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1	 Allgemeines
Rechtliche Anforderungen und Vorgaben zur Erstellung von Be-
triebsanweisungen ergeben sich unter anderem aus Arbeits-
schutzgesetz, Verordnungen, Technischen Regeln und dem 
DGUV-Regelwerk. Unterstützung geben DGUV Informationen und 
Betriebsanleitungen der Hersteller. 

Betriebsanweisungen sind in einer für die Beschäftigten ver-
ständlichen Form und Sprache zu schreiben und an geeigneter 
Stelle in der Arbeitsstätte schriftlich zur Verfügung zu stellen. Sie 
sind für Beschäftigte ein wichtiges Instrument zum sicheren Ar-
beiten und ein Hilfsmittel für die Unterweisung. Diese organisa-
torischen Maßnahmen tragen zum sicherheitsgerechten Verhal-
ten der Beschäftigten bei. Sie helfen allen Beschäftigten, sich bei 
ihren Tätigkeiten stets sicher verhalten zu können.

Verantwortlich für den Inhalt einer Betriebsanweisung ist die 
oder der Vorgesetzte beziehungsweise der Unternehmer oder die 
Unternehmerin, unabhängig davon, wer die Betriebsanweisung 
erstellt hat. Dies wird durch die entsprechende Unterschrift do-
kumentiert.

2	 Inhalt und Struktur 
von Betriebsanweisungen

Da Betriebsanweisungen den Beschäftigten wichtige Arbeits-
schutzbelange verständlich, kurz und prägnant vermitteln sol-
len, sind der Aufbau und die Darstellung einer Betriebsanwei-
sung wichtig.

Für Gefahrstoffbetriebsanweisungen ist die Gliederung durch das 
Regelwerk vorgegeben. Für andere Tätigkeiten gibt es ähnliche 
Gliederungen. Allen gemeinsam ist, dass die Firma und der An-
wendungsbereich, für die die Betriebsanweisung gilt, ersichtlich 
sind. Mit datierter Unterschrift des oder der Vorgesetzten bezie-
hungsweise der Unternehmerin oder des Unternehmers wird die 
Betriebsanweisung als verbindliche Arbeitsanweisung in Kraft 
gesetzt.

Analog zum Aufbau der Gefährdungsbeurteilung werden die Ge-
fahren und die Belastungen sowie die Schutzmaßnahmen auf-
gelistet. Der Inhalt ergibt sich aus der erstellten Gefährdungsbe-
urteilung.
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Betriebsanweisungen geben den Beschäftigten die Möglichkeit, sich systematisch über wichtige 
Gefährdungen sowie Belastungen und Sicherheitsanweisungen schnell zu informieren. Es handelt 
sich um verbindliche schriftliche Arbeitsanweisungen der Vorgesetzten. Mit Betriebsanweisungen 
können die Ergebnisse der Gefährdungsbeurteilung den Beschäftigten bei der Unterweisung 
nahegebracht werden. Das Unternehmen erfüllt damit gesetzliche Vorgaben.

Datum:  12.03.2025
Betrieb: Mustermann GmbH



Das Verhalten im Gefahrfall oder bei Störungen behandelt be-
sondere Betriebssituationen, die von dem normalen Betriebszu-
stand abweichen. Eng verbunden damit sind die Maßnahmen zur 
Ersten Hilfe, die in einem eigenen Abschnitt aufgeführt werden.

Die Hinweise zu den Instandhaltungsmaßnahmen verdeutlichen 
in der Regel, 
	> dass diese dem Fachpersonal vorbehalten bleiben und 
	> wie sich Beschäftigte diesbezüglich verhalten sollen.

Farbige Balken heben die verschiedenen Gliederungspunkte der 
Betriebsanweisung hervor. Bei den Betriebsanweisungen haben 
sich für unterschiedliche Bereiche folgende Farbgebungen etab-
liert (siehe auch Abbildung 1):
	> blau – Maschinen 
	> lila – Organisation 
	> rot – Gefahrstoffe
	> grün – Biostoffe  

Da Betriebsanweisungen aktuell sein sollen, ist es ratsam, den 
Termin für die Überprüfung auf Aktualität mit aufzuführen. 

Abbildung 1: Übersicht verschiedener Musterbetriebsanweisungen

3	 Vorgehensweise bei der Erstel-
lung von Betriebsanweisungen

Die Grundlage zur Erstellung einer Betriebsanweisung ist die Ge-
fährdungsbeurteilung. Ausgehend von den dort aufgeführten Tä-
tigkeiten für bestimmte Arbeitsbereiche bilden diese die Basis für 
den Anwendungsbereich der Betriebsanweisung. Die Gefahren und 
Belastungen sowie die organisatorischen und persönlichen Schutz-
maßnahmen können aus der Gefährdungsbeurteilung direkt in die 
Betriebsanweisung übernommen werden. Sicherheitshinweise für 
das Betreiben von Geräten, Maschinen und Anlagen aus den Be-
triebsanleitungen der Hersteller sind zu berücksichtigen.

Die Umsetzung erforderlicher technischer Maßnahmen zur Er-
langung des Schutzniveaus ist normalerweise kein Bestandteil 
einer Betriebsanweisung. Die angeführten Maßnahmen in der 
Betriebsanweisung gehen immer davon aus, dass sichere Ar-
beitsmittel vorhanden sind. 

Hinsichtlich der Verständlichkeit kann es notwendig sein, die In-
halte der Gefährdungsbeurteilung für die Übernahme in die Be-
triebsanweisungen umzuformulieren und den Gliederungspunk-
ten der Betriebsanweisung zuzuordnen. Es ist ratsam, den Text 
mit Beschäftigten durchzugehen, um die Verständlichkeit zu klä-
ren und die Betriebsanweisung gegebenenfalls nachzubessern. 
Generell können Betriebsanweisungen auch handschriftlich er-
stellt werden.

Nach dem Motto „Ein Bild sagt mehr als tausend Worte“ können 
Piktogramme die Aussagen unterstreichen und Abbildungen auf 
das richtige Verhalten hinweisen. Die Piktogramme können zum 
Beispiel aus der Symbolbibliothek „Symbib light“ symbib-light.
bgrci.de/ herauskopiert und eingefügt werden. 

Bei Sprachbarrieren ist die Verwendung von Bildern besonders 
empfehlenswert. 

Betriebsanweisungen müssen in der Sprache der Beschäftigten 
erstellt werden. Es kann also erforderlich sein, Betriebsanwei-
sungen in andere Sprachen zu übersetzen. 

Der Umfang von Betriebsanweisungen ist so zu wählen, dass sie 
für die betriebliche Praxis beziehungsweise für die Beschäftigten 
verständlich und überschaubar bleiben. Für die Texte sollten 
möglichst kurze und gut verständliche Sätze verwendet werden. 

Bereits bei der Erstellung der Betriebsanweisungen sollte fest-
gelegt werden, wie deren Aktualität gewährleistet wird, zum Bei-
spiel durch Festlegung im Qualitätsmanagement (QM).

Bei der Erstellung unterstützt und berät Ihre Fachkraft für Arbeits-
sicherheit, Ihr Betriebsarzt oder Ihre Betriebsärztin, Ihre KMU-Be-
ratung (bei Teilnahme an der Alternativen Betreuung der BG RCI) 
und Ihre Aufsichtsperson.

Im Mediencenter mediencenter.bgrci.de sind Blankovorlagen zur 
Erstellung von Betriebsanweisungen verfügbar.

Nummer: G  BETRIEBSANWEISUNG gem. GefStoffV Betrieb:  
 

Bearbeitungsstand: 10/23 
 

  
 

Arbeitsplatz/Tätigkeitsbereich  

  
 

1. GEFAHRSTOFFBEZEICHNUNG 

 
 Neue und gebrauchte Motorenöle auf Mineralölbasis  

2. GEFAHREN FÜR MENSCH UND UMWELT 

 

 Achtung 
 

• Besondere Gesundheitsgefährdung durch gebrauchte Motorenöle (ggf. z.B. 

Schwermetall- und PAK-haltig): Hautkontakt kann zu Gesundheitsschäden führen. Kann 

die Haut reizen. Ständiger Hautkontakt vor allem mit gebrauchten Motorenölen kann zu 

Hautveränderungen führen, aus denen Hautkrebs entstehen kann.  

• Einatmen kann zu Gesundheitsschäden führen. Motorenöle können die Haut entfetten 

und bei häufigem Hautkontakt zu Hautentzündungen führen. Reizungen und allergische 

Reaktionen sind möglich. Bei Einatmen von Sprühnebeln: Schwindel und 

Kopfschmerzen möglich.  
• Bei Erwärmung über den Flammpunkt oder beim Versprühen ist die Bildung zündfähiger 

Gemische möglich. Erhöhte Entzündungsgefahr bei durchtränktem Material (z.B. 

Kleidung, Putzlappen). Bei Brand entstehen gefährliche Dämpfe: Kohlendioxid, 

Kohlenmonoxid, Ruß und Crackprodukte! Eindringen in Boden, Gewässer und 

Kanalisation vermeiden! 

 
 

3. SCHUTZMAßNAHMEN UND VERHALTENSREGELN  

 

  

• Berührung mit Haut, Augen und Kleidung vermeiden. 

• Bildung von Öl-Dämpfen und -Nebeln vermeiden. Von Zündquellen fernhalten, z. B. 

Schweißen, Flexen! Nicht rauchen! Keine offenen Flammen! Beim Ab- und Umfüllen 

Verspritzen vermeiden! Gefäße nicht offenstehen lassen! 

• Produktreste von der Haut entfernen! Nach Arbeitsende und vor jeder Pause Hände 

gründlich reinigen!  • Ölgetränkte Putzlappen nicht in die Taschen der Arbeitskleidung stecken! Stark 

verunreinigte Kleidung wechseln! Nach Arbeitsende Kleidung wechseln! Straßenkleidung 

getrennt von Arbeitskleidung aufbewahren!  

• Am Arbeitsplatz nicht essen, trinken, rauchen oder schnupfen. 

• Augenschutz: Genaue Bezeichnung 

• Handschutz: Bei längerem Hautkontakt: Genaue Bezeichnung 

• Atemschutz: Bei Auftreten von Aerosolen / Ölnebeln: Kombinationsfilter A__P2 (braun-

weiß) Genaue Bezeichnung 
• Hautschutz: Laut Hautschutzplan (ggf. Rücksprache mit Betriebsarzt) 

  

 

  
 

4. VERHALTEN IM GEFAHRFALL  

• Mit saugfähigem unbrennbaren Material (z.B. Kieselgur, Sand) aufnehmen und 

entsorgen! Bei Auslaufen/Verschütten großer Mengen: Ölbindemittel, gegebenenfalls 

Ölsperren verwenden! Vorsicht! Rutschgefahr durch ausgelaufene Lösung!  

• Produkt ist brennbar. Geeignete Löschmittel angeben.   
5. ERSTE HILFE 

 

• Bei jeder Erste-Hilfe-Maßnahme: Selbstschutz beachten und Rücksprache mit einem 

Arzt führen. • Nach Augenkontakt: Ausreichend unter fließendem Wasser bei gespreizten Lidern 

spülen oder Augenspüllösung nehmen. Immer Augenarzt aufsuchen!  

• Nach Hautkontakt: Verunreinigte Kleidung sofort ausziehen. Mit viel Wasser und Seife 

reinigen. Ausreichend mit Wasser spülen. Keine Verdünner! 

• Nach Verschlucken: Kein Erbrechen herbeiführen. Keine Hausmittel. In kleinen 

Schlucken viel Wasser trinken lassen.  

• Ersthelfer heranziehen. 
• Notruf: 112 • Durchgeführte Erste – Hilfe – Leistungen immer im Verbandsbuch eintragen. 

 

6. SACHGERECHTE ENTSORGUNG 

 
• Reste nicht in Ausguss oder Mülltonne schütten und nicht mit anderen Stoffen 

vermischen. • Ölgetränkte Putzlappen in verschließbaren Behältern aus nichtbrennbarem Material 

sammeln. Genaue Bezeichnung  
 

 
 
 

 

 

Datum: 
Nächster  Überprüfungstermin:  

Unterschrift: Unternehmer/Geschäftsleitung 

Nummer: O 
Betrieb:  

Bearbeitungsstand: 09/23 
 
Arbeitsplatz/Tätigkeitsbereich: Betriebsgelände 

 1. ANWENDUNGSBEREICH  

 Arbeiten außerhalb der Ruf- oder Sichtweite anderer Arbeitsplätze  

 2. GEFAHREN FÜR MENSCH UND UMWELT  

 

• Hier Gefahren für den vorhandenen Einzelarbeitsplatz eintragen. 

• Unfälle werden nicht oder nicht rechtzeitig bemerkt! Erste Hilfe erfolgt ggf. 

zu spät! 

 

3. SCHUTZMAßNAHMEN UND VERHALTENSREGELN 
 
 

 
• Folgende Tätigkeiten sind alleine zulässig: 

Hier die genehmigten Arbeiten listen 

• Folgende Arbeiten dürfen alleine nicht erfolgen: (Beispiel: Schweißen in 

engen Räumen, Befahren oder Einsteigen in Silos) 

• Nachfolgende Maßnahmen zur Verständigung von Hilfspersonen sind zu 

treffen: 
(Beispiel: Handy stets eingeschaltet „am Mann“ tragen) 

 

 
 

 
 

4. VERHALTEN BEI STÖRUNGEN 

 • Störungen sind unverzüglich hier Namen eintragen mitzuteilen. 

• Ausnahmen sind: hier eintragen 

 

 

5. ERSTE HILFE 

 

 
• Spätestens 15 Minuten nach dem Unfall muss die Erste Hilfe erfol-

gen. 
• Ersthelfer heranziehen. 
• Notruf: 112 
• Unfall melden. 
• Durchgeführte Erste-Hilfe-Leistungen immer im Verbandbuch eintragen. 

 

 

  6. INSTANDHALTUNG 

 • Die Notverständigungseinrichtungen sind vor der Arbeitsaufnahme auf 

Funktionalität und regelmäßig von einer befähigten Person zu überprüfen. 
 

 
Datum: 

 
Nächster 
Überprüfungstermin: 

Unterschrift: 
Unternehmer/Geschäftsleitung 

 

Betriebsanweisung 
Einzelarbeitsplatz 

Musterbetrieb 

 

 Nummer: M  BETRIEBSANWEISUNG Betrieb: Musterbetrieb   
 

Bearbeitungsstand: 02/24 
    

 
Mischer / Zwangsmischer 

  

Arbeitsplatz/Tätigkeitsbereich: Musterbereich 
   

1. ANWENDUNGSBEREICH 

 Arbeiten am Mischer / Zwangsmischer (Betonherstellung)  

2. GEFAHREN FÜR MENSCH UND UMWELT 

 

 

• Quetsch- und Scherstellen 

• Lärm 
• Absturz 
• Stäube 
• Nässe 
• Gefahrstoffeinwirkung 

• Abplatzende Betonreste 

 

 

3. SCHUTZMAßNAHMEN UND VERHALTENSREGELN 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

• Die Betriebsanleitung des Herstellers ist zu beachten! 

• Maschinenbedienung nur nach ausführlicher Einweisung. 

• Funktionsfähigkeit und Vollständigkeit der Schutzschalter, Not-Halt und anderer 

Schutzeinrichtungen regelmäßig überprüfen. 

• Persönliche Schutzausrüstung tragen. Bei Reinigungs- und Reparaturarbeiten 

ggf. Schutzbrille, Gehörschutz und Staubmaske benutzen (hier genaue 

Angabe). 
• Sprühnebel von Betontrennmitteln nicht einatmen. Ggf. Atemschutzmaske 

verwenden. 

• Gefahrstoffbetriebsanweisungen beachten. 

• Bei Instandhaltungsarbeiten Energiezufuhr der Gesamtanlage abschalten 

(elektrisch, hydraulisch, pneumatisch, mechanisch) und gegen irrtümliches 

Einschalten sichern. Restenergien berücksichtigen. 

• Bei angehobenem Deckel die Deckelsicherung verwenden. 

• Für sichere Zugänge und Standplätze sorgen. 

• Bei Einsteigen in den Mischer die verwendeten elektrischen Geräte nur mit 

Trenntrafo oder Schutzkleinspannung betreiben. Alleinarbeit im Mischer ist 

verboten! 
Achtung! Vor den Arbeiten im Mischer ist ein Erlaubnisschein auszustellen. 

• Vor-Ort-Steuerung nur betätigen, wenn sich niemand im Mischer befindet. 

• Nach Instandhaltungsarbeiten alle Schutzeinrichtungen vor dem 

Wiedereinschalten anbringen und überprüfen. 

• Erst Einschalten, wenn sich niemand im Gefahrenbereich befindet. 

 

 

 

 
 

 
 

 

4. VERHALTEN BEI STÖRUNGEN 

 
• Bei Störungen Mischer abschalten und Vorgesetzten verständigen. 

• Zur Störungsbeseitigung Fachpersonal hinzuziehen. 

 

5. ERSTE HILFE 

 

• Ersthelfer heranziehen 

• Notruf: 112 
• Unfall melden 

• Durchgeführte Erste – Hilfe – Leistungen immer im Verbandsbuch eintragen. 

• Augenspülflasche bereitstellen. 

 

6. INSTANDHALTUNG UND ENTSORGUNG 

 • Instandhaltung (Wartung, Reparatur) nur von qualifizierten und beauftragten 

Personen durchführen lassen. Die Betriebsanleitung des Herstellers beachten. 

• Regelmäßige Prüfungen (z.B. elektrisch, mechanisch) durch befähigte 

Personen. 

 

  

 

 
 

Datum: 

Nächster  
Überprüfungstermin: 

________________________ 

Unterschrift: 
Unternehmer/Geschäftsleitung 

 

 
 
 

Nummer: B  BETRIEBSANWEISUNG gem. BioStoffV 
Betrieb:    Bearbeitungsstand: 10/23 Kühlschmierstoff    

 
  

   
Arbeitsplatz/Tätigkeitsbereich     1. ANWENDUNGSBEREICH  Umgang mit Kühlschmierstoff, Kühlschmierstoffnebel und -dämpfen  2. GEFAHREN FÜR MENSCH UND UMWELT 

 

• Hautkontakt beeinträchtigt die Schutzfunktion der Haut; akut und chronisch 
können Hauterkrankungen ausgelöst werden (Kontaktekzem, allergisch und 
nicht allergisch), Schleimhautreizungen durch Dämpfe und Nebel. 

• Bakterien und Pilze können zu Infektionen (z.B. Wunden oder vorgeschädigter 
Haut) und allergischen Beschwerden führen. • Emulsion kann Erdreich und Gewässer verunreinigen.  3. SCHUTZMAßNAHMEN UND VERHALTENSREGELN 

 

 

 
• Haut-/Augenkontakt vermeiden. • Hautschutzplan befolgen. • Durchnässung der Arbeitskleidung vermeiden; Spritzschutz/Gummischürze 

benutzen. Durchnässte Arbeitskleidung wechseln. • Händereinigung vor Pausen und zum Arbeitsende; nach Reinigung zum 
Abtrocknen der Hände saubere Stoff- oder Papierhandtücher benutzen.  

• Keine Druckluft! • Am Arbeitsplatz nicht essen, nicht rauchen, keine Lebensmittel aufbewahren. 
• Keine Fremdstoffe in den (KSS) Kühlschmierstoff-Kreislauf gelangen lassen. 
• Werkstücke und Maschine nicht mit Druckluft abblasen. 

 

   

4. VERHALTEN IM GEFAHRFALL 
 

• Bei Störungen oder auffälligen Kühlschmierstoff-Veränderungen (z. B. 
Aussehen, Geruch) Vorgesetzten informieren. • Auf Selbstschutz achten. 

 

5. ERSTE HILFE 

 

• Bei jeder Erste-Hilfe-Maßnahme: Selbstschutz beachten und Arzt 
verständigen. 

• Ersthelfer heranziehen. • Notruf: 112 
• Nach Verschlucken kein Erbrechen herbeiführen. • Unfall melden. 
• Nach Augenkontakt mit fließendem Wasser spülen und Augenarzt aufsuchen. 
• Bei Hautbeschwerden (z. B. raue Haut, Juckreiz, Rötung) Vorgesetzten 

informieren, Arzt einschalten. • Hautverletzungen, auch geringen Umfangs, versorgen lassen.  
• Durchgeführte Erste – Hilfe – Leistungen immer im Verbandbuch eintragen. 

(Hinweis auf KSS beim Eintrag in Verbandbuch) 

 

6.SACHGERECHTE ENTSORGUNG 
 

• Verschüttete oder ausgelaufene Emulsion mit Bindemittel hier genaue Angabe 
Bindemittel aufnehmen, dabei Schutzhandschuhe hier genaue Angabe tragen. 

• Benutzte Putztücher in genaue Angabe Behälter sammeln. 
• Eingesetzte Bindemittel in genaue Angabe Behälter geben. 

 

  

 

 

 

Datum: 
Nächster  
Überprüfungstermin: 

________________________ Unterschrift: 
Unternehmer/Geschäftsleitung 

2

KB 040  Betriebsanweisungen

https://symbib-light.bgrci.de/
https://symbib-light.bgrci.de/
https://mediencenter.bgrci.de/


4	 Vorgehensweise bei der Erstellung 
mit Hilfe von Muster-Betriebs
anweisungen

Ausgangspunkt für die Erstellung einer Betriebsanweisung ist im-
mer die Gefährdungsbeurteilung – auch bei der Verwendung ei-
ner Muster-Betriebsanweisung (siehe auch Abbildung 2). 

Muster-Betriebsanweisungen stellen eine Arbeitserleichterung 
dar, da in ihnen bereits häufig anzutreffende Gefährdungen und 
Schutzmaßnahmen aufgeführt sind, sodass lediglich noch die 
Anpassung an die betrieblichen Verhältnisse durchzuführen ist. 
Dabei können die Betriebsanweisungen als mitgeltende Unterla-
gen für die Gefährdungsbeurteilung verwendet werden.

Es ist ratsam, sich zunächst einen Überblick zu verschaffen, wel-
che Muster-Betriebsanweisungen bereits als Vorlagen existieren. 
Die BG RCI bietet für die Betreuungsgruppen „Rohstoffe/Baustof-
fe“, „Chemie“ und „Handwerk“ zahlreiche Vorlagen an. Darüber 
hinaus bieten auch andere Berufsgenossenschaften Muster-Be-
triebsanweisungen an. 

In jedem Fall muss überprüft werden, inwieweit die Angaben aus 
den Muster-Betriebsanweisungen mit der eigenen betrieblichen 
Arbeitsplatzsituation übereinstimmen. Auch die Details müssen 

passen. Andernfalls sind Anpassungen durchzuführen. Dies ist 
mit den Word-Vorlagen der BG RCI einfach zu bewerkstelligen. 
Dabei sind neben dem Ergebnis der Gefährdungsbeurteilung 
auch Betriebsanleitungen der Hersteller, Sicherheitsdatenblätter 
von Gefahrstoffen sowie das Fachwissen und die Erfahrung der 
Beschäftigten zu berücksichtigen. Die Muster-Betriebsanweisun-
gen sind auch in Hinblick auf die betrieblich verwendeten per-
sönlichen Schutzausrüstungen zu konkretisieren.

Nutzen Sie das Angebot der BG RCI, Muster-Betriebsanweisungen 
über das Mediencenter kostenfrei unter (mediencenter.bgrci.de/
shop/reihen/bgrci/mba) herunterzuladen. Dort finden Sie auch 
Piktogramm-Vorlagen in der Symbolbibliothek light (symbib-light.
bgrci.de). Für Gefahrstoff-Betriebsanweisungen steht das Gefahr-
stoff-Informationssystem GisChem (www.gischem.de) zur Verfügung.

5	 Hinweise
Gefahrstoffe
Auch bei Gefahrstoffen ist die Gefährdungsbeurteilung der Aus-
gangspunkt für die Erstellung der Betriebsanweisung. Grundla-
ge für die Gefährdungsbeurteilung sind die Arbeitsbedingungen 
und die Informationen zum Gefahrstoff, insbesondere aus dem 
Sicherheitsdatenblatt. Im Anhang zur Technischen Regel für Ge-
fahrstoffe TRGS 555 „Betriebsanweisung und Information der 

Gefährdungsbeurteilung

Muster-Betriebsanweisung 
gefunden

Prüfen: Passt diese auf die konkrete 
Situation am Arbeitsplatz?

Betriebsbezogen anpassen und ergänzen  
(z. B. persönliche Schutzausrüstungen, 

Telefonnummern)

Herausfiltern der für die Durchführung 
relevanten Punkte

Beschreiben im Hinblick auf Tätigkeit  
der Beschäftigten

Für die Beschäftigten verständliche Sprache

Gliedern

Grafisch aufbereiten

Regelmäßige  
Überprüfung

Aktualisierung

Ausdrucken

Unterschrift Führungskraft

Betriebsanweisung

Veröffentlichung an zugänglichen Stellen nahe des Arbeitsplatzes

Unterweisung

Abbildung 2: Vorgehensweise bei der Erstellung von Betriebsanweisungen
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Beschäftigten“ ist beschrieben, welche Abschnitte des Sicher-
heitsdatenblatts für welche Abschnitte der Betriebsanweisung 
nutzbar sein können. Weitere Hinweise gibt auch die Empfehlung 
zu Gefahrstoffen EmpfGS 409 „Nutzung von REACH-Informatio-
nen für den Arbeitsschutz“. Zusätzlich sind immer auch weitere 
Informationen wie zum Beispiel Schriften der BG RCI, DGUV oder 
anderer Unfallversicherungsträger sowie Gefahrstoffdatenban-
ken zu berücksichtigen. 

Zur Arbeitserleichterung haben die Berufsgenossenschaften als 
Hilfestellung bereits vorgefertigte Muster-Betriebsanweisungen 
für eine große Anzahl an branchenspezifischen Gefahrstoffen 
erstellt. Diese finden sich zum Beispiel in den Gefahrstoffporta-
len GisChem der BG RCI und BGHM www.gischem.de und WINGIS 
der BG BAU www.wingisonline.de. Die Vorlagen sind, wie be-
schrieben, an die betrieblichen Gegebenheiten anzupassen. Mit 
GisChem können zusätzlich eigene Betriebsanweisungen, aus-
gehend vom Sicherheitsdatenblatt, erstellt werden – eine paral-
lele Dokumentation der Gefährdungsbeurteilung Gefahrstoffe ist 
möglich.

Ausführliche Stoffinformationen finden sich auch in der GESTIS-
Stoffdatenbank der DGUV e. V. unter gestis.dguv.de. 

Weitere Details enthält das Merkblatt A 010 „Betriebsanweisun-
gen für Tätigkeiten mit Gefahrstoffen“ (DGUV Information 213-051).

Wenn eine Vielzahl von Stoffen und Produkten im Betrieb vorhan-
den ist, kann es zur Vereinfachung dienen, Gruppenbetriebsan-
weisungen zu erstellen. Voraussetzung ist, dass bei Tätigkeiten 
mit diesen Stoffen/Gemischen ähnliche Gefährdungen entste-
hen können und vergleichbare Schutzmaßnahmen wirken. 

Biostoffe
Hinweise zur Erstellung von Betriebsan-
weisungen für Tätigkeiten mit Biostoffen 
gibt die DGUV Information 213-016 „Be-
triebsanweisungen nach der Biostoffver-
ordnung“. Informationen zu den einzelnen 
Biostoffen können der GESTIS-Biostoffda-
tenbank www.dguv.de/ifa/gestis-biostof-
fe entnommen werden.

Störungsbeseitigung 
Neben der geplanten Instandhaltung (zum 
Beispiel Instandsetzung bestimmter An-
lagenteile, Befahren eines Behälters) sind 
im Einzelfall neben Freigabeverfahren auch 
Betriebsanweisungen für kurzzeitige Tätig-
keiten denkbar. Vorausschauend können 
Betriebsanweisungen für solche Fälle nur 
die generelle Vorgehensweise beschreiben.

Vor Aufnahme der Tätigkeiten ist in jedem 
Fall eine spezifische Gefährdungsbeurtei-
lung zu erstellen. Gegebenenfalls wird da-
raus eine spezifische Betriebsanweisung 

abgeleitet – diese kann beim Auftreten der gleichen Störung wie-
der verwendet werden. Auf jeden Fall müssen die Beschäftigten 
dazu unterwiesen sein. 

6	 Verfügbarkeit
Die Unternehmensleitung hat die Pflicht, die Betriebsanweisun-
gen ihren Beschäftigten zur  Verfügung zu stellen und bekannt zu 
machen. 

Alleiniges Auslegen oder Aushändigen von Betriebsanweisungen 
reicht nicht aus. Die fertigen Betriebsanweisungen müssen mit den 
Beschäftigten durchgesprochen werden. Dies erfolgt am einfachs-
ten im Zuge einer dokumentierten Unterweisung. Bei der jährlichen 
Unterweisung wird bekannt gegeben, an welchen Orten die Betriebs-
anweisungen eingesehen werden können. Betriebsanweisungen 
müssen an geeigneten Stellen ausgelegt oder ausgehängt werden, 
sodass sie jederzeit von den Beschäftigten gelesen werden können, 
zum Beispiel an der Maschine, in Klapprahmen mit Wandhalterung 
(siehe Abbildung 3), am schwarzen Brett oder im Sozialraum.

Grundsätzlich ist eine zusätzliche digitale Bereitstellung erlaubt. 
Sinnvoll ist dies, wenn im Arbeitsbereich alle jederzeit Zugriff auf 
diese Dateien haben.

Weitere Möglichkeiten sind zum Beispiel Faltkarten oder Hand-
zettel, die die Beschäftigten leicht mitführen können, die je-
doch die Größe einer DIN A4-Seite nicht überschreiten sollten. 
Betriebsanweisungen müssen im Arbeitsalltag präsent sein. So 
können Beschäftigte bei Fragen zu Gefährdungen und Schutz-
maßnahmen eine Betriebsanweisung jederzeit zur Hand nehmen 
und sind in der Lage, sich selbst zu informieren und ihr Verhalten 
gegebenenfalls zu korrigieren.

Abbildung 3: Wandhalterung für Betriebsanweisungen
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7	 Unterweisung
Die Beschäftigten sind über die Gefahren und Schutzmaßnahmen 
bei ihrer Arbeit durch Vorgesetzte regelmäßig zu unterweisen. Ge-
nau diese Inhalte sind praktischerweise bereits in Betriebsanwei-
sungen erfasst, sodass sie ein gutes Hilfsmittel für die Unterwei-
senden sind. Betriebsanweisungen sind eine Checkliste zu den 
Punkten, die bei einer Unterweisung behandelt werden. 

Didaktik und Methodik spielen eine große Rolle für die Wirksamkeit 
und Nachhaltigkeit der Unterweisung. Die Betriebsanweisung nur 
vorzulesen wäre kontraproduktiv und nicht erfolgsversprechend. 
Betriebsanweisungen stellen insofern eine Komponente für die 
Vorbereitung und Durchführung einer Unterweisung dar. In jedem 
Fall ist bei der Unterweisung klar herauszuarbeiten, dass die in den 
Betriebsanweisungen enthaltenen Schutzmaßnahmen und Verhal-
tensregeln verbindlich einzuhalten sind. Dies wird auch durch die 
Unterschrift des oder der Vorgesetzten auf der Betriebsanweisung 
deutlich. 

Im Rahmen der Unterweisung besteht für die Beschäftigten die 
Möglichkeit, Fragen oder Einwände anzubringen, die diskutiert 
werden können und gegebenenfalls zur Optimierung der Betriebs-
anweisungen genutzt werden können.

8	 Aktualisierung
Betriebsanweisungen haben kein Ablaufdatum und gelten zeitlich 
unbegrenzt. Rechtlich gefordert ist, dass sie aktuell sein müssen.

Sie müssen aktualisiert oder ersetzt werden, wenn sich zum Bei-
spiel die Tätigkeiten ändern oder eine neue Maschine oder ein 
neuer Gefahrstoff verwendet wird. Bei Änderungen der betriebli-
chen Abläufe sind die Betriebsanweisungen ebenfalls anzupas-
sen. Daher ist eine regelmäßige, in der Regel jährliche Kontrolle 
der Betriebsanweisungen sinnvoll. 

Anzuraten ist, dass sowohl der Bearbeitungsstand als auch der 
nächste Überprüfungstermin vermerkt werden.

Abbildung 4:  
Unterweisung vor Ort anhand  
einer Betriebsanweisung
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