Vorbereitung und Durchfiihrung von Unterweisungen

Das Ziel einer Unterweisung ist letztlich immer das sicherheitsgerechte Verhalten der Teilnehmer.
Konzept

Hat man ein solch klares Ziel vor Augen, bedarf es einer griindlichen Vorbereitung, das Ziel zu erreichen. Es ist
sinnvoll, die dazu nétigen und im folgenden Text dargestellten Einzelschritte zu einen schliissigen Konzept
zusammenzufassen (siehe Kasten am Ende des Kapitels).

Thema

Das Thema einer Unterweisung legt einen ersten, noch groben Rahmen fiir die Veranstaltung fest. Der Gegenstand
der Unterweisung wird so beschrieben, dass die Teilnehmer sich ein Bild von dem zu Erwartenden machen kénnen,
z.B.

,Schneiden mit dem Sicherheitskartonmesser”
Umfang und Dauer

Das Thema sollte nicht zu umfangreich gewahlt werden: Die zur Verfiigung stehende Zeit muss beriicksichtigt
werden. Die Mitarbeiter kbnnen meist nicht beliebig lange aus dem Betrieb abgezogen werden. Ihre Konzentration
und damit die Lernfdhigkeit lassen zudem mit zunehmender Lange der Unterweisung nach. Es ist daher vorteilhaft,
statt einer langen Unterweisung mehrere kurze durchzufiihren. Auf die Kalkulation der benétigten Zeit wird spater
noch einmal eingegangen.

Lernziele

Wer nicht weil3, wo er hinwill, kommt nirgendwo hin! Wenn man eine Unterweisung durchfiihrt, sollte man eine
klare Vorstellung davon haben, was man mit der Veranstaltung erreichen will. Welches Verhalten wird von den
Teilnehmern nach der Unterweisung erwartet? Wovon sollen sie iiberzeugt werden?

Klarheit fiir den Unterweisenden

Die Beantwortung dieser Fragen gibt dem Unterweisenden die Klarheit, die er fiir die Durchfiihrung braucht. Nicht
wenige Unterweisungen enden bei fehlender Klarheit {iber das Ziel im Unverbindlichen und die Teilnehmer fragen
sich nachher: ,Was will der eigentlich von uns?”

Beschreibung des Ziels

Hier hilft es, das Ziel der Unterweisung mdglichst klar zu formulieren und zu Papier zu bringen. Prinzipiell
unterscheidet man drei Lernziele:

Kenntnisse
1. Die Teilnehmer erwerben neue Kenntnisse, die sie nennen, beschreiben, erklaren oder begriinden kdnnen, z.B.:

.Die Teilnehmer kénnen beschreiben, warum ein Kartonmesser mit automatischer Klingensicherung sehr viel
weniger gefahrlich ist als ein Messer mit feststehender Klinge.”

Fahigkeiten
2. Die Teilnehmer erwerben neue Fahigkeiten, die sie vormachen kénnen, z.B.:

~Die Teilnehmer kénnen mit einem Sicherheitskartonmesser Pappkartons aufschneiden, ohne sich zu verletzen
oder den Inhalt zu beschddigen.”

~Die Teilnehmer kénnen einen Klingenwechsel am Sicherheitskartonmesser vornehmen und zeigen das in einer
Ubung.”

Einstellungen

3. Die Teilnehmer wollen etwas anderes als vor der Unterweisung. Sie werden sich einer Sache bewusst, sind von
etwas liberzeugt oder sind zu etwas motiviert, z.B.:

~Die Teilnehmer sind davon liberzeugt, dass die Verwendung von Sicherheitskartonmessern ihrer eigenen
Sicherheit dient, und zeigen das, indem sie nur noch solche Messer verwenden.”
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Uberpriifung des Lernerfolgs

So klar beschriebene Lernziele erleichtern spiter die Uberpriifung des Lernerfolgs. Kenntnisse und Fahigkeiten
kénnen meist schon wahrend der Unterweisung kontrolliert werden, Einstellungen sind meist nur durch das
langerfristige Beobachten des Verhaltens der Teilnehmer zu liberpriifen.

Inhalte der Unterweisung

Hat man das Thema und die Ziele einer Unterweisung prazise festgelegt, fallt es leicht, die Inhalte zu bestimmen.
Auch hier gilt der Grundsatz: Weniger ist mehr! Es sollten in einer Unterweisung nur solche Dinge besprochen
werden, die

® zum Thema gehoren,
& zum Erreichen der Lernziele n6tig sind und
= fiir alle Teilnehmer wichtig sind.

Dinge, die nur einzelne oder wenige Mitarbeiter betreffen, gehdren nicht in die Unterweisung, sondern sollten
gesondert besprochen werden. Die Inhalte sollten logisch aufeinander aufbauen und so zu einem sinnvollen
Ganzen fiihren.

Ach, librigens ...

Der Unterweisende sollte sich auch davor hiiten, die glinstige Gelegenheit, bei der alle versammelt sind, zu nutzen
und noch dieses oder jenes, das er immer schon mal sagen wollte, jetzt an die Versammelten zu bringen. Das lenkt
die Teilnehmer von Thema ab und beeintrachtigt den Lernerfolg.

Beispiel

Fiir die Beispielunterweisung zum Thema Kartonmesser kann man beispielsweise folgende Inhalte festlegen:

®  Unfallgefahren und Unfallbeispiele beim Schneiden mit Messern mit feststehender Klinge

& Funktionsweise und sicherheitstechnische Vorteile von Kartonmessern mit automatischer Klingensicherung

®  Aufschneiden eines Kartons und Klingenwechsel

Methoden

Fiir den Erfolg einer Unterweisung sind die Methoden, mit denen man den Inhalt vermittelt, von ganz
entscheidender Bedeutung. Je mehr Sinne der Teilnehmenden (Auge, Ohr, Gefiihl) angesprochen werden und je
mehr sie Gelegenheit haben, sich selbst miindlich oder schriftlich zu duBern und selbst etwas zu tun, desto gréRer
wird der Lernerfolg sein.

Lernerfolg

Untersuchungen zeigen, dass ungefahr folgende Prozentsatze des Inhalts einer Unterweisung behalten werden:
® beim Horen allein: 20 %

® peim Sehen allein: 30 %

® beim kombinierten Horen und Sehen: 50 %

® bei Diskussionen und Gesprachen: 75 %

= beim Selbertun (Uben): 90 %

Beschreibung der Methoden

Eine ausfiihrliche Beschreibung mit den Vorteilen und Risiken verschiedener Unterweisungsmethoden gibt das
folgende Unterkapitel.

Beispiel
Den groBten Lernerfolg bietet eine Kombination verschiedener Methoden, z.B.:
®  Unfallbeispiele beim Aufschneiden von Kartons schildern (Lehrgesprach)

® die zugrunde liegenden Gefahren beschreiben (Lehrgesprach)
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® dlie Vorteile von Sicherheitskartonmessern darstellen (Lehrgespréch)
® ein Sicherheitskartonmesser prasentieren und die Funktionsweise zeigen (Vortrag mit Demonstration).
® das Aufschneiden von Kartons vormachen und iiben lassen

® den Klingenwechsel vormachen und iiben lassen

Medieneinsatz

Man muss nicht alles selber machen, oft kann man sich beim Unterweisen durch den Einsatz geeigneter Medien
helfen lassen. Dabei muss immer ein Grundsatz gelten:

Das Medium muss dem Erreichen des Lernziels dienen!
Medien gibt es viele. Man kann Filme oder Bilder zeigen, Tonaufnahmen abspielen oder Schriftstiicke austeilen.

Was friither der Tageslichtschreiber mit den Folien, der Diaprojektor, das Epidiaskop und der Filmprojektor
leisteten, kann heute kompakter und wesentlich einfacher und flexibler mit Laptop und Beamer bewerkstelligt
werden.

Filme, Videos

Viele staatliche Stellen, Unfallversicherungstrager und andere Institutionen bieten eine Vielzahl von Filmen und
Videos zu allen moglichen Themen an. Eine gute Quelle ist auch der Internetkanal ,Youtube”, auf dessen Seiten
man mit der Suchfunktion leicht Filme auch zu speziellen Themen finden kann.

Bilder, Plakate

Ahnliches gilt fiir Bilder, hier bietet sich z.B. ,Google” mit der Bilderfunktion als Quelle an. Plakate lassen sich oft
auch als PDF erhalten oder einscannen, was den Einsatz in einer Unterweisung erleichtert.

Betriebsanweisungen

In Betriebsanweisungen bringt der Unternehmer zum Ausdruck, welches Verhalten er von seinen Mitarbeitern
verlangt. Betriebsanweisungen sind also die schriftliche Variante einer Unterweisung und kénnen sowohl als
Vorlage als auch als Zusammenfassung eingesetzt werden.

CBT

Ein niitzliches Medium sind auch CBTs. CBT bedeutet ,Computer-based Training” und ermdglicht den Mitarbeitern,
sich den sachlichen Inhalt von Unterweisungen am Computer individuell zu erarbeiten. Vorteile sind u.a. das
flexible Lerntempo und die zeitliche Unabhangigkeit. Ein CBT kann allerdings immer nur Teil einer Unterweisung
sein: Das Abarbeiten und der Lernerfolg miissen kontrolliert und die Anweisung durch den Vorgesetzten muss
erteilt werden. AuBerdem entsprechen CBTs nie 100%ig den firmenspezifischen Gegebenheiten, Erganzungen und
Erlauterungen sind also notwendig.

Medienzauber

Der Einsatz von Medien ist sicher eine Erleichterung und Bereicherung bei der Durchfiihrung von Unterweisungen.
Es besteht jedoch die Gefahr, es zu libertreiben: Dieses Filmchen ist sehr unterhaltsam, jene Bilder sind sehr
einpragsam, das konnte man auch noch zeigen ... Ein solcher Medienzauber kann zwar durchaus die Begeisterung
der Teilnehmer zur Folge haben, ob aber das Lernziel erreicht wird, ist zumindest zweifelhaft. Zu viele
Sinneseindriicke liberwaltigen und lenken vom eigentlichen Thema ab.

Beispiel

Fiir eine Unterweisung zum Thema Kartonmesser kdnnte man sinnvoll folgende Medien einsetzen:

® ejnen Film, der die Funktion des Messers, das Aufschneiden eines Kartons und den Klingenwechsel zeigt oder
® Bilder mit entsprechendem Inhalt

® elne Betriebsanweisung des Unternehmers

® ein Merkblatt

» auBerdem Kartonmesser, Ersatzklingen und Kartons fiir die Ubungen

Teilnehmer
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Uber die Qualifikation, die Sprache und die Motivation der Teilnehmer ist im vorherigen Kapitel, in dem es um die
Planung ging, schon gesprochen worden. Wichtig ist jetzt noch die Frage: Wie viele Personen kénnen an der
geplanten Unterweisung teilnehmen?

Aus den Inhalten und Methoden kann man eine sinnvolle Anzahl von Teilnehmern ableiten.
Ohne Ubung

Ist die Unterweisung rein theoretischer Art, werden also keine Ubungen durchgefiihrt, kann man problemlos bis zu
15 Personen teilnehmen lassen. Es ist dann immer noch mdglich, Gesprache und Diskussionen zu flihren, ohne den
Uberblick zu verlieren.

Mit Ubungen

Ist es vorgesehen, dass die Teilnehmer vermittelte Fahigkeiten selbst praktisch tiben, sollte man sich auf etwa fiinf
Teilnehmer beschranken. Wahrend der eine Teilnehmer {ibt und sich der Unterweisende um ihn kiimmert,
langweilen sich die anderen. Ein paarmal ist es ja interessant zuzuschauen, aber nicht zehn-, fiinfzehnmal.

Ubungsgruppen

Eine Mé&glichkeit, auch mit Ubungen mehr Teilnehmer zu erreichen, besteht, wenn man nach dem theoretischen
Teil die Teilnehmer in kleinere Ubungsgruppen aufteilt und jeder Gruppe einen Ubungsleiter zuteilt.

Eine Unterweisung zum Thema Kartonmesser sollte also
® etwa fiinf Teilnehmer oder
= fiinfzehn Teilnehmer bei drei Ubungsgruppen

haben.

Zeitliche Dauer

Die Dauer einer Unterweisung ohne aktive Beteiligung der Teilnehmer kann man recht gut abschatzen: Man kann
einfach ausprobieren, wie lange man fiir einen Vortrag oder eine Demonstration braucht.

Schwieriger wird es, die Zeit fiir Gesprache und Diskussionen richtig einzuschatzen. Man sollte vorher recht genau
festlegen, wie viel Zeit man wofiir zulassen will, und dann recht stringent auf die Einhaltung dieser Zeiten achten.
Sagen Sie den Teilnehmern vorher, wie lange geredet und diskutiert werden darf, dann kénnen sie sich darauf
einstellen und sind nicht erbost, wenn Sie auf ein Ende drangen.

Die fiir Ubungen nétige Zeit wird meistens unterschitzt. Nehmen Sie sich einen der potenziellen Teilnehmer,
lassen Sie ihn die Ubung durchfiihren und messen Sie die benétigte Zeit. Planen Sie fiir den Wechsel vom einen
zum anderen Teilnehmer mindestens eine, besser zwei Minuten ein. Multiplizieren Sie diese Zeiten jetzt mit der
Zahl der Teilnehmer und Sie erhalten eine realistische Abschitzung der fiir die Ubung benétigten Zeit.

Beispiel
In unserem Beispiel Kartonmesser sind zwei Ubungen mit fiinf Teilnehmern vorgesehen.

Das Aufschneiden eines Kartons dauert etwa 1 Minute.

Ein Klingenwechsel dauert etwa 2 Minuten.

Fiir den Wechsel der Teilnehmer zwischen den Ubungen braucht man 8 x 1 Minute.
Das ergibt eine geschétzte Dauer fiir die Ubungen von ca. 23 Minuten.

Zeitpunkt und Ort

Am Ende ihrer Arbeitszeit sind die Beschaftigten miide und wollen nach Hause. Jetzt noch eine Unterweisung
durchzufiihren, stoBt auf wenig Verstandnis, die Erfolgsaussichten sind nicht gut. Auch wahrend der Arbeit ist eine
Unterweisung nicht sinnvoll: Die Teilnehmer werden aus ihren Tatigkeiten gerissen und sind mit ihren Gedanken
dann oft noch dort.

Vor der Arbeit

Sinnvoller ist es, die Teilnehmer zusammenzurufen, bevor sie ihre Tatigkeit aufnehmen. Sie sind dann noch
ausgeruht und aufnahmebereit, auRerdem besteht danach die Mdglichkeit, das Gelernte sofort in die Praxis
umzusetzen.
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Fiir gute Stimmung und erhéhte Aufnahmebereitschaft konnen auch ein Kaffee und ein paar belegte Brotchen
sorgen.

Schulungsraum

Viele Betriebe verfiigen iiber eigene Schulungsraume, die speziell fiir diesen Zweck eingerichtet sind. Immer sollte
der Raum fiir eine Unterweisung aber ruhig gelegen, gut beleuchtet und ausreichend groR sein.

Abb. 1: Freundlicher Schulungsraum

Sitzen die Teilnehmer in einem offenen U, fordert das die Teilnahme an Gesprachen und Diskussionen,
Demonstrationen lassen sich gut im Inneren zeigen.

Ubungsraum

Miissen Ubungen durchgefiihrt werden, steigt der Platzbedarf:

= Die Ubenden miissen genug Platz fiir ihre Titigkeit haben.

= Der Ubungsleiter und médglichst alle anderen Teilnehmer sollen gut zusehen kdnnen.
® Der Wechsel der Ubenden muss problemlos méglich sein.

Beispiel

Fiir die Unterweisung zum Thema Kartonmesser geniigt ein normaler, den beschriebenen Anspriichen geniigender
Raum:

® Vorne steht ein Pult (Tisch) mit Laptop und Beamer.
» Auf einem Tisch in der Mitte liegen die Ubungsmaterialien bereit.

®»  Dje Teilnehmer sitzen im U um den Tisch herum.

Unterweisungskonzept (Beispiel)

Thema: Schneiden mit dem Sicherheitskartonmesser

Lernziel: ® Die Teilnehmer konnen beschreiben, warum ein Kartonmesser mit automatischer
Klingensicherung sehr viel weniger gefahrlich ist als ein Messer mit feststehender Klinge. Sie
konnen mit einem Sicherheitskartonmesser Pappkartons aufschneiden, ohne sich zu
verletzen oder den Inhalt zu beschddigen, und einen Klingenwechsel am
Sicherheitskartonmesser vornehmen. Sie zeigen das in einer Ubung.

® Die Teilnehmer sind davon liberzeugt, dass die Verwendung von Sicherheitskartonmessern
ihrer eigenen Sicherheit dient, und zeigen das, indem sie nur noch solche Messer verwenden.
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Inhalte:

= Unfallgefahren und Unfallbeispiele beim Schneiden mit Messern mit feststehender Klinge

® Funktionsweise und sicherheitstechnische Vorteile von Kartonmessern mit automatischer
Klingensicherung

@ Aufschneiden eines Kartons und Klingenwechsel

Methoden:

® Unfallbeispiele beim Aufschneiden von Kartons schildern (Lehrgesprach)
® die zugrunde liegenden Gefahren beschreiben (Lehrgesprach)
s die Vorteile von Sicherheitskartonmessern darstellen (Lehrgesprach)

® ein Sicherheitskartonmesser prasentieren und die Funktionsweise zeigen (Vortrag mit
Demonstration)

m das Aufschneiden von Kartons vormachen und iiben lassen

® den Klingenwechsel vormachen und iiben lassen

Medien:

m ein Film, der die Funktion des Messers, das Aufschneiden eines Kartons und den
Klingenwechsel zeigt oder

® Bilder mit entsprechendem Inhalt
® eine Betriebsanweisung des Unternehmers
® ein Merkblatt

= auRerdem Kartonmesser, Ersatzklingen und Kartons fiir die Ubungen

Teilnehmer:

fiinf Mitarbeiter aus dem Lager

Dauer:

45 Minuten

Zeitpunkt:

Donnerstag, 8.00 Uhr

Ort:

Schulungsraum 3. Etage
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