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Organisationshilfe

Allgemeine Arbeitsanweisung fiir Personalentscheidungstrager/-innen

Name des Zeitarbeitsunternehmens:

Name des Personalentscheidungstrigers/der Personalentscheidungstragerin:

Datum:

In unserem Unternehmen sind folgende Anweisungen fiir das Arbeiten einzuhalten:

Allgemein

« Unser Unternehmensziel ist es, qualitativ hochwertig sowie sicher und gesundheitsgerecht zu arbeiten, um eine
hohe Kundenbetriebs- und Mitarbeiterzufriedenheit zu erreichen.

« Die geltenden staatlichen und berufsgenossenschaftlichen Arbeitsschutzvorschriften sind einzuhalten.

Die Texte der Vorschriften befinden sich:

« Sie haben den Anweisungen der Betriebsleitung (Unternehmer/in, Niederlassungsleiter/in)
Folge zu leisten.
» Sie haben Weisungsbefugnis gegeniiber den Zeitarbeitsbeschaftigten in der Niederlassung
flir den Bereich

o Wahrend der Arbeitszeit diirfen Sie nicht unter dem Einfluss von Alkohol oder anderen berauschenden Mitteln
stehen.

Einsatzplanung und -vorbereitung

« Dersichere Einsatz unserer Beschaftigten ist durch Sie zu gewahrleisten. Stellen Sie daher sicher, dass fiir alle
Einsdtze die Ergebnisse der Beurteilung der Arbeitshedingungen vorliegen und die daraus festgelegten Mafinah-
men umgesetzt werden.

— Sind im Zeitarbeitsunternehmen die Arbeitspldtze im Kundenbetrieb noch unbekannt, sehen Sie sich diese im
Kundenbetrieb an und besprechen Sie mit dem Kundenbetrieb die genauen Einsatzbedingungen. Erfassen Sie
Gefahrdungen und Belastungen aus der vorgesehenen Tatigkeit sowie die dagegen getroffenen technischen
und organisatorischen MaRnahmen der Kundenbetriebe und bewerten Sie diese.

— Kldren Sie im Gesprach mit dem Kundenbetrieb die Anforderungen fiir einen sicheren und gesundheitsgerech-
ten Einsatz — zum Beispiel kdrperliche Anforderungen, Umgebungseinwirkungen, Persénliche Schutzausriistun-
gen, arbeitsmedizinische Vorsorge. Lassen Sie sich vom Kundenbetrieb die notwendigen Informationen aus der
Beurteilung der Arbeitsbedingungen fiir die Tatigkeit der Beschaftigten miindlich oder schriftlich geben.

— Dokumentieren Sie die Informationen aus der Besichtigung und dem Gesprach mit dem Kundenbetrieb.

— Nurwenn die Besichtigung eines unbekannten Arbeitsplatzes vor der Auftragsannahme nicht méglich ist
(zum Beispiel Einsdtze als Kundendienstmonteure/Kundendienstmonteurinnen, auf Fernbaustellen oder in
zugangsgesicherten Bereichen wie in zum Beispiel der Kerntechnik), erfassen Sie die erforderlichen Informati-
onen ausschlieBlich im Gesprdch oder tiber die Dokumentationen des Kundenbetriebes. In diesen Fallen sind
Sie jedoch verpflichtet, diese Angaben durch qualifizierte Beschaftigte im Rahmen eines Selbstchecks tiber-
priifen zu lassen.

— Wird der Arbeitsplatz wiederholt besetzt, ist eine Besichtigung des Arbeitsplatzes vor Auftragsannahme
nur notig, wenn sich die Arbeitsbedingungen verandert haben. Dies ist von lhnen im Rahmen des Auftrags-
gespraches zu erfragen.
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Organisationshilfe

Allgemeine Arbeitsanweisung fiir Personalentscheidungstrager/-innen

Einsatzplanung und -vorbereitung (Fortsetzung)

» Bei der Personaleinsatzplanung, entsprechend den Anforderungen des Kundenbetriebes und den Anforderungen
aus der Arbeitsaufgabe, sind von lhnen die Qualifikationen, Fahigkeiten und Kenntnisse sowie die personlichen,
psychischen und kérperlichen Voraussetzungen der Beschaftigten zu beriicksichtigen.

o Uberpriifen Sie, ob fiir den Einsatz spezielle arbeitsmedizinische Vorsorge als Pflicht- oder Angebotsvorsorge
erforderlich ist, und falls ja, sorgen Sie dafiir, dass diese durchgefiihrt beziehungsweise angeboten worden ist.

« Stellen Sie vor Weitergabe der Arbeitsmittel und Persdnlichen Schutzausriistungen sicher, dass die Priiffristen
noch nicht abgelaufen sind und die Arbeitsmittel und Personlichen Schutzausriistungen keine sichtbaren
Schdden aufweisen und funktionstiichtig sind.

» Unterweisen Sie alle Beschéftigten bei Einstellung allgemein und tatigkeitsspezifisch fiir den ersten Einsatz. Die
Unterweisungen sind mindestens einmal jihrlich sowie aus gegebenen Anlidssen, zum Beispiel bei Anderungen
der Tatigkeiten der Beschaftigten, nach aufgetretenen Sicherheitsmangeln und Gesundheitsgefahren oder nach
erfolgten Unféllen, zu wiederholen. Benutzen Sie unterstiitzend zu diesen Unterweisungen die ,,Fragebdgen fiir
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit” der VBG und die Unterweisungshilfen der VBG.

o Unterweisen Sie vor jedem Einsatz alle Beschaftigten insbesondere zu den moglichen einsatzbezogenen Gefah-
ren aus der Tatigkeit beim Kundenbetrieb (tdtigkeitsbezogene Unterweisung).

» Lassen Sie sich von den Beschaftigten die Unterweisung bestadtigen und dokumentieren Sie die Unterweisung
(nutzen Sie dafiir die Unterweisungsdokumentation der VBG).

« Verpflichten Sie die Beschaftigten, sicherheitswidrige Anweisungen nicht durchzufiihren (zum Beispiel Arbeiten
an hoch gelegenen Arbeitspldtzen ohne Absturzsicherung) und Sie sofort dariiber zu informieren (VBG-Muster
»Allgemeine Arbeitsanweisung flir Beschéftigte® nutzen).

« Verpflichten Sie die Beschaftigten, den Vorgesetzten/die Vorgesetzte beim Kundenbetrieb und/oder Sie tiber fehler-
hafte Personliche Schutzausriistung und mangelhafte Arbeitsmittel sowie iber Probleme und Stérungen beim Arbeits-
ablauf des Kundenbetriebes zu informieren (VBG-Muster ,,Allgemeine Arbeitsanweisung fiir Beschiftigte® nutzen).

« Teilen Sie den Beschéftigten mit, wer ihnen gegeniiber beim Kundenbetrieb weisungsbefugt ist.

« Weisen Sie die Beschdftigten an, Sie umgehend zu informieren, wenn andere Tatigkeiten beim Kundenbetrieb
durchzufiihren sind, als mit dem Kundenbetrieb vereinbart wurden. Gehen Sie diesen Informationen von Beschaf-
tigten tiber derartige Tatigkeiten umgehend nach und ergreifen Sie gegebenenfalls Masnahmen. Stimmen Sie sich
in diesen Féllen gegebenenfalls mit Ihrem Vorgesetzten/lhrer Vorgesetzten ab und informieren Sie lhre Beschaftig-
ten iber die Entscheidung.

Einsatzdurchfiihrung

« Bei Einsatzbeginn begleiten Sie oder durch Sie beauftragte Personen die Beschaftigten, die an fiir sie unbekannte
Arbeitspldtze gehen, bis zum Vorgesetzen/zur Vorgesetzten beim Kundenbetrieb.

o Um die Zufriedenheit des Kundenbetriebes und bei den Beschaftigten sicherzustellen, erkundigen Sie sich nach
Einsatzbeginn (zum Beispiel nach Schichtende) bei den Beschiftigten tiber deren erste Erfahrungen und Eindri-
cke (zum Beispiel Einarbeitung, Unterweisungen, Kenntnisse liber Arbeitsverfahren, Einsatz von Arbeitsmitteln,
Persénliche Schutzausriistung, Uberforderungen).

« Sie Uberpriifen die Einsatzbedingungen der Beschaftigten durch Besichtigungen am Tatigkeitsort oder durch Sie
beauftragte andere Personen (zum Beispiel Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, Betriebsarzt/ Betriebsarztin). Dabei
wird unter anderem festgestellt,

- ob die Beschiéftigten vom Kundenbetrieb entsprechend den Anforderungen (Arbeitnehmeriiberlassungsvertrag)
eingesetzt werden,

— ob der Kundenbetrieb die Beschaftigten ausreichend und angemessen iiber sicheres und gesundheitsgerech-
tes Arbeiten an seinem Tatigkeitsort (Arbeitsplatz oder Aufgabenbereich) unterwiesen hat,

— ob der Kundenbetrieb zum Schutz der Beschéftigten die grundlegenden Arbeitsschutzanforderungen einhalt,

— ob den Beschdftigten die erforderliche Personliche Schutzausriistung zur Verfiigung steht und diese von den
Beschaftigten benutzt wird,

— ob weitere oder andere arbeitsmedizinische Vorsorge erforderlich ist.
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Allgemeine Arbeitsanweisung fiir Personalentscheidungstrager/-innen

Einsatzdurchfiihrung (Fortsetzung)

« Die Ergebnisse der Arbeitsplatzbesichtigungen sind von lhnen zu dokumentieren.

« Die Arbeitsplatzbesichtigungen sind regelméaBig zu wiederholen. Die Intervalle der Arbeitsplatzbesichtigung rich-
ten sich auch nach den Gefdahrdungen der Tatigkeit der Beschaftigten.

« Wird bei diesen Arbeitsplatzbesichtigungen am Tatigkeitsort der Beschaftigten festgestellt, dass der Kundenbe-
trieb die im Arbeitnehmeriiberlassungsvertrag aufgefiihrten Vereinbarungen und Verpflichtungen zum Arbeits-
schutz nicht oder nur teilweise einhalt, so legen Sie gemeinsam mit dem Kundenbetrieb fest, wie diese moglichst
umgehend zu erfiillen sind. Ist ein sicherer und gesundheitsgerechter Einsatz der Beschdaftigten nicht gewahrleis-
tet, ist der Einsatz zu beenden. Der/die Vorgesetzte ist zu informieren beziehungsweise die MaBnahmen sind mit
ihm/ihr abzustimmen.

« Wenn die Besichtigung eines unbekannten Arbeitsplatzes vor der Auftragsannahme nicht méglich ist (zum Bei-
spiel Einsdtze als Kundendienstmonteure/Kundendienstmonteurinnen, auf Fernbaustellen oder in zugangsgesi-
cherten Bereichen wie in der Kerntechnik), lassen Sie die erforderlichen Informationen durch den Kundenbetrieb
dokumentieren (zum Beispiel mit arbeitsplatzbezogener Gefahrdungsbeurteilung oder dem Arbeitsplatzbesich-
tigungs-Protokoll). In diesen Fillen sind Sie jedoch verpflichtet, zusétzlich eine Uberpriifung der Angaben durch
qualifizierte Beschaftigte im Rahmen eines Selbstchecks vorzunehmen und zu dokumentieren.

» Nehmen Sie die Verbesserungsvorschldge {iber den Arbeitseinsatz und die Arbeitsaufgabe und -tatigkeit von Be-
schéftigten auf. Teilen Sie den betreffenden Beschaftigten mit, was mit ihren Vorschldgen geschehen ist und wie
sie umgesetzt worden sind.

Gehen Sie Informationen von Beschdftigten tiber fehlerhafte Produkte und Dienstleistungen (zum Beispiel Personli-
che Schutzausriistungen, mangelhafte Erste-Hilfe-Organisation) sowie {iber Probleme und Stérungen beim Arbeitsab-
lauf beim Kundenbetrieb nach. Weisen Sie die Beschiftigten an, was zu tun ist. Stimmen Sie |hr Vorgehen mit dem/
derVorgesetzten ab (Fachkraft fiir Arbeitssicherheit oder Betriebsarzt/Betriebsarztin zur Beratung einbeziehen).

Dokumentieren Sie die Beschwerden vom Kundenbetrieb und leiten Sie entsprechende Verbesserungsmafinah-
men ein, die Sie gegebenenfalls mit Ihrem/lhrer Vorgesetzten abgestimmt haben. Berticksichtigen Sie insbeson-
dere auch neue Informationen von Beschdftigten tiber die jeweiligen Arbeitspldtze und Einsatzbedingungen beim
Kundenbetrieb, die bisher bei der Planung nicht erfasst worden sind.

Leiten Sie Informationen tiber Unfdlle von Beschaftigten am Arbeitsplatz des Kundenbetriebes sofort an lhren Vor-
gesetzten/lhre Vorgesetzte weiter und gegebenenfalls auch an die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit. Informieren Sie
sich tiber Ergebnisse der Unfalluntersuchung beim Kundenbetrieb oder fiihren Sie gemeinsam mit dem Kundenbe-
trieb erforderlichenfalls selbst eine Unfalluntersuchung durch (gegebenenfalls Gefahrdungsbeurteilung wiederho-
len). Legen Sie gemeinsam mit dem Kundenbetrieb MaBnahmen zur Verhinderung vergleichbarer Unfalle fest. Bei
Fragen wird die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit oder der Betriebsarzt/die Betriebsarztin hinzugezogen.

Verbesserungsvorschldge sind erwiinscht und werden besprochen. Ihnen wird mitgeteilt, was mit den Verbesse-
rungsvorschldgen passiert.

Einsatznachbereitung

« Befragen Sie den Kundenbetrieb tiber die Leistung und Zuverldssigkeit der Beschéftigten — (auch in Bezug auf ihr
sicheres und gesundheitsgerechtes Verhalten).

» Nach Einsatzende befragen Sie die Beschaftigten tiber den erfolgten Einsatz.

o Die Ergebnisse der Kundenbetriebs- und Mitarbeiterbefragung werden von Ihnen bei der Vorbereitung der zukiinf-
tigen Einsdtze beriicksichtigt.

Unterschrift des Personalentscheidungstrdgers/ Unterschrift Zeitarbeitsunternehmen
der Personalentscheidungstrdgerin
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