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Einleitung

Psychische Belastungen nehmen in
unserer Arbeitswelt mittlerweile ei-
nen grof’en Raum ein. Klagen tber
Zeitdruck, stéandige Erreichbarkeit
oder Konflikte mit Vorgesetzten und
Kollegen fiihren zu immer starker
empfundenen psychischen Bean-
spruchungen. Das kann sich negativ
auf die Motivation, die Arbeitsleis-
tung, die Qualitat der Arbeit und nicht
zuletzt auf die Gesundheit der Be-
schaftigten auswirken.

Grundlagen

Die Gefdhrdungsbeurteilung ist
schon lange Kernstiick eines funktio-
nierenden Arbeits- und Gesundheits-
schutzes. Danach ist der Arbeitgeber
wverpflichtet, die erforderlichen Maf3-
nahmen des Arbeitsschutzes unter
Beriicksichtigung der Umstande zu
treffen, die Sicherheit und Gesund-
heit der Beschaftigten bei der Arbeit
beeinflussen. Er hat die MaBnahmen
aufihre Wirksamkeit zu tiberpriifen
..“ (Arbeitsschutzgesetz § 3).

Seit Ende 2013 fordert das Arbeits-
schutzgesetz explizit die Beriicksich-
tigung der psychischen Belastungen
in der Gefahrdungsbeurteilung. In § 5
heifit es:

(1) Der Arbeitgeber hat durch eine
Beurteilung der fiir die Beschaftig-
ten mit ihrer Arbeit verbundenen
Gefdhrdung zu ermitteln, welche
Mafinahmen des Arbeitsschutzes
erforderlich sind. ...

(3) Eine Gefdhrdung kann sich insbe-
sondere ergeben durch ... 6. psy-
chische Belastungen bei der Ar-
beit.
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Bei der Gefahrdungsbeurteilung im
Sinne der Rechtsgrundlagen geht es
immer um die Beurteilung und Ge-
staltung der Arbeit. Psychische Be-
lastung umfasst unterschiedliche
Einfliisse der Arbeit auf die Beschaf-
tigten wie z.B. durch die Arbeitszeit,
Arbeitsorganisation, Zusammenar-
beit. Es geht nicht um die Beurteilung
der psychischen Verfassung der Be-
schéftigten (Beanspruchung).

Anwendungsvoraussetzungen der
Handlungshilfe

Es gibt viele Moglichkeiten, sich der
Aufgabe der Erfassung psychischer
Belastungen theoretisch und praktisch
zu nahern. Es steht eine Vielzahl un-
terschiedlicher Instrumente zur Verfii-

gung — die Auswabhl fallt schwer. Grund-

satzliche Anforderungen sind auch in
den Empfehlungen zur Umsetzung der
Gefdhrdungsbeurteilung psychischer
Belastung aus dem Arbeitsprogramm
Psyche der Gemeinsamen Deutschen
Arbeitsschutzstrategie beschrieben
(www.gda-psyche.de).

Die vorliegende Handlungshilfe soll
es den betrieblich verantwortlichen
Personen ermdglichen, den Prozess
zundchst mit einfachen Mitteln zu
planen, durchzufiihren, auszuwer-
ten und dann fortzuschreiben. Die
Anwender der vorliegenden Hand-
lungshilfe brauchen keine speziel-
len statistischen Vorkenntnisse. Die
Handlungshilfe ist als Screening an-
gelegt, d. h., die Ergebnisse liefern
zundchst nur einen relativ groben
Uberblick. Gegebenenfalls ist der
Einsatz eines internen oder externen
Moderators sinnvoll, der insbeson-
dere bei der Auswertung der offenen
Antworten oder der Durchfiihrung von
Workshops unterstiitzen kann.

Die Handlungshilfe hat sich sowohl
fir kleine als auch grofe Gruppen
praktisch bewdhrt. Ihre Flexibilitat bei
der Erhebung der Informationen {iber
die psychischen Belastungen ermog-
licht eine Anpassung an konkrete be-
triebliche Bedingungen und wurde in
einer ersten Nutzerbefragung als sehr
praktisch bewertet.

Dabei hat diese Handlungshilfe aus-
driicklich nicht den Anspruch, nur

so und genau so als Gefdhrdungsbe-
urteilung psychischer Belastungen
giiltig und wirksam zu sein. Es gibt
viele andere gute und fiir den Betrieb
bzw. die Organisation passende Mog-
lichkeiten, die Gefahrdungsbeurtei-
lung rechtssicher durchzufiihren und
damit die Gestaltung der Arbeit zu
fordern und die Gesundheit der Be-
schéftigten zu erhalten.

Das einfache Verfahren in der vorlie-
genden Handlungshilfe soll motivie-
ren und Mut machen, sich diesem
Thema zu widmen, anzufangen und
vielleicht nach den ersten Ergebnis-
sen und Verbesserungen auch andere
passende Verfahren zu finden und zu
nutzen.

In diesem Sinne wiinschen wir viel
Erfolg!
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Schritt 1: Vorbereiten der Gefahrdungsbeurteilung psychischer
Belastungen

Strukturen

Verantwortung:

Verantwortlich fiir die Gefahrdungs-
beurteilung sind die Unternehmer
und die jeweiligen Fiihrungskrafte,
soweit ihnen diese Aufgabe (ibertra-
gen wurde.

Unterstiitzung:

Die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
und der Betriebsarzt/die Betriebsarz-
tin kénnen den Prozess unterstiitzen.
Der Betriebs- bzw. Personalrat ist
mindestens zur Mitwirkung berech-
tigt. Eine rechtzeitige Beteiligung der
Beschaftigtenvertretung fordert in der
Regel die Akzeptanz und das Engage-
ment der Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter an dem Prozess.

Steuerung:

Es kann giinstig sein, fiir die Prozess-
steuerung eine Projektgruppe zusam-
menzustellen, an der alle relevanten
Personengruppen fiir den Arbeits-
und Gesundheitsschutz beteiligt
sind. Hier kann tiber die Planung, die
Auswahl der Erhebungsmethode, das
Ableiten von Mafinahmen und die
Wirksamkeitskontrolle beraten und
entschieden werden. Der Arbeits-
schutzausschuss kann als bestehen-
des Gremium ebenfalls dafiir genutzt
werden.

Planung

Fiir den gesamten Prozess der Gefdhr-
dungsbeurteilung psychischer Belas-
tungen ist ein Ablauf sinnvoll, wie er
in Abb. 1dargestellt ist.

Auswabhl der Erhebungsmethode:

Es ist die grundsatzliche Entschei-
dung erforderlich, wie die Erfassung
der Gefahrdungen psychischer Belas-
tungen erfolgen soll. Fiir den ersten
Schritt der Gefahrdungsbeurteilung
steht hier der Mitarbeiterbogen (sie-
he Anhang Il) zur Verfiigung. Die im
Bogen formulierten Fragen konnen
entweder schriftlich erhoben werden,
im Workshop oder im Mitarbeiter-Vor-
gesetzten-Gesprdch. Vor- und Nach-
teile dieser Methoden sind in Anhang
| zusammengestellt.

Auswahl der Arbeitsbereiche und
Tatigkeiten:

Es ist festzulegen, fiir welche Arbeits-
bereiche und Tatigkeiten die Gefdhr-
dungsbeurteilung psychischer Be-
lastungen durchgefiihrt werden soll.
Die ausgewahlten Bereiche und Ta-
tigkeiten sollen die Strukturen des
Betriebes angemessen abbilden.
MaBgeblich ist eine Differenzierung
der betrachteten Einheiten ,,unter Be-
riicksichtigung der Art der Tatigkeiten
und der Zahl der Beschaéftigten* ge-
maf} § 3 ArbSchG. Bei der Festlegung
der beteiligten Bereiche sind die be-
troffenen Flihrungskrafte angemes-
sen einzubeziehen.

Es kann entschieden werden, alle
Bereiche zu erfassen und nach ei-
ner Prioritdtenliste abzuarbeiten. Es
ist aber auch moglich, Pilotbereiche
auszuwdhlen und anschliefend zu
entscheiden, ob eine Ubertragbarkeit
auf andere Arbeitsbereiche und -ta-
tigkeiten sinnvoll ist.

Festlegen der Zustdndigkeiten
Wenn ein geeignetes Verfahren aus-
gewahlt sowie Arbeitsbereiche bzw.
Tatigkeiten festgelegt wurden, wird
die Durchfiihrung beauftragt. Dazu
muss festgestellt werden, ob interne
Verfahrensschulungen erforderlich,
moglich und ausreichend sind oder
ob externe Expertise, z. B. zur Mode-
ration, herangezogen werden muss.

Die Zustédndigkeit fiir die Organisati-
on der Schritte der Gefahrdungsbeur-
teilung sollin einer Hand liegen, z. B.
der Fachkréfte fiir Arbeitssicherheit,
der Betriebsarzte oder einer mit der
Koordination des Arbeitsschutzes be-
auftragten Person im Betrieb. Die Ver-
antwortung bleibt beim Unternehmer
bzw. den Fiihrungskraften.
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Schritt 2: Erfassen und Bewerten psychischer Belastungen

Information und Beteiligung

Vor der Durchfiihrung findet eine In-
formation der betroffenen Arbeits-
bereiche statt. Zundachst werden die
Fiihrungskrafte aller Ebenen und
dann die Beschéftigten tiber die Zie-
le, den Ablauf und die Auswertung
der Gefdhrdungsbeurteilung psychi-
scher Belastungen informiert.

Dies kann z.B. von Mitgliedern der
Projektgruppe tibernommen und von
den Beschéftigtenvertretungen un-
terstiitzt werden. Eine ausdriickliche
Befiirwortung der Leitung unterstiitzt
den Prozess.

Aufbau des Mitarbeiterbogens

Die Aussagen im Mitarbeiterbogen
(Anhang II) sind nicht spezifisch fir
eine bestimmte Branche konzipiert.
Mit den Aspekten Arbeitsumgebung,
-organisation, -aufgabe sowie Zusam-
menarbeit lassen sich alle Arten von
Arbeitspldtzen beschreiben — diese
vier Handlungsfelder sind obligato-
risch. Der Einsatz der beispielhaft
eingefiigten Handlungsfelder 5 (Um-
gang mit aggressiven Kunden) und 6
(Fihrungstatigkeit) hingegen hangt
von den konkreten betrieblichen Be-
dingungen ab. Ein siebter Bereich mit

Platz fiir weitere Anregungen ist eben-

falls enthalten. Weitere branchenspe-
zifische Module bzw. Anpassungen
stehen auf unserer Webseite unter
Webcode ukb1892 zur Verfiigung.

Die Handlungshilfe bietet die Mog-
lichkeit, einzelne Aussagen oder
auch ganze Handlungsfelder — je
nach betrieblichen Erfordernissen —
anzupassen oder zu ergdanzen. Wenn
Sie Aussagen anpassen oder ergan-
zen, achten Sie dabei auf verstandli-
che und eindeutige Formulierungen.

Beriicksichtigen Sie auch, ob im Falle
einer kritischen Einschatzung eine

Mafinahme zur Gefahrdungsreduzie-
rung Uberhaupt sachlich moglich ist.

Die Flexibilitat dieses modulhaften
Aufbaus und damit die Anpassung
an konkrete betriebliche Bedingun-
gen wurden in einer ersten Nutzerbe-
fragung als sehr praktisch bewertet.
Auch die Kombination mit anderen
Instrumenten ist moglich.

Erfassen der Belastungen

Das Erfassen der Informationen iiber
die psychischen Belastungen bei der
Arbeit ist in verschiedenen Varianten
moglich.

A) Schriftliche Befragung aller
Beschiftigten:
Im Rahmen einer Zusammenkunft
des ausgewahlten Bereiches wird
die Durchfiihrung der Geféhr-
dungsbeurteilung psychischer
Belastungen von einem Moderator
erldutert und jedem Beschaftigten
eine Kopie des Mitarbeiterbogens
libergeben. Jeder Beschiftigte
soll seine eigene Einschatzung
der Aussagen ankreuzen (,,trifft
eher zu“ bzw. ,trifft eher nicht
zu“). Weitere Anregungen kon-
nen ebenfalls schriftlich formu-
liert und Vorschlage fiir Verbesse-
rungsmaBnahmen notiert werden,
s. Abb. 2.

Oder:

B) Workshop mit den Beschiftigten:
Freiwillige Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter des betroffenen Be-
reiches werden eingeladen, die
Aussagen des Mitarbeiterbogens
einzuschdtzen und sich bei je-

der Aussage als Gruppe fiir eine
Antwortmdglichkeit (,trifft eher
zu“ bzw. ,trifft eher nicht zu*) zu
entscheiden. Weitere Anregun-
gen und Vorschldge fiir Verbesse-
rungsmafinahmen kénnen eben-
falls durch die Gruppe formuliert
und vom Moderator schriftlich
erganzt werden.

Hinweis: In der Regel ist es giins-
tig, diese Zusammenkunft in nur
einer Hierarchieebene mit einem
neutralen, geschulten Moderator
durchzufiihren. Dafiir eignen sich
z.B. die Fachkraft fiir Arbeitssi-
cherheit oder der Betriebsarzt.

Oder:

C) Interview im Mitarbeiter-Vorge-
setzten-Gesprach:
Der Mitarbeiterbogen wird im Rah-
men eines Mitarbeiter-Vorgesetz-
ten- Gesprdchs thematisiert, und
der Beschdftigte wird gebeten,
die Aussagen im Mitarbeiterbo-
gen einzuschdtzen (,trifft eher
zu“ bzw. ,trifft eher nicht zu“) und
Vorschladge fiir Verbesserungs-
mafinahmen abzugeben. Die Be-
antwortung soll auf freiwilliger
Basis erfolgen. Die Fiihrungskraft
sammelt die Einschatzungen aus
allen Gesprachen und tragt sie im
Dokumentationsbogen zusam-
men.
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Bewerten der Belastungen

Die Auswertung erfolgt mit Hilfe des
Dokumentationsbogens (Anhang IlI)
auf der Ebene einzelner Aussagen.
Grundlage der Bewertung der Arbeits-
merkmale ist die Ubereinstimmung
der Meinungen in der befragten Grup-
pe: Handlungsbedarf ist gegeben,
wenn die Mehrheit der Befragten die
kritische Merkmalsausprdgung be-
nennt (grau unterlegt im Dokumenta-
tionsbogen, Abb. 3).

A) Schriftliche Befragung aller Be-
schéftigten:
Die Einschdtzungen aus den ein-
zelnen Mitarbeiterbdgen werden
im Dokumentationsbogen zusam-
mengetragen: Zu jeder Aussage
wird die Anzahl der Zustimmun-
gen bzw. Ablehnungen ausge-
zahlt. Grundlage der Bewertung ist
die Mehrheitsentscheidung in der
Gruppe: Handlungshedarf leitet
sich ab, wenn der Haufigkeitswert
im grau unterlegten Feld der Mehr-
heit der Befragten entspricht.

B)

)

Workshop mit den Beschiftigten:
Die Entscheidung der Gruppe
(Zustimmung oder Ablehnung) je
Aussage wird im Mitarbeiterbogen
dokumentiert, ebenso MaBnah-
menvorschlage. Es wird bespro-

chen, wo der gréfite Handlungsbe-

darf gesehen wird. AnschlieBend
werden die Antworten in den Do-
kumentationsbogen tiberfiihrt.
Grundlage der Bewertung ist die
Mehrheitsentscheidung in der
Diskussion der Gruppe: Hand-
lungsbedarf leitet sich ab, wenn
das Gruppenvotum dem grau un-
terlegten Feld entspricht.

Interview im Mitarbeiter-Vorge-
setzten-Gesprach:

Analog zu Variante A werden die
Einschatzungen aus allen Inter-
views (Mitarbeiterbdgen) im Do-
kumentationsbogen zusammen-
gefiihrt, indem Zustimmungen
und Ablehnungen zu den einzel-
nen Aussagen ausgezdhlt werden.
Grundlage der Bewertung ist die
Mehrheitsentscheidung in der
Gruppe: Handlungsbedarf leitet
sich ab, wenn der Haufigkeitswert

im grau unterlegten Feld der Mehr-

heit der Befragten entspricht.

Dariliber hinaus konnen die in den
Fragebdgen und Workshops gemach-
ten Anmerkungen (Freitext) wertvolle
Erlduterungen zur Einschatzung der
Arbeitsplatzmerkmale liefern. Oft
erhdlt man auch schon konkrete Vor-
schldge zur Ableitung von MaBnah-
men. Es empfiehlt sich, diese Anmer-
kungen und Vorschlage thematisch
zusammenzufassen und ggf. Haufun-
gen sichtbar zu machen.
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Schritt 3: Ableiten und Umsetzen von Mafnahmen

Die Flihrungskrafte des ausgewdahlten
Bereiches erhalten die Auswertung der
Mitarbeitereinschatzung auf dem Do-
kumentationsbogen vom jeweiligen
Moderator (Variante A oder B) oder aus
der eigenen Zusammenfassung (Vari-
ante O). AnschlieBend werden die Er-
gebnisse der zustdndigen Projektgrup-
pe (s. Schritt 1) vorgestellt.

Kern einer jeden Gefdhrdungsbeurtei-
lung ist das Ableiten und Umsetzen
von Mafinahmen zur Gewdhrleistung
von Sicherheit und Gesundheit bei
der Arbeit. In einer ersten Nutzerbefra-
gung wurden z.T. Schwierigkeiten bei
der Ableitung von MaBnahmen direkt
aus den Aussagen des Mitarbeiterbo-
gens heraus berichtet, da diese immer
noch relativ allgemein formuliert sind.
Hingegen wurden die sehr konkreten
Anmerkungen und Vorschlage in den
offenen Antworten als sehr hilfreich
bewertet. Es wird unterteilt in MaBnah-
men, die nur den eigenen Bereich der
Fiihrungskraft betreffen und in deren
eigener Entscheidungs- und Durch-
flihrungskompetenz liegen (z.B. das
Durchfiihren regelmafiger Dienstbe-
sprechungen), oder MaRnahmen, die
abteilungs- oder unternehmensbezo-

gen eine Unterstiitzung hdherer Fiih-
rungsebenen bzw. die Mitwirkung der
Beschéftigtenvertretungen o. &. erfor-
derlich machen (z.B. durch Bereitstel-
len finanzieller Ressourcen, Beteiligung
mehrerer Organisationseinheiten, orga-
nisationale Veranderungen).

In der Projektgruppe werden fiir die ver-
einbarten Mafinahmen entsprechend
der Wichtigkeit, Dringlichkeit und
Durchfiihrbarkeit Prioritdten und Fristen
festgelegt. Fiirjede Manahme ist eine
Person zu bestimmen, die den Arbeits-
plan tiberwacht und in der Projektgrup-
pe Bericht erstattet.

Die Mitarbeiter der betroffenen Be-
reiche sind zeitnah, z.B. in einer
Dienstbesprechung oder speziellen
Informationsveranstaltung, tiber die
Ergebnisse und vereinbarten Mainah-
men zu informieren. Gute Erfahrungen
hinsichtlich der Ergebnisprasentation
einschlieBlich MaBnahmenfindung
wurden in der Praxis z. B. gemacht mit
runden Tischen, Einzelriickmeldungen
und -coaching fiir die verantwortlichen
Flihrungskradfte oder Arbeitsgruppen
fiir einzelne identifizierte Problembe-
reiche.

Die Ergebnisse aus den Befragungen
mit der Handlungshilfe sind nur ein
Baustein, mit dem die Verantwortlichen
Informationen {iber die Arbeitsbedin-
gungen erhalten. Gleichermafen kon-
nen auch weitere Informationsquellen
zur Manahmenableitung herangezo-
gen werden, z.B. betriebliche Doku-
mente wie Besprechungsprotokolle,
Statistiken zu Ubergriffen oder Arbeits-
anweisungen.



Handlungshilfe Gefédhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Schritt 4: Uberpriifen der Wirksamkeit

Wirksamkeit

Um die Wirksamkeit der umgesetzten
MaBnahmen zu tberpriifen, ldsst sich
die Projektgruppe iiber die festgeleg-
ten Prioritdaten, den Stand der Umset-
zung und die erzielten Veranderun-
gen Bericht erstatten. Zeitraume und
Methoden fiir die Uberpriifung der
Wirksamkeit konnen je nach Art der
behobenen Mangel sehr unterschied-
lich sein und miissen spezifisch fest-
gelegt werden.

Es ist ebenfalls zu erdrtern, ob durch
die Erfassung alle Bereiche beurteilt
werden konnten und ob alle relevan-
ten Gefahrdungen in den festgeleg-
ten Arbeitsbereichen bzw. Tatigkeiten
erfasst wurden. Falls bisher erst Pilot-
bereiche erfasst wurden, ist zu kla-
ren, wie die Gefdhrdungsbeurteilung
psychischer Belastungen auf weitere
bzw. alle Arbeitsbereiche ausgedehnt
werden kann.

Dokumentation
Die Dokumentation erfolgt grundsatz-
lich schriftlich, z.B. durch

e die Sammlung der Ergebnisse im
Dokumentationsbogen einschlief3-
lich der festgelegten Prioritdten,
Fristen und Zustandigen;

e die Dokumente der durchgefiihr-
ten Mafinahmen, die auch fiir die
Berichterstattung an den Arbeits-
schutzausschuss verwendet wer-
den kdnnen;

e die Vereinbarung von Folgemaf3-
nahmen;

e die Uberpriifung der Wirksamkeit.

Die Dokumentation soll die Gefahr-
dungsbeurteilung konkret und nach-
vollziehbar beschreiben. So dient sie
nicht nur der Rechtssicherheit, son-
dern ist im Betrieb auch wertvolle Ar-
beitshilfe fiir Folgeprozesse.

Fortfiihrung

Wenn bei der Verwendung der Hand-
lungshilfe deutlich wird, dass die
psychischen Belastungen der Be-
schéftigten sehr hoch scheinen, kann
dies auch bedeuten, dass zusatzli-
che Verfahren zur genaueren Analyse
genutzt werden sollten. Hier kdnnten
Screening- oder Expertenverfahren

herangezogen werden, die weitere Fa-
chexpertise, z. B. fiir Mitarbeiterbefra-

gungen, erforderlich machen.

Um einen kontinuierlichen Verbes-
serungsprozess zu gewdhrleisten, ist
die Gefdahrdungsbeurteilung psychi-
scher Belastungen in angemessenen
Zeitraumen zu aktualisieren bzw. bei
verdnderten Gegebenheiten anzu-
passen. Ausloseanldsse bzw. Fristen
hierfiir sind festzuschreiben und zu
kontrollieren. Dadurch ist der Prozess
der Erstellung der Gefahrdungsbeur-
teilung nachhaltig in die betriebliche
Organisation eingebettet.

Hilfreiche Quellen

e Handlungshilfe der Unfallkasse
Berlin zum Download:
www.unfallkasse-berlin.de
(webcode: ukb1892)

e Hintergrundinformationen und
Handlungshilfen der Gemeinsamen
Deutschen Arbeitsschutzstrategie,
Arbeitsprogramm Psyche:
www.gda-psyche.de

e Handlungsinstrumente und Praxis-
instrumente (Good Practice) zur
Starkung der psychischen Gesund-
heit: www.inga.de, www.psyga.info
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Abb. 1: Ablauf der Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Schritt 1: Schaffen bzw. Nutzen von Strukturen
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Handlungshilfe Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Abb. 2: Beispiel: ausgefiillter Mitarbeiterbogen

Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

in Verwoaltungsomt XYZ

1.

Py

1.2

13

1.4

Abteilung/Bereich Referat/Gruppe
B’MO'/\MM‘f”M’Vtg Brxx
Handlungsfeld: Arbeitsumgebung Trifft Trifft
eherzu | eher
nicht zu
Die Arbeits- und Sozialrdume und angrenzende Bereiche werden regel- X
mafig gereinigt und gewartet.
Die erforderlichen Arbeitsmittel stehen in ausreichender Menge und X
ordnungsgemafiem Zustand zur Verfligung.
Die GroRRe der Arbeitsrdume ist ausreichend bemessen (fiir Personal, X
Besucher, Mébel, Akten).
Der Arbeitsplatz ist ergonomisch ausgestattet (z. B. ArbeitsplatzmafRe, X

PC, Beleuchtung).

1.5

.S

Es gibt belastende Umgebungseinfliisse (z. B. Ldrm, Zugluft, Hitze, Kilte, X
Beleuchtung).

Folgende MaBnahmen werden vorgeschlagen:

Aufenjafousien oder eime Klimannlage, wenn im Sommer die Sonne ouf den Biiros
stelt
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Handlungshilfe Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Abb. 3: Beispiel: ausgefiillter Dokumentationsbogen

Dokumentation der Gefdhrdungsbeurteilung psychischer
Belastungen

Abteilung/Bereich

Anzahl der Mitarbeiter insge- Anzahl der ausgewerteten Moderator/Dokumentation

samt

Bogen/der beteiligten Mitar- durch
beiter

Frou Muster

Referat/Gruppe Datum der Abfrage

Buammmg Brxx | 12..3.2.0l

11

Handlungsfeld: Arbeitsumgebung

Die Arbeits- und Sozialrdume und angrenzende Bereiche werden regelmaflig

VA

gereinigt und gewartet.

1.2 | Die erforderlichen Arbeitsmittel stehen in ausreichender Menge und c
ordnungsgemadfem Zustand zur Verfiigung.

1.3 | Die GroBe der Arbeitsraume ist ausreichend bemessen (fiir Personal, 9
Besucher, Mdbel, Akten).

1.4 | Der Arbeitsplatz ist ergonomisch ausgestattet (Arbeitsplatzmafie, PC, 2
Beleuchtung).

1.5 | Es gibt belastende Umgebungseinfliisse (Ldrm, Zugluft, Hitze, Kilte, 8

Beleuchtung).

Folgende MaBnahmen werden vereinbart: Mafinahmen
Bis:
Termin
1.2 | Bestellung und Lieﬁam/ng Kopierpapier mit PMut | 30.4.
Abfeihmg B&saM‘PHmZ Y‘&g&l’n
L4 ﬂbwprﬂ#uﬁa der ergonomischen Emriclxdmﬂa der Si.i»ng 30.6.
Arbeit: spl'al’r e
1.5 | Tempernturmessung in dem betroffemen Biivos, T.Puls 31.8.
Gespriich mit HMAsvarwaHM»ng W B&sckwplpwng von
Aufepjnlonsien

Grau unterlegte Felder kennzeichnen Handlungsbedarf.

1



Anhang |

Vergleich der verschiedenen Varianten zur
Gefdahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

A) Schriftliche
Befragung

B) Workshop

C) Vorgesetzten-
Mitarbeiter-
Gesprdach

e Alle Mitarbeiter haben die Moglichkeit
teilzunehmen

e Einfache Auswertung durch Auszahlung
moglich

e Antworten sind vergleichsweise anonym

e Objektiv: keine Einflussnahme maglich

e Starke Partizipation der Beschaftigten
durch aktive Beteiligung

e Forderung der internen Kommunikation

e Detaillierte Problembehandlung, konkret
und arbeitsplatzbezogen

e Nachfragen moglich

e Erbringt neben der Analyse auch Maf3-
nahmenvorschldge

e Workshop ist selbst schon ,,Masnahme*

e Synergieeffekte bei ohnehin regelméaBig
stattfindenden Gesprachen

e Begiinstigt nachhaltige Thematisierung

e Forderung losungsorientierter Kommuni-
kationsstrategien

e Starken der Eigenverantwortung der Mit-
arbeiter fiir den eigenen Arbeitsbereich

e Stdrken der Fiihrungsrolle

e Auch bei heterogenen Arbeitsbereichen
durchfiihrbar

e Nachfragen moglich

e Alle Mitarbeiter haben die Moglichkeit
teilzunehmen

e Ansammlung von Einzelmeinungen
e Ggf. unklar formulierte Verbesserungsvor-
schldge — kein Nachfragen moglich

e Hoherer Zeitaufwand fiir Durchfiihrung
und Auswertung

e Ggf. (externer) Moderator notwendig

e Eingeschrankte Anonymitat

e Ergebnisse sind abhadngig von der Aus-
wahl der Teilnehmer

e Nureine Auswahlvon Kollegen kann sich
aktiv einbringen

e Schwierig bei heterogenen Arbeitsberei-
chen durchfiihrbar

e Vorbehalte wegen direkter Ansprache
ohne Anonymitdt — sozial erwiinschte
Antworten moglich

e Zeit- und Koordinierungsaufwand v. a. zu
Beginn recht hoch (fiir Durchfithrung und
Auswertung)

e Fiihrungskrafte miissen zum Verfahren
geschult werden

e Fiir das Ableiten von MaRnahmen und
Wirksamkeitskontrolle ist eine sehr gute
Dokumentation und strukturelle Einbin-
dung jeder Filhrungskraft in die Arbeits-
schutzorganisation erforderlich
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Anhang Il

Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

in (Unternehmen)

Abteilung/Bereich Referat/Gruppe

Sehr geehrte Mitarbeiter,

Ilhre beruflichen Tatigkeiten stellen oft hohe Anforderungen an Sie. Um belastende Arbeitsbedingungen zu identifizie-
ren, Verbesserungsmainahmen zu entwickeln und die Arbeit so gesund wie mdglich zu gestalten, bendétigen wir lhre
Unterstiitzung.

Wir bitten deshalb Sie als Betroffene, anhand der unten stehenden Checkliste Ihre Arbeitsbedingungen zu beurteilen.

Diese Aussagen bilden die Grundlage fiir Verbesserungen der Arbeitsbedingungen und fiir Ihre Gesunderhaltung im Ar-
beits- und Berufsleben. Dabei gibt es keine richtigen oder falschen Antworten — wir méchten jeweils Ihre personlichen
Einschdtzungen erfahren. Und, je mehr Beschéftigte antworten, umso besser lassen sich daraus konkrete MaBnahmen
ableiten. Deshalb ist Ihre aktive Teilnahme wichtig.

Dazu konnen Sie auch selbst MaBnahmen zur Verbesserung von Arbeitsbedingungen vorschlagen.
Hier noch einige Hinweise zum Ausfiillen der Fragebodgen:

e Bitte beantworten Sie die Aussagen mdglichst spontan, ohne lange zu iiberlegen!

e Bitte entscheiden Sie sich bei jeder Aussage fiir eine Antwort!

e Bitte bewerten Sie moglichst alle Aussagen!

e Wenn Sie Mafinahmen zur Verbesserung vorschlagen, geben Sie bitte die Nummer des Handlungsfeldes dazu an
(z.B. Vorschlag zu 2.3: ,,Es gibt hdufige Stoérungen oder Arbeitsunterbrechungen®).

e Weitere Belastungen konnen Sie unter Punkt 7 beschreiben.

Vielen Dank fiir lhre Mitarbeit!



Anhang Il

1.1

Handlungsfeld: Arbeitsumgebung

Die Arbeits- und Sozialrdume und angrenzende Bereiche werden regelmaBig gerei-
nigt und gewartet.

Trifft eher | Trifft eher
Zu nicht zu

1.2

Die erforderlichen Arbeitsmittel stehen in ausreichender Menge und ordnungsge-
mafiem Zustand zur Verfiigung.

1.3

Die GroBe der Arbeitsraume ist ausreichend bemessen (fiir Personal, Besucher, M6-
bel, Akten).

1.4

Der Arbeitsplatz ist ergonomisch ausgestattet (Arbeitsplatzmafie, PC, Beleuchtung).

1.5

Es gibt belastende Umgebungseinfliisse (Larm, Zugluft, Hitze, Kilte, Beleuchtung).

1.6

Folgende MaBnahmen werden vorgeschlagen:

2.

2.1

Handlungsfeld: Arbeitsorganisation

Die Arbeitszeiten sind ungiinstig, unregelmaBig oder schlecht planbar (z. B. Schich-
ten, Uberstunden).

Trifft eher | Trifft eher
Zu nicht zu

2.2

Es besteht hdufig hoher Zeitdruck.

2.3

Es gibt hdufige Storungen oder Arbeitsunterbrechungen.

2.4

Es steht geniigend Zeit und Raum fiir regelmafRige Pausen zur Verfiigung.

2.5

Zustdndigkeiten und Entscheidungswege sind klar geregelt.

2.6

Folgende MaBnahmen werden vorgeschlagen:




3.

3.1

Handlungsfeld: Arbeitsaufgabe

Die Arbeitsaufgaben sind verstandlich, widerspruchsfrei und planbar.

Anhang Il

Trifft eher | Trifft eher
Zu nicht zu

3.2

Die Arbeitsaufgabe wird als sinnvoll erlebt.

3.3

Die notwendigen Informationen stehen zeitnah und in ausreichendem Umfang zur
Verfligung.

3.4

Die Qualifikation entspricht den Anforderungen der Arbeitsaufgaben.

3.5

Die Arbeit bietet genligend Handlungs- und Gestaltungsspielrdaume (z.B. zu Inhalten,

Verfahren, Reihenfolge).

3.6

- Folgende MaBnahmen werden vorgeschlagen:

Handlungsfeld: Zusammenarbeit Trifft eher | Trifft eher
nicht zu

Regelmafige Dienstbesprechungen unterstiitzen die Arbeit.

4.2

Es werden regelmafig konstruktive Riickmeldungen zur geleisteten Arbeit gegeben.

4.3

Es gibt Klagen liber Ausgrenzungen, Benachteiligungen, Konflikte.

4.4

Gegenseitige Unterstiitzung bei der Arbeit findet statt.

4.5

Vorschldage und Ideen fiir die Arbeit finden angemessene Beriicksichtigung.

4.6

- Folgende MaBnahmen werden vorgeschlagen:
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5.

5.1

Weiteres Handlungsfeld: Umgang mit aggressiven Kunden

Es gibt hiufig Bedrohungen bzw. Ubergriffe von Kunden gegen Beschiftigte.

Trifft eher | Trifft eher
Zu nicht zu

5.2

Die Kundenbereiche sind funktional und ansprechend gestaltet.

5.3

Mit Kunden gibt es hdufig Kommunikationsprobleme (z. B. durch Sprache, Bildung,
L2Amtsdeutsch®).

5.4

Kundenanliegen miissen haufig abgelehnt oder die Kunden vertrostet werden.

5.5

Aggressive Vorfdlle werden dokumentiert und ausgewertet.

5.6

Am Arbeitsplatz ist ein geeignetes Notrufsystem vorhanden.

5.7

- Folgende MaBnahmen werden vorgeschlagen:

(<

6.1

Weiteres Handlungsfeld: Fiihrungstatigkeit

Es miissen haufig grofle Informationsmengen ausgewdhlt, gezielt verteilt und verar-
beitet werden.

Trifft eher | Trifft eher
Zu nicht zu

6.2

Es steht geniigend Zeit flir Fihrungsaufgaben zur Verfiigung.

6.3

Ein Austausch mit anderen Fiihrungskraften zu Fragen der Personalfiihrung ist mog-
lich.

6.4

Es miissen hdufig Entscheidungen ohne ausreichende Informationsgrundlage oder
zwischen widerspriichlichen Anforderungen getroffen werden.

6.5

Es miissen hidufig Entscheidungen entgegen der persénlichen Uberzeugung umge-
setzt werden.

6.6

Folgende MaBnahmen werden vorgeschlagen:

Spezifische Belastungen, die noch nicht erfragt wurden:

- Folgende MaBnahmen werden vorgeschlagen:
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Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung psychischer
Belastungen

Abteilung/Bereich Referat/Gruppe Datum der Abfrage

Anzahl der Mitarbeiter insgesamt Anzahl ausgewerteter Bogen/ Moderator/Dokumentation durch

beteiligter Mitarbeiter

1.1

Handlungsfeld: Arbeitsumgebung Trifft
eher
nicht zu

Die Arbeits- und Sozialrdume und angrenzende Bereiche werden regelmafig gereinigt
und gewartet.

1.2

Die erforderlichen Arbeitsmittel stehen in ausreichender Menge und ordnungsgemaBem
Zustand zur Verfiigung.

1.3

Die GroRe der Arbeitsrdaume ist ausreichend bemessen (fiir Personal, Besucher, Mobel,
Akten).

1.4

Der Arbeitsplatz ist ergonomisch ausgestattet (Arbeitsplatzmafe, PC, Beleuchtung).

1.5

Es gibt belastende Umgebungseinfliisse (Larm, Zugluft, Hitze, Kélte, Beleuchtung).

1.6

Folgende MaBinahmen werden vereinbart: Mafinahmen

Erledigt | Wirk-

Termin

Grau unterlegte Felder kennzeichnen Handlungsbedarf.
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2.1

Handlungsfeld: Arbeitsorganisation Trifft

eher
nicht zu

Die Arbeitszeiten sind ungiinstig, unregelmaBig oder schlecht planbar (z. B. Schichten,
Uberstunden).

2.2

Es besteht hdufig hoher Zeitdruck.

2.3

Es gibt hdufige Storungen oder Arbeitsunterbrechungen.

2.4

Es steht geniigend Zeit und Raum fiir regelméaBiige Pausen zur Verfiigung.

2.5

Zustandigkeiten und Entscheidungswege sind klar geregelt.

2.6

Folgende Malnahmen werden vereinbart: Mafinahmen

Zu- Bis: Erledigt | Wirk-
stand.: | Termin sam?

Grau unterlegte Felder kennzeichnen Handlungsbedarf.



3.1

Anhang Il

Handlungsfeld: Arbeitsaufgabe Trifft

eher
nicht zu

Die Arbeitsaufgaben sind verstandlich, widerspruchsfrei und planbar.

3.2

Die Arbeitsaufgabe wird als sinnvoll erlebt.

3.3

Die notwendigen Informationen stehen zeitnah und in ausreichendem Umfang zur Verfii-
gung.

3.4

Die Qualifikation entspricht den Anforderungen der Arbeitsaufgaben.

3.5

Die Arbeit bietet geniigend Handlungs- und Gestaltungsspielraume (z.B. zu Inhalten,
Verfahren, Reihenfolge).

3.6

Folgende Ma3nahmen werden vereinbart: Maflnahmen

Bis: Erledigt | Wirk-
Termin

Grau unterlegte Felder kennzeichnen Handlungshedarf.
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41

Handlungsfeld: Zusammenarbeit Trifft

eher
nicht zu

Es finden regelmafige Dienstbesprechungen statt.

4.2

Die Fiihrungskraft gibt ihren Mitarbeitern regelmaflig konstruktive Riickmeldungen zur
geleisteten Arbeit.

4.3

Es gibt Klagen {iber Ausgrenzungen, Benachteiligungen, Konflikte.

4.4

Beschaftigte unterstiitzen sich gegenseitig bei der Arbeit.

4.5

Beschiftigte haben die Moglichkeit, Vorschlage und Ideen in die Arbeit einzubringen.

Folgende MaBnahmen werden vereinbart Maflnahmen

Bis: Erledigt | Wirk-
Termin

Grau unterlegte Felder kennzeichnen Handlungsbedarf.



5.1

Anhang Il

Weiteres Handlungsfeld: Umgang mit aggressiven Kunden Trifft

eher
nicht zu

Es gibt hidufig Bedrohungen bzw. Ubergriffe von Kunden gegen Beschiftigte.

5.2

Die Kundenbereiche sind funktional und ansprechend gestaltet.

5.3

Mit Kunden gibt es hdufig Kommunikationsprobleme (z. B. durch Sprache, Bildung,
»2Amtsdeutsch®).

5.4

Kundenanliegen miissen haufig abgelehnt oder die Kunden vertrostet werden.

5.5

Aggressive Vorfille werden dokumentiert und ausgewertet.

5.6

Am Arbeitsplatz ist ein geeignetes Notrufsystem vorhanden.

5.7

Folgende Mainahmen werden vereinbart: Mafinahmen

Zu- Bis: Erledigt | Wirk-
stand.: | Termin sam?

Grau unterlegte Felder kennzeichnen Handlungsbedarf.
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6.1

Weiteres Handlungsfeld: Fiihrungstatigkeit Trifft

eher
nicht zu

Es miissen haufig grof3e Informationsmengen ausgewahlt, gezielt verteilt und verarbeitet
werden.

6.2

Es steht geniigend Zeit fiir Fiihrungsaufgaben zur Verfiigung.

6.3

Ein Austausch mit anderen Fithrungskréften zu Fragen der Personalfiithrung ist moglich.

6.4

Es miissen haufig Entscheidungen ohne ausreichende Informationsgrundlage oder zwi-
schen widerspriichlichen Anforderungen getroffen werden.

6.5

Es miissen haufig Entscheidungen entgegen der persdnlichen Uberzeugung umgesetzt
werden.

6.6

Folgende Malnahmen werden vereinbart: EIEL T E

Zu- Bis: Erledigt | Wirk-
stdnd.: | Termin sam?

Grau unterlegte Felder kennzeichnen Handlungsbedarf.
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Spezifische Belastungen, die bisher nicht erfragt wurden:

Zu 7. | Folgende Mafsnahmen werden vereinbart: Mainahmen

Zu- Bis: Erledigt | Wirk-
stand.: | Termin sam?
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