	Nutzen Sie die Kommentarspalte und fragen Sie bei den Kollegen oder den ASA-Mitgliedern nach. Lassen Sie sich bei Bedarf die Dokumente zeigen und überprüfen Sie als Betriebsrat die Umsetzung.

	Aufgabe
	Kommentar

	Liegt eine aktuelle Gefährdungsbeurteilung (GB) als Basis für die Sicherheitsunterweisungen vor? 
Wann wurde die GB durchgeführt bzw. aktualisiert?
	

	Wer ist verantwortlich für die Organisation, Durchführung, Dokumentation und das Qualitätsmanagement bei Unterweisungen?
	

	Wer überwacht die offenen und fälligen Unterweisungen? 
Wie werden diese nachgehalten? Wer erinnert die Kollegen dran, dass sie eine Unterweisung absolvieren müssen?
	

	Gibt es einen Unterweisungsplan für die jeweiligen Bereiche oder Tätigkeiten?
	

	Wann finden die Unterweisungen statt (in der Arbeitszeit, vor Arbeitsbeginn)?
	

	Welche Unterweisungsinstrumente werden von Ihrem Arbeitgeber eingesetzt (Toolbox-Talks, Sicherheitskurzgespräche, zusätzliche Videos …)? 
Wie abwechslungsreich sind die Unterweisungen?
	

	Gibt es zur Verbesserung der Qualität von Unterweisungen eine Feedbackmöglichkeit durch die Kollegen?
	

	Werden alle Kollegen unterwiesen, d. h. auch Teilzeitkräfte, Minijobber und Praktikanten und natürlich auch Führungskräfte? 
Können Sie als Betriebsrat alle Informationen in einem Ordner/Programm einsehen?
	

	Wie ist es mit Kollegen im Außendienst oder im Homeoffice?
	

	Welche Rolle spielen Führungskräfte bei Unterweisungen?
Werden sie ihrer Vorbildfunktion gerecht?
	

	Wie verständlich werden die Inhalte bei Unterweisungen vermittelt? Wird z. B. auf Fremdwörter oder lange Sätze verzichtet?
	

	Gibt es muttersprachliche Übersetzungen für gewisse Zielgruppen im Betrieb, um die Sicherheit zu erhöhen?
	

	Werden ergänzend Bilder, Videos oder digitale Software bei Unterweisungen eingesetzt, damit alle die Inhalte gut aufnehmen können?
	

	Wird auf einfache Sprache bei Unterweisungen, aber auch bei Sicherheitsanweisungen oder Informationen geachtet?
	

	Gibt es eine Wirksamkeitskontrolle, die prüft, ob die Kollegen die Inhalte verstanden haben?
	

	Wer führt die Unterweisungen durch und wie wird die fachkundige Eignung festgestellt?
	

	Werden alle Kollegen vor Beginn der Tätigkeit (erster Arbeitstag), z. B. im Rahmen eines Onboarding-Prozesses, unterwiesen?
	

	Werden Jugendliche, d. h. Azubis, Praktiktanten, häufiger geschult (mindestens halbjährlich)?
	

	Zu welchen Themen gibt es Unterweisungen? Ordnen Sie sie nach 
· allgemeinen Themen, wie Ergonomie, Erste Hilfe, Verhalten bei einem Feuer, und
· arbeitsplatzspezifischen Unterweisungen, z. B. Umgang mit einem Gefahrstoff oder einer Maschine.
	

	Werden Beinahe-Unfälle und aktuelle Vorfälle als Lernanlass genutzt?
	

	Gibt es regelmäßige Aktualisierungen bei neuen Arbeitsmitteln oder Verfahren?
	

	Werden Unterweisungen schriftlich dokumentiert (Datum, Thema, Teilnehmende)?
	

	Gibt es Unterweisungen nach längerer Krankheit oder Wiedereingliederung?
	

	Zu finden unter adiuva.de unter der Eingabe des Titels im Suchfeld



