Formblatt Unterweisungsplan

Unterweisungsplan der Firma

�Jahr��Thema / Inhalt�Unterweiser / Referent�Teilnehmer�Zeitraum�erl.��
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Checkliste: Organisatorische Vorbereitung der Unterweisung



(�Teilnehmer �Teilnehmerkreis festlegen (2-6 Pers.)

��(�Termin �Termin festlegen 

��(�Ort�eher am Arbeitsplatz unterweisen; bei mehr als 2 Personen sollte nicht am Arbeitsplatz, sondern in geeigneten Räumlichkeiten geschult werden.

Steht ein geeigneter Raum zur Verfügung?

��(�Information der Beschäftigten�Art der Information der Beschäftigten? �Durch Aushang und /oder persönliche Ansprache

rechtzeitig über die Unterweisung informieren

��(�Medien�Verfügbarkeit von folgenden Hilfsmitteln überprüfen:

Tafel 

Flipchart 

Poster, Plakate

Overhead-Projektor 

...

...

...

��(�Unterweisungsnachweis vorbereiten�Liste /Formblatt für die Dokumentation der Unterweisung vorbereiten (muss später von den Teilnehmern abgezeichnet werden)

��

�Checkliste:	Inhaltliche Vorbereitung der Unterweisung



(�Neueste Informationen besorgen�Bin ich auf dem neuesten Stand?

Hat sich in der Firma etwas verändert?

Gibt es neue Erkenntnisse zum Thema?

Hat die Rechtslage sich verändert?

��(�Inhalte festlegen�Bei den Inhalten gilt es zu berücksichtigen, dass arbeitsplatzbezogen unterwiesen werden muss:

Zielgruppe festlegen

besonders risikoreiche Tätigkeiten/Arbeitsschritte festlegen

was müssen die Teilnehmer wirklich wissen?

��(�Methoden festlegen�überlegen, wie die Inhalte am besten „rübergebracht“ werden können

��(�Schulungsmaterialien und Teilnehmerunterlagen�verfügbares Material zusammenstellen

gegebenenfalls neue Unterlagen erstellen

in ausreichender Zahl kopieren

Anschauungsmaterial besorgen

Kurz, verständlich, übersichtlich, ansprechend!

��(�Ablaufplan / Konzept erstellen�Ablaufplan erstellen mit ungefähren Zeitvorgaben für die einzelnen Punkte (insgesamt max. 30 min)

��(�Probelauf durchführen�Probelauf zur Überprüfung der Inhalte und der Einhaltung des zeitlichen Rahmens durchführen (empfiehlt sich insbesondere, wenn Sie wenig Erfahrung mit Unterweisungen haben)

���Checkliste: Nachbereitung der Unterweisung



(�Dokumentation�Folgendes muss schriftlich (z.B. auf einer Liste oder einem Formblatt) festgehalten werden:

Zeitpunkt der Unterweisung

Inhalte der Unterweisung 

Unterschriften der Teilnehmer

Unterschrift des Unterweisers

��(�Zusätzliche �Dokumentation�für die nächste Unterweisung (und den nächsten Unterweiser) notieren:

wo gab es Schwierigkeiten?

wie sollte man es anders machen?

Tipps

��(�Aufbewahrung�Abheften der obigen Liste bzw. Formblatt im dafür vorgesehenen Ordner

��(�Teilnehmerunterlagen�aushändigen an die Teilnehmer

abheften im dafür vorgesehenen Ordner
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