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Selbsteinschatzung -
Wo stehen Sie?

Zutreffendes bitte ankreuzen!

1. Beiuns kann die Arbeit selbststandig geplant
und eingeteilt werden.

2. BeiderLosungvon Problemen werden die
Betroffenen immer mit einbezogen.

3. Konflikte werden offen und fair ausgetragen.

4. Wir sorgen dafiir, dass niemand blof3gestellt,
zu Unrecht kritisiert oder ausgegrenzt wird.

5. Beiuns gibt es keine Doppelarbeit.

6. Wirlberlegen regelmafiig, wie wir die Arbeit
gemeinsam effektiver und stressfreier gestalten
kdnnen.

7. Wirachten gemeinsam auf die Einhaltung
von Pausen.

8. Beiunswerden Verbesserungsvorschldage
genutzt, um die Arbeit besser und schneller
zu organisieren.

9. Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erhalten
bei uns, ungeachtet ihrer Stellung, die gleiche
Wertschatzung.
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10.

1.

12.

Selbsteinschidtzung — Wo stehen Sie?

Bei uns finden regelméafig Besprechungen statt. D

Uber Neuerungen und Verdnderungen werden D
die Beschaftigten frithzeitig informiert.

Zu unserer Kultur gehort es, dass die Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter regelmdfig Riickmeldung D
erhalten und gute Arbeit anerkannt wird.

9-12

Super! Nutzen Sie die Ideen-Treffen, um lhre Starken
weiter zu starken. Die Ideen lhrer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter werden lhnen auch weiterhin helfen.

4-8
Sie sind auf dem richtigen Weg. Die Ideen-Treffen
werden Sie auf Ihrem weiteren Weg unterstiitzen.

0-3
Nutzen Sie die Chance, mit den Ideen-Treffen schritt-
weise Schwéachen ab- und Starken aufzubauen.



1 Worum geht es?

»sHeute besser zu sein
als gestern und
morgen besser zu sein
als heuter ¢

Die hier dargestellte Methode hilft Ihnen, Starken lhres Be-
triebes oder Ihrer Arbeitsgruppe zu starken und Schwachen
zu schwachen. Themen wie Arbeitsablaufe, Produktqualitat,
Stress, Arbeitsschutz — es gibt viele Aspekte, die im Rah-
men eines kontinuierlichen Verbesserungsprozesses (KVP)
Schritt fiir Schritt optimiert werden konnen. Kernstiick dieser
Methode sind regelméBige, nach einem festgelegten Muster
ablaufende Besprechungen, so genannte ,,lJdeen-Treffen* —
ganz einfach!

Wollen Sie als Filhrungskraft Ihre betriebliche Situation ver-
bessern? Sind Sie an der Einflihrung eines KVP interessiert?
Wollen Sie psychische Belastungsfaktoren in Ihrem Betrieb
erkennen und reduzieren? Sind Sie bereit, alle aktiv mit ein-
zubinden? Vertrauen Sie |hren Beschaftigten, selbst Probleme
l6sen zu kénnen? Sind lhre Beschaftigten bereit, an den Ver-
besserungen mitzuarbeiten?



Worum geht es?

Wenn ja, sollten Sie folgende Punkte beachten:

Zu Beginn des Prozesses miissen Sie als Fiihrungskraft Ihren

Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern verdeutlichen:

o Warum die Ideen-Treffen fiir das Unternehmen oder die
Abteilung wichtig sind.

o Welche Ziele mit den Ideen-Treffen verfolgt werden.

o Wie der Ablauf der Ideen-Treffen erfolgen soll.

Bei den Ideen-Treffen werden Losungen gesucht. Ursachen
und ,,Schuldige* fiir Probleme sind nicht von Bedeutung.
Alle Losungen, die Sie oder Ihre Beschaftigten weiterbringen,
sind wichtig — gleichgtiltig warum und von wem sie einge-
bracht wurden.

Am Anfang werden eher organisatorische Probleme im
Vordergrund stehen. Mit zunehmender Erfahrung und
zunehmendem Vertrauen in die Ideen-Treffen konnen grund-
satzliche Hindernisse besprochen und bearbeitet werden.

L
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. Weitere Informationen finden Sie in den Broschiiren ' www.dguv.de/
: Arbeiten: Entspannt — gemeinsam — besser* : publikationen,
(DGUV Information 206-006) und ,,Handlungsfeld : Webcodes:

. Sicherheit & Gesundheit — Praxishilfe 4 — Sicherheit und p206006 &

: Gesundheit in Verdnderungsprozessen*, p021422



2 Was sollten Sie beachten?

Was Sie vor der Durchfiihrung beachten sollten

e Machen Sie sich klar, wofiir Sie die Ideen-Treffen einsetzen
wollen. Hinweise zu den moglichen Einsatzbereichen
finden Sie in Kapitel 6.

o Fiihrungskrafte, Unternehmensleitung und betriebliche
Interessensvertretung miissen vor der Durchfithrung
,»ins Boot geholt” werden.

e Am leichtesten gelingt dies, wenn Sie den Ablauf und
die Wirkung eines Ideen-Treffens selbst erleben und
ausprobieren. Dann entsteht ausreichend Vertrauen in
die Methode und in die Ergebnisse der Mitarbeitenden,
um fiir die Umsetzung der Ideen offen zu sein.

» Fiirdie Umsetzung der Ideen-Treffen ist es wichtig,
diese mit einem Zeitkontingent und einem finanziellen
Budget auszustatten.

Was fiir die Durchfiihrung der Ideen-Treffen wichtig ist

Die Unternehmensleitung oder eine Fiihrungskraft kann
grundsétzlich an den Ideen-Treffen teilnehmen. Ideen-Treffen
funktionieren in der Regel auch ohne Vorgesetzte und stellen
somit eine Entlastung fiir Sie dar.

o Stellen Sie einen Raum fiir ungestorte Treffen zur Verfligung.
» Besprechen Sie den Ablauf der Ideen-Treffen mit den

Teilnehmenden:

1. Eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter muss im Vorfeld
die Verantwortung fiir die Moderation der ersten Sitzung
ibernehmen.

2. Der Ablaufplan (siehe Seite 14) soll eingehalten
werden — Routine hilft!

3. Die Ergebnisse werden schriftlich im Aufgabenblatt
(siehe Seite 50) dokumentiert.



Was sollten Sie beachten?

» Machen Sie das Aufgabenblatt allen Beschaftigten
zugdnglich. Offenheit schafft Vertrauen!

Was Sie entscheiden miissen!

e Legen Sie einen Zeitrahmen fest: Der Zeitrahmen kann je
nach Arbeitsmenge variieren und sollte am Bedarf und den
Bedingungen des betreffenden Arbeitsbereiches orientiert
werden, z.B. eine Stunde im Quartal, im Monat oder in der
Woche - je nach Arbeitsaufkommen.

o Legen Sie eine zeitliche Begrenzung der Ideen-Treffen
im Voraus fest: z. B. auf ein halbes Jahr. Verlangerungen
sind moglich, sollen aberimmer neu entschieden werden.

» Besprechen Sie die Umsetzung der Ideen.

e Wichtig: Erkennen Sie Verbesserungsvorschldge positiv
an und setzen Sie so viele Ideen wie moglich im Alltag um.
Das motiviert zur Nachahmung!

Zu den Teilnehmerinnen und Teilnehmern der Ideen-Treffen!

o Die Teilnahme an den Ideen-Treffen ist freiwillig.

o Die ldeen-Treffen finden innerhalb der Arbeitszeit statt.
e Beschrdnken Sie die Gruppengrofie auf vier bis sieben
Beschiftigte. Das steigert die Effizienz und begrenzt

die Kosten!

» Bei grof’em Interesse seitens der Mitarbeitenden sind

zwei Varianten moglich:

1. Es werden vier bis sieben Personen durch die
Belegschaft ausgewahlt

2. oder ein turnusmafiger Wechsel der Teilnehmenden
(z.B. themenbezogen, zeitlich begrenzt oder
bei Bedarf).

n
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(ca. 15 min)

Y

(ca. 5 min)

(ca. 30 min)

3 Wie laufen die Ideen-
Treffen ab?

Was lauft — was lauft nicht?

Machen Sie zwei Runden. Jede teilnehmende Person gibt
Antworten auf folgende Fragen:

Was ist in letzter Zeit gut gelaufen? (erste Runde)
Was konnte verbessert werden? (zweite Runde)

Hauptthema finden

Aus den Verbesserungswiinschen wird ein Thema ausge-
wahlt. Die Auswahl kann durch Abstimmung erfolgen.

Welches Thema soll heute bearbeitet werden?
Die anderen Themen kdnnen fiir spatere Treffen fest-
gehalten werden.

Losungen und Ideen finden

Jeder gibt Antworten auf folgende Fragen:

Welche Ideen gibt es, um das Problem oder die Situation
zu verbessern? (Jetzt, wo wir wissen was uns nervt, wie
muss der Zustand sein, damit es gut ist?)

Gemeinsame Bewertung:

Mit welcher dieser Ideen ...

o ...kdonnen wir die Situation am einfachsten und am

schnellsten verbessern?

o ... haben wir langfristig die beste Wirkung?

o ...erreichen wir unser Ziel am besten?

» Was sind die Chancen und Risiken dieser Idee nach
der Umsetzung?

Was kann jeder bzw. jede Einzelne heute und morgen tun,
um das Ziel zu erreichen?



Wie laufen die Ideen-Treffen ab?

Aufgabenblatt erstellen

Die Ergebnisse schriftlich festlegen:
Wer macht was bis wann?

Folgetreffen (ab dem 2. Treffen)
Was hat sich seit dem letzten Ideen-Treffen getan?

Die verantwortlichen Personen informieren tiber
Veranderungen.

Leitfragen

» Was hat sich getan bzw. was haben wir erreicht?
o Was hat gut geklappt?

o Welche Hindernisse sind aufgetreten?

» Wie soll weiter vorgegangen werden?

Im Aufgabenblatt werden die noch erforderlichen Maf3-
nahmen notiert.

Losungsvorschldge und Themen, die nicht bearbeitet
werden konnten, kénnen nochmals besprochen werden
(Schritt 3).

. Ablauf der Ideen-Treffen und weitere Tipps fiir die Um-
setzung finden Sie im Erkldrfilm ,,Was sind Ideen-Treffen?
: Und wie geht’s?*

Y

(ca. 5 min)

Y

(ca. 5 min)

N
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& www.dguv.de
Webcode:
d125363
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Wie laufen die Ideen-Treffen ab?

14

&)

(ca. 15 min)

Was lauft — was nicht?
(zwei Runden)

¢ Was ist gut gelaufen?
¢ Was konnte verbessert werden?

.
Y

(ca. 5 min)

Hauptthema finden

D

¢ Welches Thema soll heute (ca. 5 min)

bearbeitet werden?

Folgetreffen (ab dem 2. Treffen)

‘ Was hat sich seit dem letzten
O Ideen-Treffen getan?
° i ?
g Was hat sich getan?

* Was hat gut geklappt?
¢ Gab es Hindernisse?
e Welche Ideen gibt es? » Wie geht es weiter?
¢ Gemeinsame Bewertung der

Ideen (siehe Schritt 3 auf Seite 12)
¢ Was kann jede bzw. jeder

Einzelne tun, um das Ziel zu

erreichen?

4

Losungen und Ideen finden

D

(ca. 5 min)

Aufgabenblatt erstellen

¢ Wer macht was bis wann?



4 Welche Regeln sind wichtig?

Fiir den Einstieg

Erscheinen Sie piinktlich zum Ideen-Treffen und beenden
Sie es in der vereinbarten Zeit.

Bestimmen Sie zu Beginn jedes Treffens eine Person,

die die Uhrim Blick hat.

Stellen Sie die allgemeinen Regeln vor.

Einigen Sie sich gemeinsam mit dem Team auf die Regeln.

Hangen Sie die beschlossenen Regeln gut sichtbar auf.

Allgemeine Regeln

Nur eine Person spricht zu einer Zeit!

Nutzen Sie die Zeit im Ideen-Treffen fiir Losungen und Ziel-

beschreibungen!
Sprechen Sie tber sich und was Sie bewegt!
Jede Aussage wird ernstgenommen!

Alle vertraulichen Inhalte und Aussagen bleiben im Raum!

Lassen Sie andere ausreden!
Wenn Sie sich tiber jemanden im Ideen-Treffen drgern —
fragen Sie nach, wie die Aussage gemeint war!

Gehen Sie wohlwollend und wertschatzend miteinander um!

Falls Sie iber Abwesende sprechen miissen, tun Sie
das sachlich!

Zum Ende des Treffens

o Bestimmen Sie bei Bedarf am Ende jedes Treffens,

wer das ndchste Treffen leitet!

o Gemeinsam wird entschieden, was veroffentlicht oder

weitergegeben wird!

. Der Ablauf so-
: wie die Regeln
zu den Ideen-

. Treffen stehen
. als Download

: unter &£ www.
: dguv.de, Web-
code: d125363
. zur Verfiigung.

15
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5 Tipps fiir die Moderation
der Ideen-Treffen

Verabredung zur Veranderung — Anlass fiir die Moderation
ist eine Analyse des Ist-Zustandes und eine Verabredung zur
Verdnderung.

Gemeinsame Losung — Ziel einer Moderation ist es, eine
gemeinsame Losung zu finden, die alle Beteiligten mittra-
gen kdnnen. Dies hat den Vorteil, dass die Bereitschaft zur
Umsetzung mitgeschaffen wird.

Bausteine

Regeln — Stellen Sie zu Beginn jeder Moderation die Regeln
vor, andern Sie diese auf Wunsch und beschlieBen Sie sie ge-
meinsam mit den Teilnehmenden. Die Regeln sollten im Raum
sichtbar sein, z.B. an einer Flipchart.

Offenheit — Gehen Sie mit einer offenen Grundhaltung an die
Moderation. Sollten Sie eine bevorzugte Losung zum Problem
haben, lassen Sie davon in Ihrer Moderation los oder iiberge-
ben Sie die Moderation einer Kollegin oder einem Kollegen.

Wertschdtzung — Wiirdigen Sie die Moglichkeit, eine gemeinsa-
me Losung zu entwickeln ebenso wie die Teilnehmenden, die
sich die Zeit dazu nehmen und ihre Sicht der Dinge einbringen.



Tipps fiir die Moderation der Ideen-Treffen

»sGehe langsam,
wenn Du es elllg hast! ¢

nach Till Eulenspiegel

Entschleunigen & Zuhdren — Viele Probleme entstehen dar-
aus, dass wir uns nicht richtig zuhéren und meinen zu wissen,
was Andere uns sagen wollen. Hoéren Sie aktiv zu.

Fassen Sie die Aussagen der Teilnehmenden zusammen

und fragen Sie nach, ob Sie das so richtig verstanden haben.
»Gehen Sie langsam, wenn Sie es eilig haben!“ ist eine

gute Regel.

Neutralitat im Sinne von ,,Allparteilichkeit” — Ergreifen Sie fir
jeden Beitrag Partei, sehen Sie das Gute an dem Vorschlag
und Diskussionsbeitrag und benennen Sie es.

Expertentum — Die Teilnehmenden sind die Experten und
Expertinnen fiir Problem und Losung. Die Losung wird mit
allen gemeinsam entwickelt. Ihre Aufgabe als Moderatorin
oder Moderator ist es, die richtigen (offenen) Fragen zu stel-
len, sodass die Teilnehmenden die Spur zur Losung finden.

Fragen — Stellen Sie offene Fragen. Holen Sie die Teil-
nehmenden beim Problem ab, aber halten Sie sich dort
nicht zu lange auf. Gehen Sie dann mit den offenen Fragen
zur Losung, zur Verbesserung, in die Zukunft. Bedenken Sie:
Die Losung kann unabhadngig vom Problem sein. Meiden Sie
Warum — Wieso — Weshalb in lhren Fragen! Warum? Weil Sie
die Teilnehmenden in eine Verteidigungshaltung bringen.
Fragen Sie stattdessen lieber, ,Wie“ etwas funktioniert.

17



Tipps fiir die Moderation der Ideen-Treffen

Redezeit — Alle sollen gehort werden und jeder soll zu Wort
kommen. Sie diirfen als Moderatorin oder Moderator lange Bei-
trage zusammenfassen und nach Riickfrage abkiirzen. Fragen
Sie nach, ob Sie das Wesentliche wiedergegeben haben.

Einwdnde — Alle Einwdnde miissen ernstgenommen werden.
Wiirdigen Sie jeden Einwand. Fragen Sie die anderen Teilneh-
menden nach dem guten Grund hinter dem Einwand und im
Anschluss nach einer Alternative, wie man das Diskutierte
noch sehen konnte.

g9Die Lﬁsung kann unabhédngig
vom Problem sein ¢¢

Festhalten — Halten Sie den Weg zur Losung und die L6sung
selbst so ,fest” (auf Flipchart oder einer Wandzeitung), dass
alle sie sehen konnen.

Einverstdandnis — Bevor Sie mit einer Losung zum Abschluss
kommen, fragen Sie die Teilnehmenden, ob es noch weitere
Ideen oder Einwdnde gibt. Und falls ja, horen Sie diese an.

& B Y6~ —
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Tipps fiir die Moderation der Ideen-Treffen

Magliche Fallstricke

o
9

(I~

(<

Sie haben eine Lésung im Kopf und wollen nur
Mitstreitende.

In diesem Fall sollten Sie die Moderation lieber jemand
anderem {iberlassen und selbst als Teilnehmender oder
Teilnehmende mitdiskutieren. Wenn Sie niemanden fin-
den, der fiir Sie moderiert, machen Sie lhre Lésung und
Beweggriinde transparent — und geben Sie den anderen
die Chance, diese offen zu diskutieren.

Es wird in der Diskussion abgewertet, geurteilt und
nicht beobachtet.

Abwerten wird als Krankung empfunden. Die negativ Be-
werteten halten dann meist ihren Mund. Dies ist gefahr-
lich, da sie die Losung nicht mittragen. Zudem kann es
vorkommen, dass die Ideengebenden ihre Kreativitat in
Zukunft einstellen. Deswegen ist es wichtig, die Ideen
und alle Personen wertfrei zu akzeptieren und die guten
Anliegen dahinter zu erkennen und zu nutzen.

Wenn es beim ersten Mal nicht — so richtig — klappt

und Sie nicht zufrieden sind.

Ubung macht den Meister. Es ist wichtig, am Ball zu blei-
ben und eigene Erfahrungen zu machen. Sie haben auch
die Moglichkeit, die Teilnehmenden mit in die Pflicht zu
nehmen. Teilen Sie ihnen mit, was Sie wichtig finden und
sich vorgenommen haben und fragen Sie, ob jemand
bereit ist, Sie mit Feedback oder durch Co-Moderation
zu unterstiitzen. Nehmen Sie die Unterstiitzung an! Den-
ken Sie daran, wenn Sie nicht mehr moderieren wollen:
Sie konnen die Moderation auch abgeben.

19



Tipps fiir die Moderation der Ideen-Treffen

» Weitere Modera-

tionstipps auf
www.dguv.de

20

Was kann ich tun, wenn von den Teilnehmenden
keine Beitrige kommen?

0 Lassen Sie den Teilnehmenden Zeit. Denken Sie daran,
dass das Denken von neuen Ideen Zeit braucht. Beglei-
ten Sie das Schweigen wertschatzend — so, dass kein
Machtkampf zwischen lhnen und den Teilnehmenden
entsteht. Ermuntern Sie zum ,,lauten Denken* und zum
Nennen utopischer Losungsideen. Sagen Sie, dass das
oft weiterfiihrt und hilfreich fiir die Diskussion sein kann.
Nehmen Sie die Befiirchtung, dass eine Idee ,,perfekt*
sein muss. Bleiben Sie trotz des Schweigens gelassen
mit den Teilnehmenden im wertschdtzenden Kontakt.

vorgeschlagen werden?

Versuchen Sie gemeinsam mit den Teilnehmenden den
positiven Kern der utopischen Losung zu finden. Was ist
es, was sich durch die Utopie verbessern wiirde? Gehen
Sie dann gemeinsam auf die Suche nach Ideen, die die-
sen Kern auch verwirklichen kdnnten. Bleiben Sie offen
und mit Freude bei der Sache. Durch die Freiheit der ,,ver-
riickten Ideen konnen neue Wege beschritten werden.

9 Wie kann ich reagieren, wenn ,,utopische* Lésungen

: Haben Sie Interesse an weiteren Fallstricken und

: Losungen zur Moderation, dann finden Sie mehr Tipps
: auf der Internetseite

. £ www.dguv.de, Webcode: d125363.



6 Mogliche Einsatzbereiche
fiir die Ideen-Treffen

6.1 Arbeitsbedingte psychische Belastung
mit Hilfe der Ideen-Treffen in der Ge-
fahrdungsbeurteilung beriicksichtigen

Belastungen entstehen aus den Arbeitsaufgaben, der Arbeits-
organisation, aus der Arbeitsumgebung und den Arbeitsmit-
teln, sowie aus den sozialen Beziehungen am Arbeitsplatz.
Die Gefahrdungsbeurteilung muss auch solche psychischen
Belastungsfaktoren herausarbeiten.

Dabei geht es um die Arbeitsbedingungen — was ist zu ver-
bessern und wie genau kdnnen Sie das tun? Ziel der Geféhr-
dungsbeurteilung psychischer Belastung ist nicht, Personen
zu untersuchen oder einfach nur Seminare zur Stressbewalti-
gung anzubieten. Ziel ist — wie auch im Arbeitsschutzgesetz
gefordert — die menschengerechte Gestaltung der Arbeit. Be-
darfsorientierte MaRnahmen beziehen sich dann auf betrieb-
liche Gegebenheiten wie z.B. die Arbeitsbedingungen, die
Arbeitsorganisation oder das Fiihrungsverhalten.

Bausteine

Die Ideen-Treffen sind eine ,,orientierende* Methode — das be-

deutet, Sie kdnnen sich einen Uberblick liber die Belastungssitu-

ation einer Einheit oder flachendeckend im Betrieb verschaffen.

21



Mogliche Einsatzbereiche fiir die Ideen-Treffen
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Haufige Frage in der Praxis: ,,Woran erkennen wir, ob wirim
Ideen-Treffen alle wichtigen Aspekte psychischer Belastung
beriicksichtigt haben?“. Um sicher zu gehen, ist es empfeh-
lenswert, sich an der Leitlinie ,,Beratung und Uberwachung
bei psychischer Belastung am Arbeitsplatz® der Gemeinsa-
men Deutschen Arbeitsschutzstrategie (GDA) zu orientieren’.

Wie gehen Sie in der Praxis vor?

Die Checkliste zum Ideen-Treffen konnen Sie wie folgt
einsetzen:

1. Fiihren Sie die Ideen-Treffen erst ,frei“ durch. Die zu be-
arbeitenden Themen kommen aus der Gruppe. In einem
oder mehreren Folgetreffen kiimmern Sie sich um die Er-
gebnisumsetzung.

2. Wenn die Ideen-Treffen eingefiihrt sind, vergleichen Sie
die Ergebnisse mit der Checkliste auf Seite 25 und stellen
Sie fest, wo bisherige Schwerpunkte lagen (= Vorbereitung
flir ndchste Sitzung). Dabei sehen Sie, welche Merkmals-
bereiche Sie beriicksichtigt oder noch nicht beriicksichtigt
haben (Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe, Arbeitsorganisation,
soziale Beziehungen, Arbeitsumgebung und neue Formen
der Arbeit).

1 Weitere Informationen und Hintergriinde zum Thema Gefdhrdungsbeurteilung
psychischer Belastung unter: www.gda-psyche.de.
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3. Bislang noch nicht bearbeitete Merkmalsbereiche werden
in den Ideen-Treffen Schritt flir Schritt bearbeitet. Bei der
Auswahl helfen folgende Fragen:

o Welche der Themen sind wichtig?
o Fiirwelche Themen kénnen wir schnell eine Losung
finden?

4. Halten Sie lhre Ideen schriftlich fest. Benutzen Sie dafiir
das entsprechende Dokumentationsblatt zur Gefahrdungs-

beurteilung im Anhang.
iz |

,,Ideen-Treffen in Kombination
mit der Checkliste sind eine
geeignete Methode zur Ermittlung arbeits-
bedingter psychischer Belastungsfaktoren.
Nutzen Sie die Ideen-Treffen

als lhr ,Fahrzeug‘ und die Checkliste
als Inr, Navigationssystem: ¢
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: Den Erkldrfilm zu den Ideen-Treffen als

: Methode der Gefihrdungsbeurteilung .
: psychischer Belastung finden Sie unter :
! 4 www.dguv.de Webcode: d125363.

Maogliche Fallstricke

Moderatorin/Moderator hat nicht geniigend Modera-
tionskenntnisse.

Losung: Bieten Sie z.B. eine Moderatoren-Schulung

an — fragen Sie dazu Ihren Unfallversicherungstrager.
Sie konnen auch zundchst im Team mit einem Kollegen
oder einer Kollegin mit Moderationserfahrung beginnen.

Die Gruppe konzentriert sich auf Auswirkungen von
Belastungen (z. B. verfahrene Konflikte oder vorliegende
Erkrankungen).

Losung: Konzentrieren Sie sich auf Ideen zur Verbesserung
der Arbeitshedingungen (siehe GDA-Checkliste Seite 25).

Die Gruppe konzentriert sich auf personenbezogene
Aspekte (z. B. das Verhalten Einzelner)

Losung: Orientierung an den Merkmalsbereichen aus der
Checkliste der GDA-Leitlinie (siehe Seite 25).

Die Inhalte oder Begriffe der Checkliste sind teilweise
schwer verstdndlich.

Losung: Informieren Sie sich gemeinsam im Vorfeld tiber
mogliche psychische Belastungsfaktoren bei der Arbeit?.

2 Weitere Informationen zur psychischen Belastung finden Sie in der Broschiire

»Psychische Arbeitsbelastung und Gesundheit“ der Allgemeinen Deutschen
Arbeitsschutzstrategie (GDA) unter www.gda-psyche.de

24



Checkliste zum
Ideen-Treffen

(aus GDA-Leitlinie3)

Merkmalsbereich

Kritische Auspragung/Verbesserungsbedarf

1. Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe

1.1 Vollstandigkeit
der Aufgabe

Tatigkeit enthalt

nurvorbereitende oder
nur ausfithrende oder
nur kontrollierende Handlungen

1.2 Handlungs-
spielraum

Der/die Beschiftigte(n) hat/haben keinen Einfluss auf:

Arbeitsinhalt
Arbeitspensum
Arbeitsmethoden/-verfahren
Reihenfolge der Tdtigkeiten

1.3 Variabilitat

(Abwechslungs-

reichtum)

Einseitige Anforderungen

wenige, dhnliche Arbeitsgegenstande und Arbeitsmittel
haufige Wiederholung gleichartiger Handlungen in kurzen Takten

1.4 Information/
Informations-
angebot

zu umfangreich (Reiziiberflutung)

zu gering (lange Zeiten ohne neue Information)
ungiinstig dargeboten

lickenhaft (wichtige Informationen fehlen)

1.5 Verantwortung

unklare Kompetenzen und Verantwortlichkeiten

1.6 Qualifikation

Tatigkeiten entsprechen nicht der Qualifikation der Beschaftigten
(Ober-/Unterforderung)
unzureichende Einweisung/Einarbeitung in die Tatigkeit

1.7 Emotionale
Inanspruch-
nahme

durch das Erleben emotional stark beriihrender Ereignisse

(z.B. Umgang mit schwerer Krankheit, Unféllen, Tod)

durch das standige Eingehen auf die Bediirfnisse anderer Menschen
(z.B. im Kunden- bzw. Patientenverkehr oder in der Schule)

durch permanentes Zeigen geforderter Gefiihle unabhangig von
eigenen Empfindungen

Bedrohung durch Gewalt durch andere Personen

(z.B. Kundinnen oder Kunden, Patientinnen oder Patienten)

3 Geschiéftsstelle der Nationalen Arbeitsschutzkonferenz (2018).
Leitlinie Beratung und Uberwachung bei psychischer Belastung am Arbeitsplatz, Berlin
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Merkmalsbereich

Kritische Auspragung/Verbesserungsbedarf

2.1 Arbeitszeit

wechselnde oder lange Arbeitszeit

ungiinstig gestaltete Schichtarbeit, hdufige Nachtarbeit
umfangreiche Uberstunden

unzureichendes Pausenregime

Arbeit auf Abruf

2.2 Arbeitsablauf

Zeitdruck/hohe Arbeitsintensitat
haufige Stérungen/Unterbrechungen
hohe Taktbindung

2.3 Kommuni-
kation/
Kooperation

isolierter Einzelarbeitsplatz

keine oder geringe Moglichkeit der Unterstiitzung durch Vorgesetzte
oder Kolleginnen bzw. Kollegen

keine klar definierten Verantwortungsbereiche

3.1 Kolleginnen
bzw. Kollegen

zu geringe/zu hohe Zahl sozialer Kontakte
hdufige Streitigkeiten und Konflikte

Art der Konflikte: soziale Drucksituationen
fehlende soziale Unterstiitzung

3.2 Vorgesetzte

keine Qualifizierung der Fihrungskréfte
fehlendes Feedback, fehlende Anerkennung fiir erbrachte Leistungen
fehlende Fiihrung, fehlende Unterstiitzung im Bedarfsfall

4.1 Physikalische
und chemische
Faktoren

Larm
Beleuchtung
Gefahrstoffe

4.2 Physische
Faktoren

mangelhafte ergonomische Gestaltung
schwere korperliche Arbeit

4.3 Arbeitsplatz-
und Informa-
tionsgestaltung

ungiinstige Arbeitsrdume, raumliche Enge
unzureichende Gestaltung von Signalen und Hinweisen

4.4 Arbeitsmittel

fehlende/s und ungeeignete/s Werkzeug bzw. Arbeitsmittel
ungiinstige Bedienung oder Einrichtung von Maschinen
unzureichende Softwaregestaltung

rdumliche Mobilitat

atypische Arbeitsverhdltnisse, diskontinuierliche Berufsverlaufe
zeitliche Flexibilisierung, reduzierte

Abgrenzung zwischen Arbeit und Privatleben




6.2 Mitarbeiterorientierte Ergdnzung
der Gefdihrdungsbeurteilung mit Hilfe
der Ideen-Treffen

Nutzen Sie die Erfahrungen der Beschéaftigten, um Gefdahrdun-
gen und Probleme friihzeitig zu erkennen!

Em =

Jeder Betrieb ist verpflichtet, eine Beurteilung der Arbeitsbe-
dingungen (Gefdhrdungsbeurteilung) durchzufiihren. Dabei
missen alle Gefahrdungen herausgearbeitet werden, welche
die Sicherheit und Gesundheit der Beschaftigten beeintréch-
tigen oder gefdhrden. Die Beschdftigten und ihre Erfahrungen
sind eine wichtige Quelle, um mogliche Gefahrdungen zu er-
kennen. Ihr Wissen um die konkreten Arbeitsbedingungen vor
Ort ergdnzt den Blick der Fiihrungskrafte. Vertiefende Hinwei-
se finden sich in den DGUV-Branchenregeln.

» Einbeziehung der Beschéftigten bei der Analyse moglicher
Belastungen und Gefdhrdungen®.

o Sammlung von GestaltungsmaBnahmen, um die Belastun-
gen zu optimieren und Gefdhrdung zu reduzieren bzw. zu
beseitigen.

o Die Verantwortung der Beschaéftigten fiir Sicherheits- und
Gesundheitsaspekte stdrken.

4 Siehe auch Anhang 3 der GDA-Broschiire ,,Empfehlungen zur Umsetzung der
Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen® unter www.gda-psyche.de.
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Abb. 1

Gefdhrdungen durch Arbeitsplatzgestaltung
z.B. Arbeitsraume, Verkehrswege, Rutsch-
und Sturzgefahr, Behdlter und Silos,
Arbeiten am Wasser

Gefdhrdungen durch ergonomische
Faktoren

z.B. schwere korperliche Arbeit, einseitige
Belastung, Steharbeitspldtze, Bildschirm-
arbeitsplatze, Beleuchtung, Klima

Mechanische Gefdhrdungen

z.B. ungeschiitzte bewegte Maschinen-
teile, gefdhrliche Oberflachen, unkont-
rollierte bewegte Teile, Transportmittel

Elektrische Gefédhrdungen
z.B. gefdhrliche Korperdurchstromung,
Lichtbogen, elektromagnetische Felder

Gefdhrdungen durch Stoffe

z.B. durch gesundheitsschadliche Gase,
Dampfe, Aerosole, Staube, flissige und
feste Stoffe, Hautbelastungen

Ubersicht Gefdhrdungsfaktoren

T
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=
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Gefdhrdungen durch Brande/Explosionen
z.B. Brandgefahr durch Feststoffe, Fliissig-
keiten, Gase, explosionsfahige Gemische,
thermische Explosionen, Explosivstoffe

Gefdhrdungen durch biologische
Arbeitsstoffe

z.B. Infektionsgefahr durch Mikroorga-
nismen, Viren, biologische Arbeitsstoffe,
gentechnisch verdnderte Organismen

Gefdhrdungen durch physikalische
Einwirkungen

z.B. Ldrm, Ultraschall, Schwingungen,
Strahlung, elektromagnetische Felder, heile
und kalte Medien, Uberdruck/Unterdruck

Psychische Belastungsfaktoren

z.B. Arbeitsinhalt/Arbeitsaufgabe, Arbeitsorga-
nisation, soziale Beziehungen, Arbeitsumge-
bung, neue Arbeitsformen

Sonstige Gefdhrdungen und Belastungen
z.B. durch Menschen, Tiere und Pflanzen

Bausteine der Treffen zur Gefihrdungsbeurteilung

Nutzen Sie die Ideen-Treffen, um die Beschéftigten zielge-

richtet und systematisch bei der Gefahrdungsbeurteilung mit

einzubeziehen. Dafiir ist es sinnvoll, mehrere Ideen-Treffen

einzuplanen. Im Folgenden ist ein Vorschlag fiir einen Ablauf

dargestellt.

Erstes Treffen

Stellen Sie die Ziele und das Vorgehen der mitarbeiterorien-

Nutzung der Piktogramme zu den einzelnen Gefahrdungsfaktoren mit freundlicher Genehmigung

durch Berufsgenossenschaft Rohstoffe und chemische Industrie/Jedermann-erlag GmbH

tierten Gefahrdungsbeurteilung vor. Die Teilnehmenden wer-
den in zwei Runden gefragt, ,,Was lauft — Was lauft nicht?“ Alle
genannten Aspekte werden detailliert vorgestellt und doku-
mentiert. Die genannten Belastungen und Gefdhrdungen wer-
den nach Dringlichkeit eingestuft und einzeln nach und nach
in den folgenden Treffen mit Hilfe der Methode der Ideen-
Treffen bearbeitet (jeweils ein Thema pro Treffen).
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=08 =8

1. Stellen Sie das Thema nochmals vor, das bei diesem
Treffen besprochen werden soll.

2. Sammeln Sie die unterschiedlichen Ursachen fiir das
Entstehen der Gefdhrdung und Belastung.

3. Suchen Sie fiir die festgestellten Ursachen Losungen und
Ideen, um die Gefdhrdung zu reduzieren oder Belastung zu
optimieren (siehe Kapitel 3 Schritt 3).

4. Formulieren Sie im Anschluss konkrete Mafsnahmen und
legen Sie Verantwortliche dafiir fest.

Welche MaBnahmen tatsadchlich umgesetzt werden, entschei-
det die Unternehmensleitung bzw. die zustandige Fiihrungs-
kraft. Bei einzelnen Mafinahmen ist es hilfreich, Arbeits-
schutzexpertinnen und -experten, wie sicherheitstechnische
oder arbeitsmedizinische Fachleute, mit hinzuzuziehen. Die
endgliltig verabschiedeten MaBBnahmen werden in der nédchs-
ten Besprechung vorgestellt.

Integration in die Gefdhrdungsbeurteilung

Nehmen Sie die besprochenen Gefdhrdungen sowie die dazu
abgeleiteten Maflnahmen in die bestehende Gesamtdoku-
mentation der Gefahrdungsbeurteilung auf. Gleichen Sie die
besprochenen Gefahrdungen und Belastungen mit der Liste
der Gefahrdungsfaktoren (28) und der GDA-Checkliste zu psy-
chischer Belastung auf Seite 25 ab. Dabei sehen Sie, welche
Gefdhrdungen bzw. Merkmalsbereiche (Arbeitsinhalt/Arbeits-
aufgabe, Arbeitsorganisation, soziale Beziehungen, Arbeits-
umgebung, neue Formen der Arbeit) noch nicht beriicksichtigt
wurden. Diese kénnen in einem weiteren Treffen besprochen
werden. Auch diese Ergebnisse werden in die Dokumentation
der Gefdhrdungsbeurteilung aufgenommen.
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Wie gehen Sie in der Praxis vor?

Beispiel

Eine Mitarbeiterin berichtet von Problemen bei Reinigungs-
arbeiten. Sie erkldrt, dass ihre Reinigungshandschuhe zu kurz
seien. Dadurch komme sie haufig in Beriihrung mit dem Rei-
nigungsmittel. Das Mittel sei sehr aggressiv. lhre Hande sei-
en davon bereits beansprucht. Es gebe auch andere Mittel.
Sie habe gehort, dass diese nicht geeignet seien. Das Prob-
lem mit den Handschuhen bestehe schon langere Zeit. Bis-
her habe sie sich nicht getraut, das Thema anzusprechen. Sie
wisse auch nicht, wen sie fragen kénne. Auerdem seien alle
so beschaftigt, dass keiner sich die Zeit nehme, die Probleme
zu losen.

Im Ideen-Treffen werden die Ursachen fiir die Gefahrensitua-
tion besprochen. Es wird iiberlegt, welche Losungen es fiir die
verschiedenen Ursachen geben kdnnte.

Beispiel fiir Losungswege

zum Gefdhrdungsfaktor Gefahrstoffe

Es werden Mafinahmen zur Reduzierung der Gefahrdungen

durch Reinigungsmittel formuliert und Verantwortliche fest-

gelegt:

o Suche nach weniger aggressiven Reinigungsmitteln

» Dosierung der Reinigungsmittel tiberpriifen und festlegen

e Suche nach geeigneten Handschuhen fiir die eingesetzten
Reinigungsmittel

o max. Nutzungsdauer der Handschuhe festlegen

e Hautschutzplan iiberpriifen und Beschdftigte informieren
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Es wird diskutiert, wie der Kontakt mit Reinigungsmitteln ver-
ringert werden kann und was jede Mitarbeiterin und jeder
Mitarbeiter tun kann, um sich selbst zu schiitzen. Dabei wird
deutlich, dass neben dem Thema Gefahrstoffe auch die psy-
chische Belastung bei der Entstehung der Gefdhrdungen eine
Rolle spielt.

Beispiel fiir Losungswege

zum Gefdahrdungsfaktor Psychische Belastung

Neben den Handschuhen und Reinigungsmitteln werden fehlen-
de Absprachen, unklare Zustandigkeiten und Zeitdruck als Ursa-
che fiir die entstandene Gefahrdung genannt.

Es werden Manahmen zur Verbesserung der Situation und
Reduzierung der Belastung festgelegt:
o regelmafiige Unterweisungen fiir die Beschéftigten

» regelméaRige Besprechungen, um Abldufe und Zustédndig-
keiten festzulegen

o Besprechungen zeitlich begrenzen und Termine frithzeitig
festlegen «5
» Ansprechperson fiir Probleme/Arbeitsschutzthemen
festlegen
e Arbeitsumfang bzw. ,,Zeitfresser bei der Tatigkeit ermitteln
e zusatzliche Unterstiitzungsmaoglichkeiten iberpriifen

Die Gefdhrdungen und Mafinahmen werden mit der Fiihrungs-
kraft besprochen. Im folgenden Ideen-Treffen werden die end-
giiltigen Festlegungen vorgestellt bzw. weitere Konkretisie-
rungen der MaBnahmen uberlegt. Anschlieend werden alle
Gefahrdungen und MaBnahmen in die Dokumentation der
Gefdhrdungsbeurteilung aufgenommen.
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Magliche Fallstricke

Es werden keine psychischen Belastungsfaktoren
seitens der Beschdftigten angesprochen

0 Auch wenn die psychische Belastung nicht explizit an-

(I~

gesprochen wird, ist diese hadufig Teil bzw. Ursache von
Gefahrdungen und der Belastung. Die Moderierenden
kénnen durch gezieltes Nachfragen diese erkennbar
machen. Zum Beispiel konnen grundlegende Probleme in
der Organisation oder Kommunikation eine Ursache sein.

Die Beschiiftigten bewerten offensichtliche Gefdhr-
dungen und Belastungen als wenig belastend.

Es kommt vor, dass Beschéftigte Arbeitsbedingungen,
die nach objektiven Kriterien auf Dauer gesundheitsscha-
digend sind, als nicht gravierend bewerten. In solchen
Fallen muss das Expertenwissen Vorrang haben und die
Risikobeurteilung nach arbeitswissenschaftlichen Stan-
dards erfolgen®. Zum Beispiel bleibt eine als zu hoch er-
mittelte Larmbelastung eine Gefdhrdung, auch wenn die
Beschaftigten dies nicht so empfinden. In solchen Fallen
kann der Fokus bei den Ideen-Treffen darauf gelegt wer-
den, mogliche Losungen fiir bestehende Probleme zu fin-
den. Die in der Risikobewertung ermittelten Belastungen
konnen dann mit der jeweiligen Fiihrungskraft oder z. B.
mit sicherheitstechnischen oder arbeitsmedizinischen
Fachleuten besprochen werden.

5

zum Vorgehen in der Risikobeurteilung zur psychischen Belastung siehe
DGUV Information 206-026 ,,Psychische Belastung — der Schritt der Risikobe-
urteilung®.



6.3 Strukturiertes Vorgehen im Arbeits-
schutzausschuss (ASA) mit Hilfe des
ASA-Checks und der Ideen-Treffen

In Betrieben mit 20 und mehr Beschéftigten trifft sich mindes-
tens einmal vierteljdahrlich der Arbeitsschutzausschuss, kurz
,»ASA“. Hier besprechen Arbeitgebende, Fachkraft fiir Arbeits-
sicherheit, Betriebsadrztinnen und Betriebsdrzte, Sicherheits-
beauftragte, der Betriebsrat und weitere Expertinnen und Ex-
perten Themen rund um die Sicherheit und Gesundheit am
Arbeitsplatz. Je besser der [6sungsorientierte Austausch zwi-
schen den Teilnehmenden im ASA gelingt, desto eher werden
wichtige Arbeitsschutzziele im Betrieb erreicht.

o Aktiver Austausch der Teilnehmenden

» \Verbesserungspotenziale entdecken, Schwachstellen

identifizieren

o MaBnahmen festlegen (Starken starken —
Schwéchen schwachen)

o Wirksamkeit tiberpriifen und ggf. ,,Nachjustierung®
vornehmen
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Bausteine des Treffens

1. Bereiten Sie die Sitzung vor. Wahlen Sie ein Thema aus,
das schwerpunktmafig besprochen werden soll und teilen
Sie dieses frithzeitig an die Teilnehmenden mit. Um das
Spezialthema sinnvoll zu bearbeiten, miissen im Vorfeld
meist Daten ermittelt oder Informationen (z. B. Unfallzah-
len, Analyseergebnisse) eingeholt werden. Verteilen Sie
diese Aufgaben an die ASA-Mitglieder. Die ASA-Checks®
konnen Ihnen dabei helfen. So kann jede teilnehmende
Person etwas aus ihrem Blickwinkel zum Thema beitragen.

2. Nutzen Sie nun die Methode der Ideen-Treffen: Da Sie be-
reits ein zu besprechendes Thema ausgewahlt haben, kdn-
nen Sie direkt mit Schritt 3 ,,Losungen finden“ beginnen.

3. Legen Sie ein Thema fiir die Folgesitzung fest: Hierzu
kdnnen Sie sich der Schritte 1und 2 des Ideen-Treffens
bedienen. Das Sammeln von Informationen zum aus-
gewdhlten Thema erfolgt wiederum mithilfe der vorberei-
tenden Aufgabenverteilung (siehe ASA-Checks).

6 Beispiele fiir ASA-Checks und weitere Informationen und Hilfen finden Sie auf

unserer Internetseite zu den Ideen-Treffen [ www.dguv.de, Webcode: d125363
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Magliche Fallstricke

Da die Arbeitgeberin oder der Arbeitgeber selbst am

Treffen des ASA teilnimmt, kann durch das hierarchische

Gefille maglicherweise eine Situation entstehen, in der

nicht offen iiber Problemlésungen diskutiert wird.

Losungsvorschlédge:

» Die Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber nimmt teil,
verzichtet aber bewusst darauf, das Treffen zu leiten.

o Die Ideen-Treffen konnen zur Vor- und Nachbereitung
des ASA durchgefiihrt werden.

o Die Ergebnisse der regelmafBigen Ideen-Treffen
konnen als fester Bestandteil in die ASA-Sitzung
integriert werden.

Die Mitglieder im ASA kénnen fiir ein spezifisches Prob-
lem keine Lésung finden, weil notwendige Informationen
und Detail-Wissen fehlen.

Losungsvorschlage:

» Die Mitglieder des ASA verlassen den Sitzungsraum
und setzen die Besprechung an der problematischen
Stelle ,,vor Ort“, also beispielsweise in der Werkstatt
oder im Lager, fort.

o DerTeilnehmerkreis wird kurzfristig um Beschéftigte
erweitert, die aus eigener Erfahrung und mit ihrem
Expertenwissen aus der Praxis Hinweise zur Problem-
l6sung geben konnen.
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6.4 Maf3nahmen nach einer
Mitarbeitendenbefragung finden -
mit Hilfe der Ideen-Treffen

Das folgende Kapitel bezieht sich auf gréf3ere Betriebe, Ver-
waltungseinheiten oder Bildungseinrichtungen. Die Ideen-
Treffen kdnnen hier ebenfalls in kleineren Organisationsein-
heiten verwendet werden.

Im Rahmen der Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Be-
lastung oder des Betrieblichen Gesundheitsmanagements
werden oft Mitarbeitendenbefragungen eingesetzt. Sie bie-
ten als Analyseverfahren eine Ubersicht iiber die aktuelle Ist-
Situation von Gefdhrdungen oder Belastungen in einer Orga-
nisation. Im Anschluss an eine Befragung weif} man, welche
Themen mit welcher Dringlichkeit behandelt werden sollen.

Was dann fehlt, ist der Schritt von der Analyse zu konkreten
MaBnahmen. Dabei kann man die Ideen-Treffen nutzen.

Die Ergebnisse aus Mitarbeitendenbefragungen sollen spezi-
fiziert und daraus konkrete Malnahmen abgeleitet werden.
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Bausteine

1.

Bereits wahrend der Mitarbeitendenbefragung auf die
Nachbearbeitung der Ergebnisse mit Hilfe der Ideen-Treffen
hinweisen und die Befragten zur Teilnahme ermuntern.

. Ergebnisse der Mitarbeitendenbefragung sichten und pri-

fen, welche Themen fiir welche Zielgruppen oder bestehen-
den Arbeitsgruppen wie z. B. Arbeitsschutzausschuss oder
Qualitatszirkel relevant sind. Hilfreich ist dabei die dif-
ferenzierte Auswertung der Ergebnisse nach Tatigkeiten,
Strukturmerkmalen der Organisation oder soziodemografi-
schen Angaben (z.B. Innen- oder Aufiendienst; Abteilung
1,2,3; Alter, Geschlecht, Vollzeit/Teilzeit)

. Bei den Ideen-Treffen selbst: Das Thema nennen und den

Bezug zur Mitarbeitendenbefragung herstellen, z. B. das
konkrete Ergebnis aus dem Ergebnisbericht darstellen.

. Gegebenenfalls muss das Thema etwas spezifiziert wer-

den: Was genau ist z. B. mit ,,fehlendem Informationsfluss*
gemeint.

. Ideen-Treffen wie in Kapitel 3 beschrieben durchfiihren.
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Magliche Fallstricke

9

(<~

Die Teilnehmenden sehen keine Notwendigkeit zur
Durchfiihrung von Ideen-Treffen und empfinden diese
ausschlieBlich als Mehrarbeit.

Losung: Oft kann zwischen Erhebung der Daten und der
Ableitung von Mafinahmen ein ldngerer Zeitraum lie-
gen. Damit die Teilnehmenden die Notwendigkeit der
Ideen-Treffen erkennen, ist es wichtig, den Zusammen-
hang zur vorangegangenen Befragung herzustellen und
die Chance zu verdeutlichen, dass bei den Ideen-Treffen
passgenaue Losungen fiir vorliegende Probleme gefun-
den werden kdnnen.

Die Gruppe kann mit dem Ergebnis aus der Mitarbei-
tendenbefragung nichts anfangen.

Losung: Achten Sie darauf, die richtige Zielgruppe zur
Mafinahmenableitung einzuladen. Hinweise geben diffe-
renzierte Auswertungen z. B. nach Abteilungszugehorig-
keit oder bestimmten Tatigkeiten.

Die ersten Ma3nahmen wurden abgeleitet und an die
entsprechenden Stellen weitergegeben. Von den Maf3-
nahmen werden allerdings nicht alle Manahmen um-
gesetzt. Die Mitarbeitenden sind daraufhin frustriert.
Losung: Bereits vor den ersten Ideen-Treffen oder spates-
tens beim ersten Ideen-Treffen sollte kommuniziert wer-
den, dass vereinbarte Mafsnahmen an die entsprechen-
den Entscheider und Entscheiderinnen weitergegeben
werden. Werden einige der MaRnahmen nicht umgesetzt,
so ist es wichtig, die Griinde hierfiir transparent zu erlau-
tern. Dies kann einer Demotivation der Mitarbeitenden
entscheidend entgegenwirken.



6.5 Sicherheit und Gesundheit
gemeinsam leben - auf sich
selbst und andere achten

N—

Sie wollen, dass alle in lhnrem Unternehmen Sicherheit und Ge-

sundheit ernst nehmen? Sie wollen, dass alle im Team auf sich []ll”
selbst und auf einander aufpassen? Dann ist es wichtig, an

der Haltung zum Thema ,,Sicherheit und Gesundheit” zu arbei-

ten — die Einstellung, das Denken und Verhalten der Fiihrungs-

krafte und Beschaftigten gemeinsam weiterzuentwickeln. Dies

entlastet Sie und fiihrt dazu, dass sich alle verantwortlich fiih-

len und gemeinsam, sicher und erfolgreich arbeiten.

Nutzen Sie die Ideen-Treffen als einen bekannten Rahmen.
Investieren Sie Zeit, um eine gemeinsame Haltung der Sicher-
heit und Gesundheit zu verankern’. Je nachdem welche Hal-
tung Sie in lhrem Betrieb zum Thema Sicherheit und Gesund-
heit bei der Arbeit haben, finden Sie sich auf einer der hier
dargestellten fiinf Stufen wieder.

o Zielist es zu bestimmen, welche Haltung Sie in [hrem Unter-
nehmen aktuell teilen und leben. Suchen Sie die passende
Stufe fiir Ihre Einstellung oder lhr Verhalten zum Thema.

o Uberlegen Sie gemeinsam mit den Mitarbeitenden was alle
tun konnen, um zur néchsten Stufe zu gelangen und Sicher-
heit und Gesundheit fiir alle verbindlicher zu machen.

o Auflange Sichtist es fiir alle ein Gewinn, eine selbstver-
stdandlichere Haltung zu Sicherheit und Gesundheit in der
Arbeit zu entwickeln.

7 Weitere Informationen und Materialien zum Themengebiet finden sie auf der
Internetseite des Sachgebiets ,Verdnderung der Arbeitskulturen unter
« www.dguv.de, Webcode: d1182990
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Bausteine des Treffens

1. Thema finden

Welcher Anlass oder welches Thema soll besprochen

werden? Hier bieten sich aktuelle Anldsse an, z.B. ein

konkreter Fehler oder Unfall im Betrieb. Sie kénnen auch

ein allgemeines Thema wéhlen, z.B.

e Kommunikation (Wer redet wie mit wem uber Sicherheit
und Gesundheit?),

o Fehlerkultur (Wie gehen wir mit Fehlern um, wenn z. B.
ein Unfall verursacht worden oder beinahe passiert ist?),

« Sicherheit und Gesundheit (Wer achtet wie auf die Si-
cherheit und Gesundheit der Beschéftigten?).

. Handlungsleitende Haltung entwickeln

(Losungen und Ideen finden)
Einigen Sie sich, auf welcher Stufe Sie bei diesem Thema
derzeit iiberwiegend arbeiten und welches lhre nachste
Stufe ist. Beachten Sie, dass Sie keine Stufen {ibersprin-
gen, da die Stufen aufeinander aufbauen. Hier kénnen Sie
mit Schritt 3 der Ideen-Treffen einsteigen:
o Aufwelcher Stufe stehen wir bei diesem Thema?
e Welche Ideen gibt es, um bei diesem Thema eine Stufe
weiter zu kommen? Was kann dazu getan werden?
o Mitwelcher dieserldeen ...
— kdénnen wir die Situation am einfachsten und am
schnellsten verbessern?
— haben wir langfristig die beste Wirkung?
— erreichen wir unser Ziel am besten?
e Was sind die Chancen und Risiken dieser Idee nach
der Umsetzung?



Mogliche Einsatzbereiche fiir die Ideen-Treffen

ZZ; fz Z ‘;‘Z Z <o Wertschopfend
iiber Wir steigern unsere
S Leistungsfahigkeit

o

Wir suchen aufmerksam
nach Frithwarnsignalen und
Verbesserungsmoglichkeiten

Wir kontrollieren Risiken
mit Regeln

Reagierend

Wirwerden aufmerksam,
nachdem etwas passiert

I B Wir schiitzen
Gleichgiiltig uns vor
s Wen interessiert’s? erwartbaren
- Weiter so, solange es geht Storungen

Quelle: vgl. Gebauer 2017, in Anlehnung an Hudson 2001

o Was kann jeder bzw. jede Einzelne heute und morgen tun,
um die nachste Stufe bei diesem Thema zu erreichen?

o Wenn wir diese Idee umsetzen — was bedeutet dies?
Was sind die Vorteile, gibt es Nachteile?

3. Unterstiitzende MaBnahmen beschlieBen
Die festgelegten MaRnahmen werden gemeinsam be-
schlossen. Beim nachsten Treffen wird der Grad der Umset-
zung reflektiert (siehe Schritt ,,0“ auf S. 13).

4
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Magliche Fallstricke

o
9

(<~

(<~

Die Diskussion beschrdnkt sich auf die Stufen
»gleichgiiltig” & ,,reagierend*.

Lésungsvorschlag: Uberlegen Sie gemeinsam, welche
Vorteile die Stufen ,,regelorientiert”, ,,proaktiv* und
Swertschopfend“ fiir jede einzelne Person und fiir alle
gemeinsam haben. Beschranken Sie sich vorerst auf
kleine Verbesserungsschritte.

Die Mitarbeitenden stellen sich auf den Standpunkt,
Sicherheit und Gesundheit ist Chefsache.
Losungsvorschlag: Stimmen Sie zu, da Sicherheit und
Gesundheit wirklich Chefsache sind. Auch der Chef oder
die Chefin ist nur ein Mensch und kann nicht alles allein
machen. Deswegen ist zum Schutz aller auch die Mit-
wirkung aller Beschaftigten wichtig. Diese Mitwirkungs-
pflicht sieht auch der Gesetzgeber so vor. Uberlegen Sie
gemeinsam, welche Vorteile es hat, wenn Sicherheit und
Gesundheit zur Aufgabe des Teams werden.

Die Fiihrungskrdfte und Mitarbeitenden sehen sich
bereits bei der Stufe ,,proaktiv*,

Losungsvorschlag: Erkennen Sie die Leistungen der
Vergangenheit an, die zu einem hohen Sicherheits- und
Gesundheitsverhalten der Beschéftigten gefiihrt haben.
Machen Sie deutlich, dass Arbeitssicherheit und Gesund-
heit sich kontinuierlich weiterentwickeln. Laden Sie die
Beschaftigten ein, bereits an morgen zu denken und zu
iberlegen, wie alle Beschéaftigten weiterhin sicher, ge-
sund und gemeinsam arbeiten.



6.6 Dialogorientiert unterweisen —
gemeinsam mit Hilfe der Ideen-Treffen

Unterweisungen miissen ausreichend und angemessen sein
und sich der Gefahrdungsentwicklung anpassen. Mit den Ideen-
Treffen konnen Sie Beschaftigte aktiv in die Unterweisung ein-
binden. Durch diese Methode kann die Gefdahrdungswahrneh-
mung von Fiihrungskraften und Beschaftigten gleichermafien
beriicksichtigt werden. Der Umgang mit der Gefahrdung wird
klar geregelt und mit allen Beteiligten abgestimmt.

Als Unternehmerin oder Unternehmer kénnen Sie die Unter-
weisung selbst durchfiihren. Sie kénnen diese auch an eine
zustandige Fithrungskraft oder an fachliche Experten und Ex-
pertinnen delegieren. Wichtig ist, dass die vorgeschriebenen
oder auch empfohlenen Fachinformationen bekannt sind und
einbezogen werden. Im Unterweisungsgesprach kénnen dann
die Moglichkeiten der Umsetzung an den jeweiligen Arbeits-
platzen mit den Beschaftigten besprochen werden.

» aktuelle Gefdhrdungen besprechen

e mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gemeinsam
nach Lésungen im Umgang mit den Gefahrdungen suchen

» ein gemeinsames Vorgehen festlegen

43
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Bausteine des Treffens

1. Thema nennen und begriinden

Nennen Sie das Thema, iiber welches Sie mit den Beschaf-
tigten in der Unterweisung reden mochten. Begriinden Sie,
warum das Thema wichtig ist.

2. Erfahrungen beschreiben

Nutzen Sie nun die Methode der Ideen-Treffen. Jede teil-

nehmende Person beschreibt aus lhrer Sicht, was hinsicht-
lich des festgelegten Themas gut lauft und was verbessert
werden kann.

3. Fachliche Informationen ergdnzen

Welche Verhaltensregeln stehen in der Betriebsanweisung?
Was ist aus fachlicher und gesetzlicher Sicht wichtig?
4. Losungen und Ideen finden

Nutzen Sie fiir die Losungssuche Schritt 3 der Ideen-Tref-
fen. Uberlegen Sie, was Sie brauchen, um die Regeln ein-
zuhalten. Besprechen Sie, was jeder bzw. jede Einzelne
heute und morgen tun kann, um das Ziel zu erreichen.

5. Ergebnisse und Verhaltensregeln zusammenfassen
Fassen Sie die festgelegten MaBnahmen und Verhaltensre-
geln nochmals zusammen

6. Ergebnisse dokumentieren

Halten Sie das Thema, die Teilnehmenden und die bespro-

chenen Inhalte und Regeln schriftlich fest und lassen Sie
das Dokument seitens der Teilnehmenden unterzeichnen.
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Magliche Fallstricke

Die fachlichen Informationen treten in den Hintergrund.
Die Erfahrungen der Beteiligten werden nicht mit den
Empfehlungen der Fachleute abgeglichen.

0 Losungsvorschlag: Durch die Nutzung von empfohlenen
Unterweisungsmaterialien kénnen wesentliche Fach-
informationen gemeinsam besprochen werden, um dar-
aus Verhaltensmafinahmen abzuleiten.

0 Es werden ausschliefSlich organisatorische Mafinahmen
besprochen und festgelegt. Das Verhalten der einzel-
nen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wird kaum/nicht
thematisiert.

0 Losungsvorschlag: Es wird festgelegt, dass in jeder Unter-
weisung mindestens eine Verhaltensmainahme festge-
legt werden muss. Dadurch kann die Eigeninitiative an-
geregt werden.

9gDas Herzstiick der
Unternehmenskulturist die
Kommunikation zwischen
den Menschen ¢¢

Fabrizio Perini
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7 Anhang

Im Anhang finden Sie einige Hilfsmittel, die Ihnen bei der
Dokumentation und Umsetzung der Ideen-Treffen helfen.

Fiirjede Dokumentationsform (Ideen-Treffen oder Gefdhr-
dungsbeurteilung) finden Sie ein Dokumentationsbeispiel
sowie eine Vorlage zum Heraustrennen fiir Ihre Unterlagen.

Die Regeln, Moderationstipps und das schrittweise Vorgehen
konnen Sie ebenfalls heraustrennen und fiir die Teilnehmen-
den vervielfdltigen.

7 ANNANG 46
7.1 Aufgabenblatt — Beispiel ... 47
7.2 Dokumentationsblatt zur Gefahrdungs-

beurteilung — Beispiel......... 48

zum Heraustrennen:

Aufgabenblatt ... 50

Dokumentationsblatt zur Gefadhrdungs-

beurteilung ... 51
7.3 Wichtige Regeln fiir die Ideen-Treffen ... 53
7.4 ModerationStipps ... 55
7.5  Schritte derldeen-Treffen ... 57

Die Dokumentationsvorlagen sowie weitere Hilfen
fiir die Durchfiihrung finden Sie im Internet unter
: & www.dguv.de, Webcode: d125363.
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7.3  Wichtige Regeln fiir die Ideen-Treffen

Wichtige Regeln fiir die Ideen-Treffen

Vorbereitung und Einstieg:

« |deen-Treffen piinktlich beginnen und beenden!

o Zeitwdchterin oder Zeitwachter fiir Treffen bestimmen!
o Regeln vorstellen!

« AufRegeln einigen und bei Bedarf erganzen!

o Beschlossene Regeln gut sichtbar aufhangen.

1

e Nureine Person spricht!

o Zeit fiir Losungen und Zielbeschreibungen nutzen!

o Jede/Jeder sagt, was sie/er selbst denkt — nicht was andere denken kénnten!
» Jede Aussage ernst nehmen!

o Alle vertraulichen Inhalte und Aussagen bleiben im Raum!

e Andere ausreden lassen!

o Lange Redebeitrdge hoflich abkiirzen (z. B. eine Zwischenfrage stellen)!
« Sie haben sich iiber jemanden gedrgert? — Fragen Sie nach!

» Wohlwollend und wertschatzend miteinander umgehen!

« Keine gegenseitigen Bewertungen und Verurteilungen!

« UberAbwesende sachlich sprechen!

1
Zum Ende des Ideen-Treffens

o BeiBedarf bestimmen, wer das nachste Treffen leitet!
e Gemeinsam entscheiden, was veroffentlicht wird!



Notizen

N\ Gemeinsame Regeln kénnen helfen, strukturiert zum Ergebnis zu
/ : kommen. Auf der Internetseite finden Sie weitere Informationen und

Erkldrfilme zu den Ideen-Treffen: &2 www.dguv.de, Webcode: d125363.



7.4

Moderationstipps

Regeln beschliefen
und veroffentlichen

Moderieren heif3t Fragen stellen
und Ergebnisse festhalten

(Wertschﬁtzen, Entschleunigen & Zuhoren >

<Allparteilichkeit & Offenheit>

Die Teilnehmenden sind Experten und
Expertinnen fiir Problem und Lésung!

(Redezeit fur alle)

(Einwf—inde ernstnehmen >

Einverstdndnis fiir das Ergebnis und
das weitere Vorgehen abstimmen




Notizen

Vielleicht haben Sie bereits eigene Moderationserfahrungen
gemacht. Zusdtzliche Tipps finden Sie im Internet unter
: B'www.dguv.de, Webcode: d125363.




7.5

Schritte der Ideen-Treffen

&)

(ca. 15 min)

Was lauft — was nicht?
(zwei Runden)

¢ Was ist gut gelaufen?
¢ Was konnte verbessert werden?

.
D

(ca. 5 min)

Hauptthema finden

D

(ca. 5 min)

¢ Welches Thema soll heute

i ?
bearbeitet werden? Folgetreffen (ab dem 2. Treffen)

‘ Was hat sich seit dem letzten
O Ideen-Treffen getan?

e Was hat sich getan?
e Was hat gut geklappt?
e Gab es Hindernisse?
e Welche Ideen gibt es? * Wie geht es weiter?
¢ Gemeinsame Bewertung der
Ideen (siehe Schritt 3 auf Seite 11)
¢ Was kann jede bzw. jeder
Einzelne tun, um das Ziel zu
erreichen?

(ca. 30 min)

Losungen und Ideen finden

.4

D

(ca. 5 min)

Aufgabenblatt erstellen

* Wer macht was bis wann?



Notizen

Vielleicht haben Sie noch weitere Ideen, wie die Ideen-Treffen genutzt
werden konnen. Praktische Beispiele finden Sie im Internet unter
. B'www.dguv.de, Webcode: 125363.
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