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Checkliste  

Erstunterweisung 

 

Hinweis:  

Diese Checkliste unterstützt Sie bei der Vorbereitung und Durchführung einer Erstunterweisung. 

 

Nr. Prüfpunkt Ja Nein n.z. Bemerkung 

1 
Ist organisatorisch geklärt, wer für die 
Erstunterweisung von neu eingestellten oder 
umgesetzten Mitarbeitern, 
Leiharbeitnehmern sowie von Aushilfen und 
Berufsanfängern zuständig ist?  

         

2 
Werden die zuständigen Personen 
(Vorgesetzte, Fachkraft für Arbeitssicherheit, 
Betriebsarzt) rechtzeitig informiert, wenn 
Erstunterweisungen erforderlich sind? 

         

3 Wurden für alle Arten von 
Erstunterweisungen spezifische 
Unterweisungsinhalte und 
Unterweisungsumfänge festgelegt? 

         

4 Stehen geeignete Räumlichkeiten für 
Erstunterweisungen, die allgemeine 
organisatorische Sicherheitsfragen zum 
Thema haben, zur Verfügung? 

         

5 Ist sichergestellt, dass alle Neuen 
umfassend über die Organisation des 
betrieblichen Arbeitsschutzes informiert 
werden? Dazu gehören u. a. wichtige 
Ansprechpartner im Betrieb, Flucht- und 
Rettungspläne, das Brandschutzkonzept, 
die Organisation der Ersten Hilfe sowie 
allgemeine Informationen über 
betriebsspezifische Risiken wie Lärm, 
Vibrationen, Gefahrstoffe, 
Explosionsgefährdung etc.? 

         

6 Ist sichergestellt, dass alle Neuen 
ausführlich über alle relevanten 
Sicherheitsregeln in ihrer jeweiligen 
Arbeitsumgebung unterwiesen werden? 

         

7 Gibt es Paten im Betrieb, die Neue 
betreuen? Werden die 
Sicherheitsbeauftragten informiert, dass sie 
die Neuen mit Rat und Tat unterstützen? 
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Nr. Prüfpunkt Ja Nein n.z. Bemerkung 

8 Gibt es ein eigenes 
Unterweisungsprogramm für 
Berufsanfänger? Hier bewährt es sich oft, 
die grundlegende Erstunterweisung in 
mehrere kürzere Teilunterweisungen 
aufzugliedern, damit das Gelernte sich 
besser einprägt. 

         

9 Ist sichergestellt, dass gerade Jugendliche 
altersgerecht unterwiesen werden, dass also 
Videos oder andere Medien eingesetzt 
werden, um Lerninhalte zu vermitteln? 

         

10 Liegen schriftliche Informationsmaterialien 
vor, die neu eingestellten oder umgesetzten 
Mitarbeiter, Leiharbeitnehmern, Aushilfen 
und Berufsanfängern im Rahmen der 
Erstunterweisung zur Vertiefung der 
Lerninhalte ausgehändigt werden? 

         

11 Liegen fremdsprachige Basisinformationen 
für ausländische Mitarbeiter vor? Sind 
Kollegen bekannt, die hilfsweise 
dolmetschen können? 

         

12 Wird nach einiger Zeit, etwa im Zeitraum 
einer Woche, kontrolliert, ob die Inhalte der 
Erstunterweisung verstanden und behalten 
wurden? 

         

13 Wird die Erstunterweisung, falls große 
Wissenslücken bestehen, wiederholt? 

         

 

Bemerkungen: 
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Unterschrift:       


