Elektronisch unterweisen:
Schluss mit unnotiger Burokratie!

Immer mehr Unternehmen verwenden digitale Systeme, die
ihnen die Organisation und Durchfuhrung der gesetzlich

vorgeschriebenen Unterweisungen ihrer Beschaftigten erleichtern
sollen. Der "Unterweisungs-Manager" des Universum Verlags ist

ein besonders effektives Tool.
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(uv) UNTERWEISUNG interaktiv X

HERZLICH WILLKOMMEN!

LERNINHALTE

® Aufbau der Wirbelsaule
® Funktion der Bandscheiben
® Druckkrafte auf den Riicken

¢ Maximale Belastungen

® Richtiges Heben und Tragen

® Richtiges Ziehen und Schieben
® Ausgleich fur den Ricken

Hinweis: Ergdnzend zu dieser Unterweisung ist es
wichtig, dass Sie mit einer Fuhrungskraft uber thre
individuelle Arbeitssituation sprechen.

Lerndauer: ca. 20 Minuten

Test: S Fragen

Zertifikat zum Selbstdrucken

Bedienhinweise, Glossar und Impressum unter i

rsum Verlag / AMO

elle:Unive

Bildqu
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eder Mitarbeiter eines Unter-
J nehmens muss regelmaBig

unterwiesen werden. Unter-
weisungen sind zentrale Sdulen
des betrieblichen Arbeitsschutzes
und werden im Arbeitsschutzgesetz
(ArbSchG) vorgeschrieben. Verant-
wortlich daflr ist der Arbeitgeber.
Die Deutsche Gesetzliche Unfall-
versicherung (DGUV) prézisiert die
RegelmaBigkeit in ihrer Vorschrift
1,Grundsatze der Pravention® wie
folgt: ,die Unterweisung muss er-
forderlichenfalls wiederholt werden,
mindestens aber einmal jahrlich
erfolgen.”

Mit der Unterweisung gibt der Unter-
nehmer oder sein Beauftragter den
Beschaftigten konkrete, auf den Ar-
beitsplatz bezogene Erlauterungen
und Anweisungen, wie sie sicher und
gesund arbeiten kdnnen. Anlasse flr
eine Unterweisung sind unter ande-
rem wenn ein neuer Mitarbeiter seine
Arbeit aufnimmt oder ein neues
Gerat wie beispielsweise ein Mébel -
aufzug, beschafft wird. Auch Unfalle,
Beinaheunfalle oder sonstige Scha-
denereignisse ziehen Unterweisun-
gen nach sich. Jede erfolgte Unter-
weisung muss dokumentiert werden.

Nicht nurin groBeren Betrieben zieht
die Organisation und Verwaltung
der Unterweisungen eine sehr zeit-
aufwandige Burokratie nach sich:
Welcher Mitarbeiter erhalt wann
welche Unterweisungen, wer hat
eine Unterweisung aufgrund eines
betrieblichen Termins verpasst oder
war bei der Unterweisung krank?

Die manuelle Pflege beispielsweise
einer Excel-Tabelle wird schnell
unubersichtlich und die Daten sind
oft nicht aktuell. Daher setzen immer
mehr Unternehmen auf webbasierte
Software-Ldsungen, um sich das
Handling und die Durchfihrung der
Unterweisungen zu erleichtern.

Traditionell sind Unterweisungen
Prasenzversammlungen. Eine
Fachkraft fur Arbeitssicherheit
beispielsweise trifft sich mit einem
oder mehreren Mitarbeitern und

MobellLogistik - 11.2020

vermittelt ihnen im ,Frontalunter-
richt” die Inhalte. Gerade in Zeiten
der Corona-Pandemie zeigen sich
die Vorteile einer umfassenden
Onlinelésung ganz besonders. Alle
Unterweisungsinhalte sind online
verfugbar, die Notwendigkeit des
direkten Kontakts entfallt und somit
entsteht keine Infektionsgefahr.

Am Beispiel des Unterweisungs-
Managers des Universum Verlags
lasst sich zeigen, wie eine aus-
gereifte und zugleich innova-
tive Lésung aussehen kann.

Mitarbeitermanagement

Jedem Mitarbeiter werden im System
die ihn betreffenden Unterweisun-
gen und die zugehdrigen Termine
zugewiesen. Personalisierte Mails
oder gedruckte Dokumente mit QR-
Code zeigen ihm, bis wann er welche
Onlineunterweisung durchfuhren
muss. Lasst der Mitarbeiter den
Termin verstreichen, erhalt er ebenso
automatisierte Erinnerungsmails.
Reagiert der Mitarbeiter mehrfach
nicht, bekommt der Vorgesetzte

eine Mitteilung. AuBerdem kénnen
Folgeunterweisungen in flexiblen
Intervallen festgelegt werden, die
dann vollautomatisiert durch das
System angestoBBen werden.

-
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Am Ende jeder Onlineunterweisung
beantworten die Beschaftigten Mul-
tiple-Choice-Fragen zum Lerninhalt.
Werden diese in ausreichendem
Umfang richtig beantwortet, erhal-
ten die Mitarbeiter ein Zertifikat Uber
die erfolgreich absolvierte Unterwei-
sung. Das System registriert dies und
vermerkt Datum und Erfolg in einer
detaillierten Mitarbeiterhistorie.
Damit ist sind ist die Plicht, rechts-
sicher zu dokumentieren, erfullt.

Der Unterweisung-Manager kann
direkt an das HR-System des Unter-
nehmens (SAP, Loga etc.) angebun-
den werden. Da die Stammdaten
dort vorhanden sind, missen sie

im Unterweisungs-Manager nicht
parallel gefUhrt werden. Dadurch
lassen sich unterschiedliche Daten-
stande vermeiden und der zu-
standige Administrator des Unter-
weisungs-Managers spart viel Zeit

Alle Unterweisungsmodule fir
Mobelspeditionen individualisierbar
Der Unterweisungs-Manager enthalt
Uber 100 vorgefertigte Onlineunter-
weisungen und deckt damit die kom-
plette Bandbreite des Arbeitsschut-
zes fur unterschiedliche Branchen

ab - von Basisschulungen bis hin zu
Spezialthemen fur GroBunterneh-
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men und die Industrie. Die Unter-
weisungen sind von der Prif- und
Zertifizierungsstelle ,DGUV Test" zer-
tifiziert. Auch fur Unternehmen in der
Mébellogistik sind wichtige Unter-
weisungsthemen bereits enthalten,
wie beispielsweise ,Heben und Tra-
gen von Lasten®, ,Gesunder Rucken®,
,Ladungssicherung” oder ,Sicheres
Betreiben von Kraftfahrzeugen®.

DarUber hinaus enthalt die Soft-
ware einen Content-Manager. Damit
kann das Unternehmen eigene
Unterweisungen oder Onlineschu-
lungen erstellen. Alle Module
kénnen so auf die branchen- und
unternehmensspezifischen Anfor-
derungen individualisiert werden.
Darin enthaltene Fotos und Videos
aus dem eigenen Betrieb ver-
bessern den Unterweisungserfolg.
Auch ein Testfragen-Generator

ist an Bord und macht damit die
selbsterstellte Lerneinheit rund.

Uber ein Dokumenten-Center stellt
das Tool den Mitarbeitern Informa-
tionen jeglicher Art zum Download
zur Verfugung, wie beispielsweise
VerbandbUcher. Das in der Software
hinterlegte Rechtemanagement
ermoglicht eine genaue Differen-
zierung, welcher Organisations-
einheit, etwa dem Standort (also
Stammesitz bzw. Niederlassung) oder
einer Abteilung, welche Dokumente
zur Verfugung gestellt werden.

Ab Januar 2021 ist weiteres neues
Modul hinzubuchbar: Mit dem Uni-
versum Mobile Campus erhalten
die Beschaftigten eine App, mit der
sie bestimmte Lerninhalte zeit- und
ortsunabhangig erlernen kénnen.
Dabei kommen interaktive Videos
und Lernkarten zum Einsatz.

Prasenztermine planen

Die Systemkomponente Event-Ma-
nager ist ein Veranstaltungsmanage-
ment-Tool, mit dessen Hilfe Pra-
senz-Unterweisungen (face to face)
angekundigt, verwaltet und die Mit-
arbeiter eingeladen werden kénnen.
Sie werden durch den automatisier-
ten E-Mail-Service mit einer perso-
nalisierten Mail darUber informiert,
dass sie fur Unterweisungen einge-
teilt sind und gegebenenfalls nach
einer Frist an die Durchfiihrung er-
innert. Das System stellt zu dem Teil-
nehmerlisten zum Gegenzeichnen
zur Verfigung, dadurch wird eine Lu-
ckenlose, rechtssichere Dokumenta-
tion moglich. Zukdnftig umfasst der
Event-Manager auch die Planung
und Durchfihrung von Onlineunter-
weisungen mittels Videokonferen-
zen, auch das unter Corona-Bedin-
gungen ein héchst ndtzliches Modul.

Unterweisungsanalyse

Mit der Komponente Analyzer lasst
sich jederzeit online auswerten,
wann welcher Mitarbeiter welche
Unterweisung absolviert hat, wessen

Forderfahigkeit vom BMVI bestatigt

Das BMVI hat der AMO schriftlich
bestatigt, dass der EDV-gestitz-
te ,Unterweisungs-Manager” des
Universum Verlags férderféhig im
Rahmen von De Minimis ist. GemaR
der Bestatigung durch das BMVI
ist der Unterweisungs-Manager
gemaf Nr. 3.1 der Anlage zu Num-
mer 2 der Richtlinie De Minimis
(,Unternehmensberatung zu um-
welt- oder sicherheitsbezogenen
Fragen der Unternehmensfih-
rung") grundsatzlich férderfahig.

Die Unterweisungen durch den
Unterweisungs-Manager ersetzen
nicht die arbeits- und sicherheits-
medizinische Betreuung im Rahmen
der Gesetzlichen Unfallversicherung.
Das Produkt ist als ein unterstit-
zendes Zusatzangebot zur Erful-
lung der gesetzlichen Vorgaben in
den Bereichen Arbeitsschutz und
Arbeitssicherheit zu werten. Die ge-
setzliche Vorgabe selbst wird durch
den alleinigen Einsatz des Unter-
weisungsmanagers nicht erreicht.

Unterweisungen noch ausstehen
und wann die nachste Unter-
weisung geplant ist. Der Analyzer
bietet umfangreiche Filterfunktio-
nen, um sich beispielsweise gezielt
den Stand der Unterweisungen

in bestimmten Organisations-
einheiten oder bei bestimmten
Themen anzeigen zu lassen.

Einrichtung und Support

Der Unterweisungs-Manager wird
als webbasierte ,Software as a
Service" (SaaS) zur Verfligung ge-
stellt und funktioniert nach dem
Grundsatz, dass die Software und
die IT-Infrastruktur extern betrie-
ben und vom Kunden als Dienst-
leistung genutzt werden. Dadurch
wird die unternehmenseigene
IT-Infrastruktur entlastet.

Der Verlag konfiguriert die Plattform
nach den Bedurfnissen des Unter-
nehmens, auf Wunsch sogar im Un-
ternehmensdesign, sie ist dann mit
jedem gangigen Webbrowser aufruf-
bar. Zwei Tage nach Auftragsertei-
lung ist das System nutzbar inklusive
dem Support durch Spezialisten
beispielsweise beim Import von Mit-
arbeiterdaten. Der Unterweisungs-
Manager bietet einen umfangreichen
Support fur alle Anliegen rund um
den Einsatz der Software. Uber das
Supporttool kdnnen Sie Anfragen
senden und das Supportteam be-
arbeitet sie schnell und kompetent.

Die Unterweisungen betreffen teil-
weise unmittelbar das Verhalten im
Verkehrsraum, teilweise fordern sie
die Aufmerksamkeit des Personals
fUr Gefahrdungen und fUhren damit
unmittelbar und mittelbar zu einer
Erhéhung der Sicherheit im Verkehr.

Weitere Informationen rund um
das Férderprogramm ,De Minimis*®
finden Sie auch www.bag.bund.de
unter dem Reiter Férderprogram-
me Guterkraftverkehr. AMO
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Die Konditionen fiir AMO-
Mitgliedsunternehmen

er Bundesverband Mébelspedition und Logistik

(AMO) e.V. hat fur seine Mitgliedsbetriebe sowie
den Mitgliedsbetrieben der Partnerverbande BGL,
BWVL und DSLV exklusive Konditionen ausgehandelt,
um ihre gesetzlich verpflichteten Arbeitsschutz-Unter-
weisungen zur Erhéhung der Sicherheit im Betrieb mit-
hilfe der unterstitzenden Software-Lésungen ,Unter-
weisungs-Manager” und ,Arbeitsschutz Center Online”
zentral organisieren und dokumentieren zu kénnen.

Das Paket ,Sonderkonditionen AMO* enthalt unter
anderem bis zu 15 Arbeitsschutzmodule aus dem ge-
samten Portfolio, darunter fUr das Gewerbe besonders
interessant die Module

+ Heben und Tragen

+ Ladungssicherung

- Sicherheit im StraBenverkehr

+ HygienemaBnahmen im Pandemiefall

- Sicheres Betreiben von Kraftfahrzeugen
+ Arbeitsblhne fir Gabelstapler

«  UV-Schutz und viele mehr.

Alle Module kénnen auf die branchen- und unter-
nehmensspezifischen Anforderungen individualisiert
werden. Der Zugriff erfolgt via Online-Plattform tber
den Web-Browser. Eine Installation ist nicht notwendig.

Mittels E-Mail-Funktion kénnen Sie den Ablauf
automatisieren, |hr Personal zur Teilnahme an einer
Unterweisung auffordern oder erinnern. Uber die
Funktion ,Event-Manager” haben Sie auBerdem
die Moglichkeit, lhre ,face-to-face“-Prasenzschu-
lungen zu verwalten und zu dokumentieren.

Ein weiterer Mehrwert ist das ,Arbeitsschutz Center
Online®, mit dem Sie jederzeit auf aktuelle Fachinfor-
mationen, Praxishilfen und tber 1.000 Vorlagen fur
Ihren Arbeitsschutz zugreifen kénnen. Es bietet unter
anderem rund 300 Checklisten zur Gefédhrdungsbe-
urteilung, mehr als 100 Unterweisungs-Vorlagen, zirka
300 Muster-Betriebsanweisungen und vieles mehr.

Die Kosten pro Mitarbeiter*in betragt 40 Euro pro
Jahr. Der Mindestbeitrag pro Jahr liegt bei 200 Euro.
Die Lizenz wird flr ein Jahr abgeschlossen. Kostenlos
ist die Einrichtung des Systems nach Kundenwunsch,
der einmalige Import der Mitarbeiterdaten sowie die
Ubergabe des Systems inklusive Kurzeinfiihrung

Weitere Infos erhalten Sie von Ansprechpartner Michael

Gimmel per E-Mail an michael.gimmel@universum.
de oder telefonisch unter 0611-9030-362. dwa
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Hajo Kiefer, GeschaftsfUhrer, erklart uns die Vorteile:
"Unabhdangigkeit, spilirbare
Effizienz, sinkende Kosten
und einfache Bedienbarkeit!"

Bildquelle: Universum Verlag

Herr Kiefer, warum sollte ein AM@-Mitgliedsbe—
trieb fir Organisation und Durchflihrung seiner
Unterweisungen eine Softwarelésung wéhlen?
Hajo Kiefer: Der Einsatz einer webbasierten Soft-
ware hat einen splrbaren Effizienzgewinn zur Fol-
ge und senkt die Kosten fir das Unternehmen. Die
Mitarbeiter kdnnen unabhangig von Zeit und Ort
mit jedem handelstblichen Browser auf die Inhal-
te zugreifen und die Unterweisungen absolvieren.
Und nicht zuletzt kommt der Unternehmer mit
dem Einsatz der Software seiner Dokumentations-
pflicht nach.

Was zeichnet den Unterweisungs-Manager des
Universum Verlags besonders aus?

Unsere Software ist sehr einfach und intuitiv zu
bedienen, der Supportaufwand ist gering. Die im
Verlag vorhandenen Fachredaktionen sorgen da-
flr, dass der Content immer aktuell und qualita-
tiv hochwertig ist. Der Kunde kann zudem seinen
eigenen Content in die Plattform integrieren, das
ist ein echter Mehrwert.

Seit wann ist das Produkt schon im Markt?

Wir produzieren seit 2003 zertifizierte Unterwei-
sungen aus der Reihe Unterweisung interaktiv.
2006 wurde diese Reihe um eine geeignete Platt-
form, den Unterweisungs-Manager, erganzt. Wir
sind aktuell bei der Version 6 angekommen und
entwickeln ihn, orientiert an Kundeninteressen,
standig weiter.






