	Unterweisungsnachweis

	Führungskräfte


	Name des/der Unterweisenden


	     

	Ort der Unterweisung:


	     

	Datum, Uhrzeit:


	     

	· Führungsaufgaben:      
· Verantwortungsbereich:      
· Weisungsbefugnis:      
· Finanzielle Entscheidungsbefugnis:      

	Als Führungskraft sind Sie für sicheres Arbeitenin Ihrem Verantwortungsbereich verantwortlich. Zur Erfüllung dieser Verantwortung trägt unter anderem die Beachtung der folgenden Hinweise bei.

	Aufgabenverteilung und Arbeitsgestaltung

	· Verteilen Sie Aufgaben entsprechend den individuellen Fertigkeiten, Neigungen und Vorstellungen der Beschäftigten und ehrenamtlich Tätigen. 

· Formulieren Sie Aufgaben vollständig, eindeutig und überschneidungsfrei und vergewissern Sie sich, dass die Aufgaben verstanden worden sind. 

· Berücksichtigen Sie bei der Verteilung von Aufgaben die besondere Schutzbedürftigkeit von Jugendlichen und werdenden/stillenden Müttern.
· Passen Sie die Intensität Ihrer Aufsichtsführung an die zu beaufsichtigenden Beschäftigten und ehrenamtlich Tätigen an (Alter, Zuverlässigkeit, Erfahrung, ...).
· Überprüfen Sie gemeinsam mit den Beschäftigten und ehrenamtlich Tätigen die Abläufe der Arbeit auch unter dem Gesichtspunkt Sicherheit und Gesundheit und vereinbaren Sie gemeinsam Verbesserungen.  
· Stellen sie die erforderlichen Erste-Hilfe- und Brandschutzmaßnahmen sicher – zum Beispiel Erste-Hilfe-Material, Ersthelfer, Feuerlöscher.


	Information

	· Sorgen Sie für die Unterweisung der Beschäftigten und ehrenamtlich Tätigen hinsichtlich der sicheren Ausübung ihrer Tätigkeiten. Erläutern Sie im Rahmen der Unterweisung die erforderlichen Betriebsanweisungen. 

· Sorgen Sie für die Bereithaltung der erforderlichen Betriebsanweisungen am Tätigkeitsort. 



	· Melden Sie Unfälle mit Gesundheitsschäden unverzüglich an: ..........................
· Informieren Sie den Vorstand beziehungsweise seinen Beauftragten über Sicherheitsmängel und aufgetretene Probleme – zum Beispiel defekte elektrische Bürogeräte, nicht gebrauchstaugliche Software, besondere psychische Belastungen im Ticketing.

	Ergänzungen:

	     

	Teilnehmer/innen

	Name, Vorname
	Unterschrift

	     
	

	     
	

	     
	

	     
	

	     
	

	     
	

	     
	

	     
	

	     
	

	Unterweisende/r
     




___________________________________



In diesem Dokument wird auf eine geschlechtsneutrale Schreibweise geachtet. Wo dieses nicht möglich ist, wird zugunsten der besseren Lesbarkeit das ursprüngliche grammatische Geschlecht verwendet. Es wird hier ausdrücklich darauf hingewiesen, dass damit auch jeweils das andere Geschlecht angesprochen ist.

[image: image1.png]


[image: image2.wmf] 

[image: image3.wmf] 

[image: image4.wmf] 

[image: image5.wmf] 


Unterweisungsnachweis: Führungskräfte - 2/2

