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Organisationshilfe

Verantwortlichkeiten in unserem Betrieb

Datum

Name Betriebsteil/Team Aufgaben

[0 Vergabe der Arbeitsaufgaben

[J Kontrolle/Abnahme der Arbeitsleistungen/
-produkte

[ Beurteilung der Arbeitsbedingungen durch-
fiihren

[0 Festlegung der Kommunikationswege

[ Information und Unterweisung der
Beschiftigten

[ Information tiber die Arbeitsaufgaben

O Information und Einweisung neuer
Beschaftigter

[ Information und Einweisung von Aushilfen,
Telearbeitskréften und Zeitarbeitskraften

[ Probleme bei Mitarbeiterbeteiligung,
Verbesserungsvorschldagen

[0 Gestaltung der Arbeitsplitze (zum Beispiel
Raumkonzept, Flachennutzung, Beleuch-
tung, Moblierung, Verkehrswege, Home-
office)

[0 Gestaltung der Arbeitszeit und Pausen-
regelungen

[0 Beschaffung von Dienstleistungen

[0 Beschaffung von Arbeitsmitteln, ...

[ Ergonomische Gestaltung der Arbeitsplitze

O Priifung der Arbeitsmittel, Werkzeuge

[ Priifung der Persénlichen Schutzausriis-
tungen

O Priifung der elektrischen Anlagen und
Betriebsmittel

[ Aktualisierung des staatlichen und
berufsgenossenschaftlichen Regelwerks

O Ansprechpersonen der VBG

[0 Dokumentation der Arbeitsschutzunterlagen
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