingangskontrolle durch und
erstellen sich ein geeignetes Eigenkontrollsystem. Durch geeignete Mafsnahmen wie
Lagertemperatur, zuldssige Lagerzeit sowie die erforderliche Trennung bestimmter
Lebensmittel sorgen Sie dafiir, dass diese nicht verderben konnen. Der Grundsatz
»Firstin — First out“ soll zuerst beachtet werden.



Warenannahme, Silo und Lager

« Sie haben festgelegt, wie die Waren behandelt werden: z. B. Mindest- und Héchstbe-
stande, Art der Warenlagerung, Umgang mit verdorbener Ware, verantwortlich festge-
legte Kontrolle der Lagerung und Warenausgabe. Ein Wareneingangsbuch oder eine
entsprechende Software helfen lhnen beim Warenmanagement.

Checkliste ,,Atem- + Belastungen durch Mehlstaub verringern. Sie achten darauf, dass die Siloanlagen so

wegsbelastungen weit wie moglich staubdicht sind. Bei der Annahme von Mehlen in Silos wird die ent-
verringern“ weichende Forderluft staubarm abgefiihrt, z. B. durch geeignete Filtersysteme oder
nutzen Filtertlicher oberhalb der Silos. Die Filter werden regelmafig gepriift und bei Bedarf

gereinigt.
Leitfaden ,,Explo- Die staubarme Entfernung von Staubablagerungen — z. B. mit einem geeigneten Staub-
sionsschutzdoku- sauger, keinesfalls mit Kehren oder Abblasen — haben Sie in den Reinigungsplan auf-
ment fiir hand- genommen. Die im Explosionsschutzdokument festgelegten Malnahmen werden

werkliche und beachtet.
kleine Backbetrie- + Mogliche Probleme bei der Mehlannahme vermeiden. Sie stellen sicher, dass anlie-
be“ (ASI 8.52) fernde Silofahrzeuge beim Befiillvorgang immer geerdet sind, um Explosionsgefahren
nutzen durch elektrostatische Aufladungen zu vermeiden. Das Silo wird nur mit dem zuldssi-
gen Forderdruck befiillt (Typenschild des Silos beachten) und nicht tiberfiillt.

Praxishilfen im Internet (www.bgn.de Shortlink 1914)

e Checkliste ,,Atemwegsbelastungen verringern®

e DGUV Information 213-705 ,,Empfehlungen Gefdhrdungsermittlung der Unfall-
versicherungstrager (EGU) nach der Gefahrstoffverordnung — Mehlstaub in
Backbetrieben*

« Leitfaden ,,Explosionsschutzdokument fiir handwerkliche und kleine Back-
betriebe“ (ASI 8.52)

» Themenseite ,,Mehlstaub, Backerasthma und Backerschnupfen*
www.bgn.de Shortlink 1629
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Herstellung und Aufarbeitung
von Teigen und Massen

Fehlerfrei, gesundheitsgerecht und sicher
produzieren

Was bringt es mir?

 Qualitdtssicherung

o Atemwegsbelastungen werden reduziert

o Optimierte Arbeitsablaufe

 Sicher und ergonomisch gestaltete Arbeitspladtze

Wie mache ich es?

Die folgenden Hinweise beschreiben MaBnahmen, die sich bei wirtschaftlicher und si-
cherer Arbeit in der Teigherstellung und -aufarbeitung bewahrt haben:

Herstellung von Teigen und Massen
« Fiir sichere und gesundheitsgerechte Arbeitsbedingungen sorgen. Sie haben die Ar-

beitsbedingungen so gestaltet, dass Ihre Beschaftigten produktiv, sicher und gesund-
heitsgerecht arbeiten kénnen. Diese sind liber die richtigen Arbeitsweisen informiert.

Checkliste ,,Atem-
wegsbelastungen
verringern“
nutzen

17



Herstellung und Aufarbeitung von Teigen und Massen

Checkliste ,,Atem-
wegsbelastungen
verringern nutzen

18

Belastungen durch Allergene reduzieren. Die Rohstoffe werden staubarm in die Knet-
bottiche eingebracht. Dazu ist am Trichter der Siloanlage ein geeigneter, ausreichend
langer Fiillschlauch angebracht, der bis zum Boden des Kessels reicht. Oder: Die
Mehlentnahmestelle ist mit einer Punktabsaugung ausgestattet. Die entweichende
Forderluft aus der Siloanlage wird staubarm abgeleitet. Bei der Eingabe von ganzen
Sdcken wird die Doppelschlitzmethode angewendet. Die Knetmaschinen werden nicht
zu voll befiillt (Fassungsvermégen wird beachtet). Weitere Zutaten werden mit geeig-
neten Hilfsmitteln zugegeben. Dabei wird auf eine geringe Fallhdhe geachtet.

Der Knetprozess wird staubarm durchgefiihrt. Die eingesetzten Knetmaschinen sind
mit Staubschutzdeckeln ausgeriistet. Es wird immer im langsamen Gang angeknetet.
Optimierte Arbeitsabldufe sind festgelegt. Die Zutaten fiir die Teigherstellung werden
in geeigneten Behdltern mit Deckel (z. B. Kleinkomponentensilo) bereitgestellt. Im
Bereich der Teigherstellung entstehen zwangsldufig Staubablagerungen, die regelma-
Rig beseitigt werden. Hierzu sollten die Gerdtschaften verfahrbar sein. Die Reinigung
erfolgt vorzugsweise staubarm mit einem geeigneten Staubsauger.

Aufarbeitung von Teigen und Massen

Belastungen durch Allergene reduzieren. Sie setzen staubarme Trennmittel, z. B.
hydrothermisch behandelte Spezialmehle (HT-Mehle), Ol als Trennmittel oder Anti-
haftbeschichtungen bei der Teigaufbereitung ein. Sie achten darauf, den Handwurf zu
vermeiden und setzen geeignete Hilfsmittel ein. Die Basismafinahmen zur Mehlstaub-
reduzierung finden Beachtung. An Maschinen sind einstellbare Mehlstreuer sinnvoll.
Indem Sie geeignete Garguttrager (z. B. antihaftbeschichtete Garguttiicher, Garguttra-
ger oder Kunststoffdielen mit Antihaftoberflachen) einsetzen, kénnen Sie in den meis-
ten Fallen auf die Bestaubung der Garguttrager verzichten.

Auf eine optimierte Arbeitsgestaltung wird geachtet. Sie bemiihen sich darum, manu-
elle Hebevorgange so weit wie moglich zu vermeiden. Dies wird z. B. erreicht, indem
Sie Hebekipper und Transportbdnder einsetzen. Um Unfalle zu vermeiden, sind die
Maschinen und Anlagen so aufgestellt, dass kurze Wegstrecken entstehen und sich
die Laufwege nicht kreuzen.

Arbeitspldtze ergonomisch gestalten. Die Arbeitspldtze sind so gestaltet, dass ein
ermiidungsfreies und riickenschonendes Arbeiten moglich ist, insbesondere dadurch,
dass die Arbeitshdhe an die Kérpergrof3e der Beschéftigten angepasst wird. Bei ldnger
andauernden Tatigkeiten sollte sich die Hohe der Arbeitsflache 10 bis 15 cm unterhalb
des Ellenbogens befinden. Beim Heben und Tragen achten lhre Beschaftigten darauf,
nicht zu schwere Lasten zu heben. Falls erforderlich, werden Hilfsmittel verwendet
oder die Last wird von zwei Personen bewegt. Haufige Drehbewegungen der Wirbel-
sdule beim Heben werden moglichst vermieden.

Transport und Zwischenlagerung der Teiglinge sind sicher und gesundheitsbewusst
gestaltet. Die Verkehrswege sind eben und ohne Stolperstellen gestaltet. Ausgleichs-
stufen an Kiihl- oder Garraumen werden durch entsprechende Rampen {iberbriickt.
Bei ldngerem Aufenthalt in Tiefkiihlrdumen tragen die Beschaftigten geeignete Schutz-
kleidung inklusive Kopfbedeckung und Handschuhen.

Praxishilfen im Internet (www.bgn.de Shortlink 1914)

e Checkliste ,,Atemwegsbelastungen verringern®
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Backen

Qualitatsbewusst, effektiv und sicher arbeiten

Was bringt es mir?

o Wirtschaftliche und sichere Arbeitsablaufe, weil geeignete und funktionsbereite
Arbeits- und Hilfsmittel zur Verfiigung stehen und die Prozesse geplant sind

» Qualitativ hochwertige Produkte

 Geringerer Reinigungsaufwand

e Geringere Belastung der Atemwege

Wie mache ich es?

« Priifung, Wartung und Reinigung der Arbeitsmittel sind festgelegt. Sie erhdhen da- Formulare
durch die Verfiigbarkeit der Maschinen und Einrichtungen zum Backen und reduzieren  ,,Wartungsplan fiir
bzw. vermeiden so Storungen und Stillstande. Maschinen und
 Arbeitsbedingungen sind so gestaltet, dass produktiv gearbeitet werden kann. Sie Geriite“ und ,,Priif-

haben dafiir gesorgt, dass lhre Beschdftigten im Umgang mit den Maschinen und Ein-  plan fiir Maschi-
richtungen zum Backen unterwiesen und geschult wurden. Dies umfasst insbesondere  nen und Gerdte*
auch die Unterweisung {iber die Gefdhrdungen und das sichere und gesunde Arbeiten.  nutzen
Personliche Schutzausriistung wird zur Verfligung gestellt und von den Beschéftigten

benutzt — z. B. beim Umgang mit Brezellauge oder beim Hantieren mit hei3en Back-

waren, Formen, Blechen, Stikkenwagen usw.
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Backen

Merkblatt

HArbeiten mit dem

Fettbackgeridt“
nutzen

Merkblatt,,Siche-

20

re Verwendung
von Fliissiggas“
nutzen

Arbeitsabldufe sind so gestaltet, dass produktiv gearbeitet werden kann. Teigher-
stellung, Teigaufarbeitung und die Gare der Teiglinge sind auf die Kapazitat der Back-
stube abgestimmt. Sie verwenden Absetzvorrichtungen, bei denen die Teiglinge be-
reits auf Gare fiir die Herdbeschickung aufgesetzt werden. Idealerweise verwenden
sie Absetzvorrichtungen aus Materialen, die aufgrund ihrer Beschaffenheit wenig
Trennmehl erfordern.

Die Abzugsanlagen der Backdfen und oberhalb der Fettbackeinrichtungen sind aus-
reichend dimensioniert. Ihre Abzugsanlage ist so beschaffen und dimensioniert,
dass Wrasen aus dem Backofen oder den Fettbackgeraten moglichst gar nicht erst in
den Atembereich der Beschéftigten gelangen kénnen. Damit sorgen Sie fiir ein gutes
und schadstofffreies Klima in der Backstube. Die Abzugseinrichtungen werden regel-
maflig gereinigt und gewartet.

MafBinahmen gegen Stiirzen und Ausrutschen sind getroffen. Die Bodenbeldge im
Bereich der Backdfen haben keine Stolperstellen, sind leicht zu reinigen und trotz-
dem ausreichend rutschhemmend. Sie sind fiir die bestehende Beanspruchung
geeignet. Verunreinigungen und gleitférdernde Stoffe wie auf dem Boden liegendes
Mehl, Kriimel, Salz, Lauge, Wasser usw. werden sofort entfernt.

Fettbackgerate werden sicher betrieben. Sie sorgen dafiir, dass die Fettbackgerate
und die zugehorigen Absauganlagen fiir Fettdiinste regelmafig iiberpriift werden.
Fristen fiir die Priifungen haben Sie festgelegt. Die Ergebnisse der Priifungen halten
Sie schriftlich fest. Fiir den Brandfall stehen geeignete Feuerléscher oder eine statio-
nare Loschanlage zur Verfiigung. HeiBes Fett/Ol wird ausschlieBlich in dafiir geeig-
nete Behdlter abgelassen (ausreichend bemessen, standsicher, Tragegriffe, dicht
schlieBender Deckel, Ausgussnase).

Der Umgang mit Fliissiggas erfolgt fachkundig. Die eingesetzten Kleinflaschen-Fliis-
siggasanlagen wie beispielsweise Hockerkocher sind fiir den gewerblichen Gebrauch
geeignet. Die Fliissiggasanlage hat ein Druckregelgerit mit Uberdrucksicherung und
thermischer Absperreinrichtung. Schlduche an den Fliissiggasanlagen, die ldnger als
40 Zentimeter sind, haben zusétzlich eine Schlauchbruchsicherung. Beim Flaschen
wechsel achten Sie darauf, dass die Dichtungen unbeschadigt sind. Die Randelmut-
ter drehen Sie nurvon Hand zu. Anschlieffend priifen Sie unter Betriebsdruck die
Dichtheit der Anlage mit einem dafiir geeigneten Mittel (z. B. mit Leckspray, niemals
mit einem Feuerzeug o. A.).

Praxishilfen im Internet (www.bgn.de Shortlink 1914)

e Formular ,Wartungsplan fiir Maschinen und Gerdte“

e Formular ,,Priifplan fiir Maschinen und Gerate*

o Merkblatt ,,Arbeiten mit dem Fettbackgerat“ (inklusive Priifaufzeichnungen)
o Merkblatt,,Sichere Verwendung von Fliissiggas“
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Versand und Auslieferung

Produkte effektiv und sicher zur Kundschaft
bringen

Was bringt es mir?

» Geringe Fehlerquoten und Riistzeiten beim Kommissionieren und Beladen
e Optimale Ausnutzung der vorhandenen Kapazitdten

e Schneller und systematischer Zugriff auf die Waren
 Einhaltung der Lieferplane

» Hohe Kundenzufriedenheit

Wie macheich es?

Die folgenden Hinweise beschreiben MaBnahmen, die sich bei wirtschaftlichem und
sicherem Arbeiten im Lager, beim Fuhrpark und beim Transport bewédhrt haben:

Versand

« Effektive Abldufe im Versandbereich planen. Sie sorgen dafiir, dass die Expedition
systematisch strukturiert ist. Das bedeutet: Aufteilung nach kiihlpflichtigen und nicht
kiihlpflichtigen Warenarten und Produkten; klare Kennzeichnung der Stellflachen.

« Fiir eine systematische Lagerorganisation sorgen. Sie legen die Abladufe fiir die Be- und
Entladung fest und kontrollieren, dass die vorgegebene Systematik eingehalten wird.
Sie stellen sicher, dass die Wege im Lager bzw. in der Kommissionierung ausreichend
bemessen, fiir Fahr- und Personenverkehr méglichst getrennt und die Lagerflachen ge-
kennzeichnet sind. Sie sorgen dafiir, dass die Wege frei gehalten werden, dass immer
Ordnung im Lager herrscht und die maximalen Stapelhéhen eingehalten werden. Sie
stellen Hilfsmittel zur reibungslosen Lagerung zur Verfiigung (Rollwagen, Hubwagen und
Sackkarren). Die Wege im Lager- und Versandbereich sind so gestaltet, dass niemand,
insbesondere durch herabfallende und umfallende Gegenstadnde, gefahrdet wird.
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Versand und Auslieferung

Fuhrpark und Verladung

Checkliste ,,Fahr- « Die Qualitdt der eingesetzten Fahrzeuge ist Voraussetzung fiir einen unfallfreien
zeugkontrolle“ Transport. Sie sorgen dafiir, dass nur technisch einwandfreie und geeignete Fahrzeu-
nutzen ge eingesetzt werden. Dabei sind auch die Anliefer- und Parkbedingungen vor den
Abladeplatzen zu beachten. Die Wartung der Fahrzeuge lassen sie gemafs den vom
Hersteller vorgegebenen Intervallen in einer zugelassenen Fachwerkstatt durchfiihren.

« Fahrten so planen, dass lIhre Produkte die Verkaufsstellen und Lieferkunden piinkt-
lich und ohne Storungen erreichen. Durch Ihre Routenplanung sorgen Sie dafiir, dass
Zeitdruck und Stress moglichst gering sind. Sie achten bei der Planung auf die zuldssi-
gen Lenk- und Ruhezeiten (Nachweis fiihren), aber auch auf die Be- und Entladebedin-
gungen bei den Verkaufsstellen, Lieferkunden und auf das Verkehrsaufkommen und
die Witterungseinfliisse.

« Sie informieren lhr Fahrpersonal, wie es sich sicher im Stra3enverkehr verhélt und so
dazu beitrigt, ein positives Bild Ihres Betriebs in der Offentlichkeit zu schaffen. Sie
informieren lhr Fahrpersonal auch, wie es sich bei Unfdllen und bei Pannen verhalten
soll. Sie nutzen Schulungsméglichkeiten zum sicheren und spritsparenden Fahren.
Durch regelmafige Kontrolle (saisonabhdngig) der Routenplanung in Zusammenarbeit
von disponierendem und fahrendem Personal lassen sich zusatzliche Optimierungen

finden.
Gefidhrdungs- e« Sch@aden beim Transport vermeiden und gute Be- und Entladebedingungen schaffen.
beurteilung ,,Kér- Sie machen lhrem Fahrpersonal klar, dass es auch die Verantwortung fiir die Ladung
perliche Belastun- trdgt, und unterweisen es entsprechend. Fiir den sicheren Transport stehen zur Verfi-

gen im Versand“ gung: Mittel fiir die Ladungssicherung und Hilfsmittel fiir das Be- und Entladen wie
nutzen Ladebriicken, Ladebleche, Sackkarren, Hubwagen oder Rollwagen. Die Transportsys-
teme (z. B. Blechtrager, Rollwagen, Korbe, Kiihlboxen) sind auf das Fahrzeug, die pro-
duktspezifischen Anforderungen und die Ladungssicherung abgestimmt.

Auslieferung

Infoblatt ,Anfor-  Nur geeignetes Fahrepersonal einsetzen. Sie {iberpriifen systematisch — vor Neuein-
derung von stellungen und danach in regelmafiigen Abstdanden —, dass lhre Fahrerinnen und Fah-
Trainingskarten“ rer die erforderlichen Fiihrerscheine besitzen. Beim Fiihren von Fahrzeugen mit mehr
nutzen als 3,5 Tonnen Gesamtgewicht sind auch die aktuellen Qualifikationsnachweise fiir
Berufskraftfahrer vorzulegen. RegelmaBige praktische Schulungen (Fahrsicherheits-
trainings) steigern die Fahrsicherheit und die Wirtschaftlichkeit (Sprit sparen).
Meldebogen « Auf Extremereignisse vorbereitet sein. Sie haben Ihren Beschaftigten vermittelt, wie
»Unfall/Uberfall*“ das richtige Verhalten bei Extremereignissen (z. B. schwerer Unfall, Uberfall) ist. Dies
nutzen umfasst sowohl die richtigen Verhaltensweisen wahrend des Ereignisses als auch da-
nach.

Praxishilfen im Internet (www.bgn.de Shortlink 1914)

o Checkliste ,,Fahrzeugkontrolle“

o Gefdhrdungsbeurteilung ,,Kdrperliche Belastungen im Versand“

« Infoblatt ,,Anforderung von Trainingskarten*

« Meldebogen ,,Unfall/Uberfall*

o BGN-Verkehrssicherheitsportal ,,Themenseite Verkehrssicherheit*“ Shortlink 1786
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Verkauf

Leistungsbereite Beschiftigte,
zufriedene Kundschaft

Was bringt es mir?

 Zufriedene und treue Kundinnen und Kunden
o Reibungslose, effektive Ablaufe
 Leistungsbereite und zufriedene Beschaftigte

Wie mache ich es?

Die folgenden Hinweise beschreiben Manahmen, die sich bei der Arbeitsgestaltung im

Verkauf bewéahrt haben:

« Abldufe im Verkaufsbereich sind klar strukturiert. Sie haben die Arbeitsablaufe, Auf-
gabenverteilungen, Arbeitszeit- und Pausenregelungen eindeutig festgelegt. Dies ist
mit den Beschéftigten besprochen und vereinbart.

« Beschiftigte sind informiert und geschult. Sie haben lhre Beschaftigten informiert
(moglichst geschult), wie sie sich im Umgang mit der Kundschaft verhalten und wie sie
Konflikte und Beschwerden bewdltigen konnen. Den Beschéftigten wurden sowohl die
richtigen Verhaltensweisen wihrend als auch nach einer Gewalttat (z. B. Uberfall) ver-
mittelt.

Sie kénnen fol-
gende Hand-
lungshilfen nut-
zen: Checkliste
»Verhaltensregeln
wdhrend eines
Uberfalls*; Mel-
debogen ,,Unfall/
Uberfall*; Beur-
teilungshilfe
»Psychische Ge-
fdhrdungen im
Verkauf“
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Verkauf

Beurteilungshilfe + Geeignete Arbeits- und Hilfsmittel stehen zur Verfiigung. Die Beschdftigten sind im

»Korperliche Be- Umgang mit Arbeitsmitteln unterwiesen. Insbesondere sind sie tiber das sichere Ar-
lastungen im beiten am Ladenbackofen, an der Brotschneidemaschine und am Kaffeeautomaten
Verkauf“ nutzen informiert und geschult. Es stehen Leitern und Tritte zur Verfiigung, um gefahrlos Ar-

beiten an erhdhten Standorten durchfiihren zu konnen. Der oder die im Verkaufshe-
reich Verantwortliche achtet auf den mangelfreien Zustand der Arbeitsmittel und sorgt
dafiir, dass die erforderlichen Hilfsmittel und Einrichtungen auch verwendet werden.

o Schutzausriistung, Berufskleidung und Schuhwerk stehen zur Verfiigung. Sie stellen
Ihren Beschéftigten die notwendige Personliche Schutzausriistung bereit — z. B. Ofen-
handschuhe mit langen Stulpen und Chemikalienschutzhandschuhe fiir Reinigungsar-
beiten. Sie achten auf angemessene Berufskleidung. Ihre Beschaftigten tragen geeig-
netes Schuhwerk, das ein riickenschonendes, moglichst ermiidungsfreies Stehen und
Gehen ermdglicht und Sturzunfdlle vermeiden hilft.

Checkliste ,,Haut- + An den Hautschutz wird gedacht. Fiir Reinigungs- und Spiilarbeiten von Hand stellen
schutz“ und Aus- Sie Ihren Beschaftigten ein moglichst mildes Spiilmittel zur Verfiigung. Um Hautscha-
hang ,,Hand- digungen zu vermeiden, stellen Sie geeignete Hautschutz- und -pflegemittel sowie
schuhe im Schutzhandschuhe bereit. Sie haben einen Hautschutzplan ausgehdngt und lhre
Verkauf“ nutzen Beschaéftigten sind zum Hautschutzkonzept unterwiesen. Nutzen Sie hierzu die BGN-

Praxishilfen zum Hautschutz.

Praxishilfen im Internet (www.bgn.de Shortlink 1914)

 Checkliste ,Verhaltensregeln wihrend eines Uberfalls*

o Meldebogen ,,Unfall/Uberfall“

 Beurteilungshilfe ,,Psychische Gefahrdungen im Verkauf*
 Beurteilungshilfe ,,Kérperliche Belastungen im Verkauf*
o Checkliste ,,Hautschutz*

o Aushang ,Handschuhe im Verkauf*
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Reinigung, Entsorgung,
Abfallbehandlung

Hygiene und Qualitatssicherung als Grundlage
fiir wirtschaftlichen Erfolg

Was bringt es mir?
 Produktsicherheit, Sauberkeit und Hygiene im Betrieb

» Kostenersparnis durch fachgerechte Reinigung, Entsorgung und Verwertung
o Sicherheit und Gesundheit der dafiir eingesetzten Beschaftigten

Wie macheich es?

Die folgenden Hinweise beschreiben MaBnahmen, die sich bei der Arbeitsgestaltung im
Verkauf bewdhrt haben:

Reinigung

» Geeignete Reinigungsverfahren auswahlen und einsetzen. Sie haben fiir jeden Be- Muster ,,Reini-
triebshereich bzw. fiir jede Reinigungsaufgabe geeignete Reinigungsverfahren ausge-  gungsplan*
wahlt. In Bereichen, in denen Mehlstaub auftritt, wird staubarm gereinigt. Der Erfolg nutzen

der Reinigung wird regelmafig kontrolliert und dokumentiert.
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Reinigung, Entsorgung, Abfallbehandlung

BGN-Angebotim

26

Internet,,Suche
und Download
von Betriebsan-
weisungen fiir
Gefahrstoffe“
nutzen

Checkliste
»Professionelle
Schddlings-
bekdmpfung“
nutzen

» Umweltvertrigliche und méglichst milde Reinigungsmittel einsetzen. Sie setzen Rei-
nigungsmittel ein, die ein moglichst geringes Gefdhrdungspotenzial fiir Beschaftigte
und Umwelt haben. Gemeinsam mit Ihren Hersteller- und Lieferfirmen priifen Sie, ob
Stoffe verfiighar sind, die bei gleichem Reinigungsergebnis weniger gefdhrlich sind.
Beispielsweise konnen dtzende oder wassergefahrdende Reinigungsmittel haufig
ersetzt werden durch Stoffe, die ,,nur gesundheitsgefédhrlich oder reizend sind.

« Fiir fachgerechte und sichere Reinigung sorgen. Sie haben in schriftlichen Betriebsan-
weisungen festgelegt, wie mit den Reinigungsmitteln umzugehen ist. Sie legen Wert
darauf, dass die Reinigungsmittel genau nach Anweisung dosiert werden und nicht
nach dem Prinzip ,Viel hilft viel“. Die Beschaftigten werden anhand der Betriebsan-
weisungen iiber den richtigen Umgang mit den Reinigungsmitteln unterwiesen. Dabei
werden insbesondere auch die Verwendung der benétigten Personlichen Schutzaus-
riistung, der erforderliche Hautschutz und das Verhalten in Notfdllen thematisiert.

o Schéddlinge gezielt bekdampfen. Das Auftreten von Schadlingen wird systematisch
tiberwacht (Monitoring). Grundlage fiir einen schadlingsfreien Betrieb ist eine funktio-
nierende Reinigung und Basishygiene. Vorrdte, Produkte und nicht verkaufte Restwa-
ren werden sachgerecht und fiir Schadlinge unzuganglich gelagert. Bei Befall beauftra-
gen Sie eine in der Schddlingsbekampfung ausgebildete Fachkraft.

Entsorgung und Abfallbehandlung

o Abfall trennen. Sie haben die Méglichkeit geschaffen, alle anfallenden Abfélle (Retour-
ware, Kunststoffe, Glas, Papier und Pappe, Problemstoffe) mdglichst sauber zu trennen
und zu sammeln. Hierfiir haben Sie ein geeignetes Abfalltrenn- und -sammelsystem
eingerichtet — auch in den Filialen.

» Restbrot zur Wiederverwertung in geeigneter Form sammeln und lagern. Sie sammeln
Restbrot, das gegebenenfalls wiederverwertet wird, von den tibrigen Retouren ge-
trennt. Das Restbrot wird kiihl und trocken gelagert, um Schimmelbefall vorzubeugen.

« Sammelbehdlter geeignet aufstellen. Sie haben die Abfallsammelbehalter so aufge-
stellt, dass es nicht zu Unfdllen und Gesundheitsgefahren kommt. Abfallbehalter mit
organischen Resten sind geschlossen und stehen an einem kiihlen Ort auBerhalb von
Arbeitsbereichen. Sie werden regelmafiig geleert und gereinigt, um Schéadlings- und
Schimmelbefall zu verhindern. Miillcontainer sind auferdem so aufgestellt, dass die
Beschaéftigten nicht hineinstiirzen kdnnen. Einrichtungen zur Erhhung des Auftritts,
z. B. Tritte oder Palettenstapel, werden entfernt. Stehen die Container unterhalb von
Rampen, sind entsprechende Absturzsicherungen (Geldander) vorhanden.

« Miillpressen sicher betreiben. Sie haben lhre Beschéftigten im sicheren Umgang mit
Miillpressen unterwiesen. Insbesondere sind alle Beschaftigten dariiber informiert,
dass es verboten ist, wiahrend des Pressvorgangs in den Gefahrbereich der Presse
einzugreifen, dort nachzudriicken oder gar einzusteigen. Sie liberpriifen regelmafig,
dass die vorhandenen Schutzeinrichtungen wie Zweihandschalter nicht manipuliert
oder liberbriickt werden.

Praxishilfen im Internet (www.bgn.de Shortlink 1914)

e Muster ,,Reinigungsplan®

Musterbrief ,,Anforderung eines Sicherheitsdatenblatts“

Suche und Download von Betriebsanweisungen fiir Gefahrstoffe: www.bgn.de,
Shortlink =1068

Checkliste ,,Professionelle Schadlingsbekampfung*


https://www.bgn.de/
https://www.bgn.de/

27



Berufsgenossenschaft
Nahrungsmittel und Gastgewerbe




	Branchenleitfaden für gute Arbeitsgestaltung
	Backbetriebe – effizient und sicher führen
	Branchenleitfaden für gute Arbeitsgestaltung

	1	Ziele und Führung
	Erfolgreich führen und selbst gesund bleiben 

	2	Organisation und Planung
	Die Arbeit vorausschauend planen – 
wesentlich für Arbeitsqualität und Effektivität

	3	Personaleinsatz und Information
	Die Beschäftigten so einsetzen, dass sie ­gerne und produktiv arbeiten

	4	Energieversorgung und Betriebs­technik
	Wirtschaftlich, sicher und umweltfreundlich

	5	Einkauf, Wartung und Instandhaltung
	Langfristig kostengünstig beschaffen, 
Störungen vermeiden

	6	Warenannahme, Silo und Lager
	Rohstoffe für die Produktion bereithalten

	7	Herstellung und Aufarbeitung 
von Teigen und Massen
	Fehlerfrei, gesundheitsgerecht und sicher produzieren

	8	Backen
	Qualitätsbewusst, effektiv und sicher arbeiten

	9	Versand und Auslieferung
	Produkte effektiv und sicher zum Kunden 
bringen

	10	Verkauf
	Leistungsbereite Beschäftigte, 
zufriedene Kundschaft

	11	Reinigung, Entsorgung, 
Abfallbehandlung
	Hygiene und Qualitätssicherung als Grundlage 
für wirtschaftlichen Erfolg


