
Unterweisen
Arbeitshilfe für die betriebliche Unterweisung

Erstunterweisung bei 
Neueinstellung

Allgemein

Ihre gesetzliche Unfallversicherung



Größere  
sicherheitstechnische  
Mängel erfordern ggf. 

Stillsetzung.

Sicherer Start: Beschäftigte am neuen 
Arbeitsplatz richtig unterweisen

Die Erstunterweisung soll neue Kollegen und Kolleginnen sowohl mit den betrieblichen Gegeben-
heiten als auch mit der Arbeitssicherheit und dem Gesundheitsschutz vertraut machen. Denn das  
Verhalten jedes Einzelnen ist im Arbeitsschutz von großer Bedeutung und es ist wichtig, Gefahren 
rechtzeitig erkennen zu können. Bei einem Rundgang durch das Unternehmen stellen Vorgesetz-
te nicht nur den neuen Arbeitsplatz, sondern auch die Einrichtungen für den Arbeits- und Gesund-
heitsschutz sowie die dafür zuständigen Kollegen und Kolleginnen vor.

Allgemeine betriebliche Regelungen
	● �Verhalten im Brandfall: Über Fluchtwege bzw. 

Standort und Handhabung der Feuerlöscher 
informieren

	● �Erste Hilfe und Verhalten bei Unfällen: Wer sind  
die Ersthelfer und was ist zu tun (Rettungskette)? 
Alle Unfälle dokumentieren 

	● �Flurförderzeuge: Gabelstapler nie unbefugt nutzen, 
Achtung auf Verkehrswegen

	● �Lärmschutz: In Lärmbereichen ist Gehörschutz  
zu tragen

	● �Sicherheitskennzeichnung: Verbotszeichen bzw. 
Zutrittsverbote beachten

	● �Rauch- bzw. Alkoholverbot: Betriebliche 
Regelungen befolgen

Checkliste: Zentrale Themen der Erstunterweisung

Arbeitsplatzbezogene Erstunterweisung
	● �Heben und Tragen: Nur ergonomisch richtige 

Hebehilfen benutzen
	● �Persönliche Schutzausrüstung (PSA): Vorgegebene 

PSA, wie z. B. Sicherheitsschuhe oder Schutzbrille, 
immer verwenden

	● �Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz: sind 
Grundlage sicheren Arbeitens

	● �Elektrische Betriebsmittel und Anlagen: nur sicher-
heitsgerecht bedienen

	● �Arbeiten an Maschinen: Nie in laufende Maschinen 
greifen, keine Schutzeinrichtungen außer Kraft 
setzen, Wirkungsweise der verriegelten Schutzein-
richtungen und Not-Halt-Schalter beachten, Hin
weise auf Restrisiken in der Betriebsanweisung sind  
zu berücksichtigen

	● �Gefahrstoffe: Das Befolgen der Betriebsanweisung 
für einen sachgerechten Umgang ist erforderlich



Für die Praxis gemacht:  
Die BG ETEM unterstützt ihre Mitgliedsbetriebe  
bei den Themen Arbeitssicherheit und Gesundheit 
mit praxisnahen Medien wie Broschüren, Flyern,  
Filmen und Plakaten. Sie können Sie im Medien-
portal bestellen oder einfach direkt downloaden: 

 medien.bgetem.de

Die Aufgabe der BG ETEM

Die BG ETEM versichert Beschäftigte bei 
Arbeitsunfällen und Berufskrankheiten. 
Die Beiträge zahlt allein das Unterneh-
men. Die BG ETEM unterstützt bei der 
Prävention, sorgt bei Arbeitsunfall oder 
Berufskrankheit für die bestmögliche 
medizinische Betreuung, übernimmt die 
Kosten der Heilbehandlung und sichert 
den Lebensunterhalt von Verletzten und 
Erkrankten finanziell ab.

Orientierung im Betrieb: Was ist wo?

Rettungsplan/Alarmplan

Aushang zur Ersten Hilfe

Verbandskasten

Notausgänge

Notrufnummer

Feuerlöscher

Ausgabe von Schutzausrüstung

Umkleideraum

Pausenraum

Anwesenheitsnachweis

Toiletten

Mitgliedsaushang der Berufsgenossenschaft

Beratung und Hilfe: Wer ist zuständig?

Name Telefon Ort
Ansprechpartner/-innen  

während der Einarbeitungszeit

Betriebsleiter/-in

Direkte Vorgesetzte

Fachkraft für Arbeitssicherheit

Sicherheitsbeauftragte

Betriebsrat

Ersthelfer/-in

https://medien.bgetem.de
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Unsere Medien für Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz 

erhalten Sie unter  medien.bgetem.de
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Berufsgenossenschaft  
Energie Textil Elektro Medienerzeugnisse
Gustav-Heinemann-Ufer 130
50968 Köln
Telefon: 0221 3778-0  

 www.bgetem.de

Folgen Sie uns:

BG ETEM

Unser Auftrag: sichere und gesunde Arbeit 
Die BG ETEM ist die gesetzliche Unfallversicherung 
für rund vier Millionen Menschen in über 230.000 
Mitgliedsbetrieben. 

Wir helfen dabei, Arbeit für alle möglichst sicher zu 
machen. Wenn es zu einem Arbeitsunfall oder einer 
Berufskrankheit kommt, sind wir für Sie da und 
kümmern uns um Heilbehandlung, Rehabilitation 
und Wiedereingliederung in den Beruf.

Die BG ETEM versichert Mitarbeitende aus den 
Bereichen Energie- und Wasserwirtschaft, Textil  
und Mode, Feinmechanik, Elektrohandwerke  
und elektrotechnische Industrie sowie Druck  
und Papierverarbeitung.

Mehr über uns und unsere Leistungen:
 www.bgetem.de

Wir für Sie  
Die BG ETEM

https://medien.bgetem.de
https://www.bgetem.de
https://www.bgetem.de
https://xing.to/bgetem
https://facebook.com/bgetem
https://x.com/bg_etem
https://instagram.com/bg__etem
https://de.linkedin.com/company/bgetem
https://youtube.com/diebgetem
https://www.bgetem.de/ganzsicher



