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Regelmaiflige Unterweisungen von Mit Unterweisungen wird das Praxis- Pflicht, sondern auch als Chance zu
Mitarbeitern sind ein wesentlicher personal informiert und qualifiziert, sehen, das Wissen regelméaflig aufzu-
Qualitdtsmanagement-Baustein zum um sich sicher und gesundheitsforder- frischen und fiir bestimmte Themen-
Realisieren von wichtigen Arbeits- lich zu verhalten. Daher sind die Un- bereiche und Gefihrdungen zu sensi-
schutzmafinahmen in der Praxis. terweisungen nicht nur als gesetzliche bilisieren.

In welchen Bereichen sind regelmiflige Unterweisungen durchzufiihren?

Unterweisungsbereich

Brandschutz (DGUV V 1 - Grundsatze der Pravention)

Umgang mit Gefahrstoffen und Gefahren am Arbeits-
platz (§ 14 Gefahrstoffverordnung)

Umgang mit biologischen Arbeitsstoffen
(§ 14 Biostoffverordnung)

Hygiene (Pkt. 7.2 TRBA 250)

Verhalten bei Unféllen und Notféllen/ Notfallversor-
gung, Verbandbuch (§ 24 DGUV V1) und Nadelstichver-
letzungen in der Praxis (Pkt. 4.2.5 TRBA 250)

Umgang mit Rontgenstrahlen und/oder radioaktiven
Substanzen (§ 36 Rontgenverordnung und/oder
§ 38 Strahlenschutzverordnung)

Gefdhrdungen am Arbeitsplatz und Schutzmaf3nah-
men (§ 12 Arbeitsschutzgesetz, § 4 DGUV V1)

Umgang mit Arbeitsmitteln, Gerdten, Anlagen und
Medizinprodukten (§ 9 Betriebssicherheitsverordnung,
§ 5 Medizinprodukte-Betreiberverordnung)

Mogliche Inhalte

- brandschutzrechtliche Vorschriften

- MaBnahmen gegen Entstehungsbréande

- Verhalten im Brandfall

- Ubung: Umgang mit Feuerléschern, Brandmeldern und Alarmanlagen

- Lagerung/Bevorratung Gefahrstoffe

- Sicherheitsdatenblatter

- Betriebsanweisungen

- Tragen und Verwenden von Personlicher Schutzausriistung

- Aufklarung tber auftretende Gefahren und Schutzmaf3nahmen anhand
Betriebsanweisungen

- alle Inhalte des Hygieneplans einschlieBlich Infektionsrisiken,
Aufbereitung von Medizinprodukten

- Verhalten in Notfallsituationen

- praktische Ubungen zum Notfallmanagement
- Eintragungen in Verbandbuch

- Vermeidung von Nadelstichverletzungen

- Arbeitsmethoden, mdgliche Gefahren, anzuwendende Sicherheits- und
SchutzmaBnahmen

- Hinweis an Mitarbeiterinnen, dass eine Schwangerschaft im Hinblick auf
Risiken einer Strahlenexposition fiir das ungeborene Kind so friih wie
moglich mitzuteilen ist

- Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit wahrend der
Arbeitszeit

- arbeitsplatzbezogene Anweisungen und Erlduterungen

- Beachtung der Gefdhrdungsbeurteilung und deren Entwicklung

- mégliche Gefahren bei der Benutzung aufzeigen

- angemessene Unterweisung fiir Mitarbeiter, die mit Instandsetzungs-,
Wartungs- und Umbauarbeiten beauftragt sind

- Ersteinweisung und weitere Einweisungen der Mitarbeiter in das
Medizinprodukt und deren Umgang beachten (schriftl. Dokumentation)

Zu Datenschutz/Schweigepflicht gibt Bereich, das Personal fiir das Thema men wie Aufbewahrungsfristen, Da-
es keine verpflichtende Regelung, diese ~ zu sensibilisieren und das Wissen auf- tenvernichtung und Diskretion am
jahrlich zu unterweisen. Empfehlens- zufrischen. So kénnen wahrend der Anmeldetresen aufgegriffen werden.
wert ist es jedoch auch in diesem Teambesprechung noch einmal The- Dariiber hinaus ist vom Praxisinhaber
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zu priifen, ob weitere spezifische Un-
terweisungen in der Praxis notwendig
sind.

Wie oft miissen Unterweisungen
erfolgen?

Unterweisungen erfolgen bei Einstel-
lung (vor Beschiftigungsbeginn),
wesentlicher Anderung der Arbeitsbe-
dingungen/-bereiche oder bei Einfiih-
rung neuer Arbeitsmittel (bspw. neue
Gefahrstoffe). Dariiber hinaus sind
grundsitzlich jahrlich Unterweisungen
durchzufithren. Bei jugendlichen Mit-
arbeitern unter 18 Jahren sind Unter-
weisungen zu Gesundheits- und Unfall-
gefahren halbjéhrlich durchzufiihren.
Empfehlenswert ist daher ein Jahres-
plan mit der Aufstellung, welche Mit-
arbeiter in welchen Bereichen zu unter-
weisen sind.

Zu wiederholen sind die Unterweisun-
gen dariiber hinaus, sobald ein Unfall-
geschehen auftritt. Zudem sollte zu
Arbeitsabldufen verstarkt nachgefragt
werden, sofern gehauft Fehler auftreten
oder unsicheres Verhalten bei Tatigkei-
ten und Abldufen des Praxispersonals
beobachtet wird.

Tipp: Unterweisungen sollten kurz-
weilig und praxisorientiert sein. Emp-
fehlenswert ist die Einbindung der
Unterweisungen in die regelméfiigen
Mitarbeiterbesprechungen. Uber ein
Thema gezielt zu sprechen, ist einfacher
und verstandlicher als einmal im Jahr
alles abzuhandeln. Der Einbezug von
praxisindividuellen Materialien, wie
bspw. dem Hygieneplan, der Checkliste
Notfallausstattung und Notfallplan sowie

von Gefiahrdungsbeurteilung und Ge-
fahrstoffverzeichnis bieten eine sehr
gute Grundlage zur Durchfithrung der
Unterweisungen.

Unterweisungen sollen immer einen
informierenden
trainierenden
motivierenden Charakter haben.

Von wem sind Unterweisungen
durchzufiihren?

Unterweisungen werden vom Praxis-
inhaber selbst durchgefiihrt, in Einzel-
fallen konnen diese an befdhigte Mit-
arbeiter mit Vorgesetztenfunktion oder
Weisungsbefugnis iibertragen werden.
Die Unterweisungspflicht richtet sich
an das gesamte Praxisteam. So sind
beispielsweise auch das Reinigungs-
personal zum Thema Hygiene und
gegebenenfalls externe Personen, die
Wartungen oder Reparaturen am PC
in der Praxis ausfiihren, im Bereich
Datenschutz zu unterweisen.

Sind schriftliche Unterweisungen
ausreichend?

Unterweisungen in ausschliefllich
schriftlicher Form sind nicht ausrei-
chend, da sie keine Méglichkeit zum
Nachfragen bieten. Den Unterwie-
senen soll die Moglichkeit gegeben
werden, auftretende Fragen unmittel-
bar zu kldren und Unsicherheiten zu
beseitigen. Daher sind sie in Gespré-
chen wihrend Teambesprechungen
durchzufiihren und miissen einen offi-
ziellen Charakter haben. Zu beachten
ist, dass die Unterweisungen fiir alle
verstindlich erfolgen. Auch praktische
Ubungen und Fallbeispiele konnen ge-
nutzt werden (z. B. Notfille, Reanima-
tionsmafinahmen sowie Ubungen zum
Brandschutz und Umgang mit Feuer-
16schern).

Sind die durchgefiihrten
Unterweisungen zu dokumentieren?
Ja! Folgende Angaben sollten doku-
mentiert werden:
Inhalt der jeweiligen Unterweisung
Zeitpunkt der Unterweisung
Unterweisender und Unterwiesene

FUr die Praxis

Unterschrift der Unterwiesenen fiir
die verstandenen Inhalte der durch-
gefithrten Unterweisung

QEP?” bietet dazu ein Musterdokument,
dass im Internetauftritt unter www.
kvsa.de >> Praxis >> Vertragsarztliche
Tatigkeit >> Qualitdt >> Qualitdtsma-
nagement zum Download bereitsteht.

() Unterweisungen Arbeitsschutz
L{ MUSTER Dokument
43101)

jehen sich auf folgende Gesetze und Verordnungen. Sie sollen
nach

)
Inhalt der Unterweisung Unterschrift
und Name der/des . e Datum

4.3.1 (1) Unterweisungen Arbeitsschutz

Wie lange sind die Unterweisungs-
unterlagen aufzubewahren?
Allgemein wird empfohlen, die Unter-
lagen mindestens bis zur nachsten
Unterweisung vorzuhalten, da sie im
Ernstfall eine Beweisfunktion haben
konnen. Eine Ausnahme bildet die Auf-
bewahrung der Dokumentationen nach
Strahlenschutzverordnung (§ 38 Abs. 4)
und nach Réntgenverordnung (§ 36),
die 1 Jahr bzw. 5 Jahre aufzubewahren
sind.

Quellen:

BGW - Berufsgenossenschaft fiir Ge-
sundheitsdienst und Wohlfahrtspflege:
Internetauftritt unter www.bgw-online.de
Strahlenschutzverordnung
QEP-Manual®

Sie haben Fragen zum Thema? Gern
konnen Sie sich an Christin Richter
telefonisch unter 0391 627-7454 oder
per Mail an Christin.Richter@kvsa.de
wenden.
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