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Liebe Leserinnen und Leser,

Führungskräfte haben viele Aufgaben – wer weiß das besser als Sie? Einige 

betreffen den Arbeitsschutz. Denn üblicherweise übertragen Einrichtun-

gen und Behörden Ihnen die im Arbeitsschutzgesetz benannten Pflichten 

für Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz. Wie komplex es sein kann, 

betrieblichen Arbeitsschutz im öffentlichen Dienst vorschriftsmäßig umzu-

setzen, zeigt unsere Titelgeschichte ab Seite 8. Darin berichten wir, wie es 

der Justizvollzugsanstalt Ravensburg gelang, zwei Verpflichtungen zu 

koordinieren: nämlich einerseits für die angemesse-

ne Unterbringung der Strafgefangenen und anderer-

seits in den Gefängnisbetrieben für sichere und ge-

sunde Arbeitsplätze zu sorgen. Gelingen konnte dies 

dank eines Arbeitsschutzmanagementsystems (AMS). 

Dieses sorgt dafür, dass alle verantwortlichen Perso-

nen, insbesondere aber die Führungskräfte, den Ar-

beitsschutz fortwährend analysieren und verbessern. 

Die vielfältigen Aufgaben von Führungskräften be-

trachtet auch der Beitrag ab Seite 14. Er geht der Frage nach, welche 

Möglichkeiten Führungskräfte haben, um sich mehr Freiräume für eigent-

liche Führungsaufgaben – etwa das Fördern der Beschäftigten – zu schaf-

fen. Unsere praktischen Tipps für ein besseres Zeitmanagement können 

dabei helfen. Mit einem Augenzwinkern umreißt auch Psychologin Imke 

König den zum Teil aberwitzigen Alltag von Führungskräften. Welche 

Aufgaben sie dabei nicht vernachlässigen sollten, erläutert sie in ihrer  

Kolumne auf Seite 30. Viel Spaß beim Lesen wünscht

Ihre Chefredaktion

Das AMS sorgt dafür, 
dass Führungskräfte 
Arbeitsschutzbelange 
als Kernprozesse ver-
stehen und umsetzen.
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Wie gelingt eine inklusive und gleichberechtigte Ausbildung? Darüber 
klärt ein 27-seitiger Leitfaden des Projektes JOBinklusive des Vereins 
Sozialhelden und der Inklusionsberatung der Handwerkskammer Berlin 
auf. Er basiert auf persönlichen Erfahrungen von Auszubildenden mit 
unterschiedlichen Behinderungen und hilft Unternehmen und Einrich-
tungen, eine inklusive Ausbildung zu ermöglichen. Zentrale Kapitel 
widmen sich den Themen Vertrauen, gutes Arbeitsklima und respektvolle 
Kommunikation, zu der Führungskräfte maßgeblich beitragen. Weitere 
Abschnitte zeigen zudem, welche staatlichen Fördermöglichkeiten es für 
Betriebe gibt, wenn sie zum Beispiel Arbeitsplätze behindertengerecht 
umgestalten. Tipps zur weiteren Information runden das Angebot der 
Broschüre ab.

Inklusiv ausbilden

Häusliche Pflege muss gut 
organisiert sein. Sonst sind 
die Angehörigen schnell 
überfordert und überlastet. 
Die Website „Sicheres Kran-
kenhaus“ gibt in einer neu 
geschaffenen Rubrik Rat-
schläge, wie das gelingen 
kann. Betroffene erhalten 
kurz und knapp wichtige 
Informationen. Dazu gehören 
Checklisten, aber auch eine 
Übersicht zu Netzwerken 
sowie eine Handlungshilfe. 
Führungskräfte können auf 
das Angebot hinweisen und 
so Beschäftigte unterstützen, 
die vor der Frage stehen, ob 
sie Angehörige selbst pflegen 
oder nicht.
sicheres-krankenhaus.de 
Webcode: w1480

Die Digitalisierung verändert 
auch die Arbeit in der Pflege. 
Ob Serviceroboter, intelli-
gente Software, Exoskelette 
oder intelligente Matratzen: 
Im Idealfall erleichtert jede 
Technologie die Arbeit der 
Pflegekräfte. Welche Techno-
logien kurz- und mittelfristig 
in der Pflege eingesetzt 
werden könnten, hat die 
Universität Osnabrück im 
Auftrag der Bundesanstalt für 
Arbeitsschutz und Arbeitsme-
dizin (BAuA) untersucht. 
Zehn Anwendungsbeispiele 
stellt sie näher vor: darunter 
Software für die Pflegedoku-
mentation, einen digitalen 
Tisch, der in der Betreuung 
eingesetzt werden kann, 
sowie intelligente Inkonti-
nenzprodukte für den Einsatz 
in der körpernahen Pflege.  
Zu fünf von ihnen gibt es 
auch Videoclips.
baua.de > Angebote > 
Publikationen >  
baua: Bericht kompakt

Menschen, die an Depressionen 
leiden, brauchen im Durchschnitt 
20 Monate, ehe sie sich ärzt-
liche Hilfe suchen. Das geht aus 
dem 6. Deutschland-Barometer 
Depression der Stiftung Deutsche 
Depressionshilfe und Suizid
prävention hervor. Es basiert auf 
einer repräsentativen Befragung. 
Einer der Gründe, warum Betrof-
fene so lange mit der Hilfesuche 

warten, liegt laut der Stiftung 
darin, dass psychische Erkran-
kungen noch immer stigmatisiert 
seien. Hier können Unternehmen 
und Einrichtungen ansetzen und 
gegensteuern, indem sie zum 
Beispiel über Beratungsangebote 
aufklären.

Depressionen: Späte Hilfe

idw-online.de/de/
news804309

Broschüre „Inklusive Ausbildung“:  
jobinklusive.org > Weiterlesen > Leitfaden

Kur z gefasst
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Digitalisierung 
gemeinsam meistern

Das Onlinezugangsgesetz und das E-Government-Gesetz verpflichten Behörden dazu, ihre 
Dienstleistungen digital anzubieten. Doch noch sind viele Verwaltungen weit entfernt davon, 

papierlos zu funktionieren. Wie Führungskräfte die Belegschaft für den Wandel gewinnen.

D ie öffentliche Verwaltung soll in allen Bereichen digi-
talisiert werden. Das E-Government-Gesetz (EGovG) 
schreibt Behörden deshalb unter anderem eine elek-

tronische Aktenführung vor. Im Zuge dessen müssen sie  
zudem ein Dokumentenmanagementsystem (DMS) einführen, 
um elektronische Akten (E-Akten) effizient organisieren, bear-
beiten und archivieren zu können.

Qualifizierte und motivierte Beschäftigte
Eine digitale Organisation benötigt Beschäftigte, die offen für 
Neues sind. Wenn sich Gewohntes verändert, kann das Be-
schäftigte jedoch verunsichern. Um Ängste zu nehmen, sollten 
Führungskräfte die Belegschaft in Entscheidungen und Ver
änderungen einbinden – beispielsweise mittels regelmäßiger 
Informationsveranstaltungen oder offener Fragerunden. Eben-
so wichtig ist es, Schulungen zu organisieren, in denen die 
Beschäftigten nötige Kompetenzen erlernen und für die digi
tale Arbeit fit gemacht werden.

Geeignete Software verwenden
Wenn Organisationen neue Programme einführen, sollten sie 
zudem auf die Softwareergonomie achten. Nutzerfreundliche 
Programme tragen entscheidend dazu bei, dass Beschäftigte 
ihre Aufgaben zügig und störungsfrei erledigen können. Mit 
ungeeigneter Software zu arbeiten, strengt hingegen an. Das 
kann Beschäftigte ermüden, Stress und Frustration auslösen. 
Führungskräfte sollten sich regelmäßig bei der Belegschaft er-
kundigen, ob sie mit den eingesetzten Programmen gut arbeiten 
kann oder es Verbesserungsvorschläge gibt. Oft können Pro-
gramme angepasst werden. Empfehlenswert ist es, Beschäftigte 
bereits bei der Software-Suche einzubinden. Führungskräfte 
können ihre Wünsche aufnehmen und an den Einkauf oder die 
IT weitertragen.

Die Vorteile im Team bekannt machen
Eine digitalisierte Verwaltung hat viele Vorteile. Digitale Daten 
können einfacher bearbeitet werden, wodurch Verwaltungsvor-
gänge schneller ablaufen. Das soll Behörden entlasten. E-Akten 
beugen außerdem einer fehleranfälligen, mehrfachen Daten-
erfassung vor und gestalten das Handeln von Verwaltungen 
transparenter. An die Vorteile sollten Führungskräfte die 
Beschäftigten regelmäßig erinnern.

Eine digitale Organisation 
benötigt Beschäftigte, die 

offen für Neues sind. Wenn 
sich Gewohntes verändert, 

kann das Beschäftigte 
jedoch verunsichern.

Der Trendreport Digitaler Staat 2019 nennt wichtige Schritte  
bei der Digitalisierung von Behörden: 
trendreport.digitaler-staat.org > Die Trendreports

Organisationen sollten bei der Digitalisierung 
darauf achten, nutzerfreundliche Programme 
einzuführen. Dadurch beugen sie bei den 
Beschäftigten Stress und Ermüdung vor.
Getty Images/BRO Vector 
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Schnelle psychologisch-therapeu-
tische Hilfe benötigen Beschäftigte 
manchmal nach Arbeitsunfällen  
und Berufskrankheiten. Das Psycho
therapeutenverfahren soll genau  
das sicherstellen, mit dem Ziel, 
chronische psychische Gesund
heitsstörungen zu verhindern. Die 
aktualisierte Broschüre „Praxistipps 
für das Psychotherapeutenver
fahren“ beinhaltet alle wichtigen 
Informationen über das Verfahren.
publikationen.dguv.de 
Webcode: p012086

Manipulierte Schutzeinrichtungen an 
Maschinen verursachen regelmäßig 
schwere Arbeitsunfälle. Oft bewegt 
Zeitdruck Beschäftigte dazu, als 

störend empfundene Schutzsysteme 
außer Kraft zu setzen. Und: Häufig 
tolerieren Vorgesetzte sogar dieses 
Vorgehen. Das zeigt eine Umfrage des 
Instituts für Arbeitsschutz der DGUV 
(IFA). Folglich trägt Führungsverhal-
ten entscheidend dazu bei, Unfällen 
vorzubeugen. Die DGUV Information 
„Checkliste: Manipulation von Schutz-
einrichtungen verhindern“ erklärt, wie 
Führungskräfte Manipulationsanreize 
aufdecken und beseitigen.
publikationen.dguv.de
Webcode: p213114

Alles, was Recht ist

Was ist eigentlich ein 
Dokumentmanagementsystem (DMS)?
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WEITERE MELDUNGEN ONLINE: TOPEINS.DGUV.DE

In einer digitalisierten Behörde speichert ein DMS alle 
anfallenden Daten. Diese können von ganz unterschiedlichen  
IT-Systemen einfließen – zum Beispiel aus E-Mail-Programmen, 
den Webportalen der Behörde oder EDV-Anwendungen.

Ein DMS ermöglicht eine behördenübergreifende Dokumenten-
verwaltung und ersetzt Aktenordner, Papier und Archive.

 �Aktenplan bildet die grund-
sätzliche Aufgaben- 
struktur einer Behörde ab

 �Sammlung an Vorlagen 
und Formularen

 �Automatisierte Wiedervorlage 
und Überwachung von Fristen 

 �Dokumentation von 
Checklisten, Prozessen 
und des Organigramms 

DMS bündelt alle 
Informationen
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Arbeitsschutz ist eine komplexe Führungsaufgabe. 

Ein Arbeitsschutzmanagementsystem (AMS) hilft 

Führungskräften dabei, alle Abläufe im Blick zu 

behalten und sie zu steuern. Welche Vorteile ein AMS 

bringt, zeigt der Landesbetrieb Vollzugliches 

Arbeitswesen der Justizvollzugsanstalt Ravensburg.

VON ISABELLE RONDINONE

Alles  
nach Plan

Ein AMS definiert jegliche für den 
Arbeitsschutz relevanten Abläufe und 
Zuständigkeiten. Auch Führungskräfte 
werden dadurch aktiv auf ihre Aufgaben 
hingewiesen.
Adobe Stock/Olivier Le Moal
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W ie sich Arbeitsschutz im 
Vollzuglichen Arbeitswesen 
gut umsetzen lässt, demons-

triert die Justizvollzugsanstalt (JVA) 
Ravensburg. Unweit vom Bodensee, 
im südlichen Oberschwaben, liegt die 
JVA mit rund 350 Inhaftierten. Etwa 
290 von ihnen sind in einem der vielen 
anstaltsinternen Betriebe beschäftigt. 
Unter anderem gehören zur JVA eine 
Schlosserei, Schreinerei und Kfz-Werk-
statt. „Manche Gefangene arbeiten  
mit Gefahrstoffen oder komplexen 
Maschinen, beispielsweise Format
kreissägen und Fräsen. Andere schwei-
ßen oder haben es mit spannungs
führenden Teilen zu tun“, erläutert 
Johann Kleinheinz, technischer Leiter 
im Vollzuglichen Arbeitswesen der JVA 
Ravensburg.

Gefangenen während der Haft eine 
Arbeit anzubieten, sie aus- oder weiter-
zubilden, gehört zu den wichtigsten 

Aufgaben einer JVA. Dadurch soll es 
Gefangenen nach der Haft leichter 
fallen, eine Erwerbstätigkeit aufzu
nehmen. Die Justizvollzugsgesetze der 
Bundesländer verpflichten Gefäng
nisse außerdem dazu, die Arbeitsplätze 
der Gefangenen sicher und gesund-
heitsgerecht zu gestalten.

Für den betrieblichen Arbeitsschutz 
bedeutet das, eine Vielzahl an Arbeits
plätzen und Risiken zu berücksich
tigen. Arbeitsunfälle jeglicher Art –  
von Schnittverletzungen bis Strom
unfällen – müssen mithilfe von Schutz
maßnahmen ebenso verhindert werden 
wie gesundheitliche Folgen durch 
Lärm oder Schweißrauche. Die unter-
schiedlichen Risiken im Blick zu 
behalten, ist aber nicht die einzige 
Herausforderung, die die JVA Ra
vensburg im Vollzuglichen Arbeits
wesen meistern muss. Immer wieder  
sind die für den Arbeitsschutz 

Sechs gute Gründe  
für ein AMS

1 Gestaltet die Organisation 
von Arbeitsschutz trans

parent. Welche Abläufe gut 
funktionieren und an welcher 
Stelle nachgebessert werden 
sollte, ist für Führungskräfte 
fortwährend ersichtlich.

2 Verankert Arbeitsschutz
aufgaben im Alltag von 

Führungskräften.

3 Hilft dabei, Arbeitsun
fällen vorzubeugen,  

den Gesundheitsschutz  
von Beschäftigten zu ver
bessern und Ausfallzeiten  
zu reduzieren.

4 Eine sichere und gesunde 
Arbeitsumgebung fördert 

die Leistungsbereitschaft und 
Zufriedenheit von Beschäf-
tigten und bindet sie an das 
Unternehmen.

5 Trägt zu einem positiven 
Image der Einrichtung in 

der Öffentlichkeit bei und 
wirkt attraktiv auf potenzielle 
Mitarbeitende.

6 Erhöht die Rechtssicher-
heit der Organisation: 

Führungskräfte und Leitung 
können sich sicher sein, ihre 
Pflichten beim Arbeitsschutz 
zu erfüllen.
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verantwortlichen Personen der JVA 
gefordert, kreative Lösungen zu finden, 
um einerseits den Arbeitsschutz vor-
schriftsmäßig umzusetzen und ande-
rerseits die Strafgefangenen sicher 
unterzubringen. „Täglich müssen wir 
den Spagat zwischen vollzuglicher 
Sicherheit, Resozialisierungsauftrag 
und Arbeitsschutz schaffen“, fasst es 
Kleinheinz zusammen. Um die Anfor-
derungen besser zu koordinieren, regte 
er 2016 bei der Anstaltsleitung an, 
ein  Arbeitsschutzmanagementsystem 
(AMS) zu etablieren.

Informationen und Unterlagen zum 
Arbeitsschutz zentral gespeichert

Mit einem AMS organisieren Unter
nehmen jegliche Strukturen und Pro-
zesse, die den Arbeitsschutz betreffen 
(→ Infokasten Seite 12), zum Beispiel 
den genauen Ablauf, wenn eine Gefähr
dungsbeurteilung erstellt oder aktuali-
siert werden muss. Wenn Unternehmen 
ein AMS einführen wollen, sollten sie 
auf ihren Unfallversicherungsträger 
zugehen. Diese geben Mitgliedsunter-
nehmen bereits entwickelte und er-
probte Systeme an die Hand und unter-
stützen bei der Etablierung eines AMS 
in die eigene Unternehmensstruktur.

Ein AMS legt unter anderem fest,  
wer für welche Aufgaben zuständig  
ist, und regelt damit eindeutig die 
Pflichtenübertragung im Arbeits-
schutz, etwa auf Führungskräfte. Um 
solche Informationen transparent zu-
gänglich zu machen, hat die JVA Ra-
vensburg zudem alle Informationen 
zum AMS und Arbeitsschutz digital 

erfasst. Von Organigramm über 
Unterweisungsunterlagen bis hin zu 
Gefahrstoffkatastern: Führungskräfte, 
Fachkräfte für Arbeitssicherheit und 
andere Verantwortliche können sie nun 
jederzeit einsehen und nachvollziehen. 
„Die Dokumente sind verschlagwortet, 
sodass es sehr einfach ist, zu einem be-
stimmten Thema zügig alle passenden 
Informationen zu finden“, erklärt 
Kleinheinz. Die digitalen Möglichkei-
ten noch stärker auszuschöpfen, hat 
sich die JVA Ravensburg für 2023 auf 
die Fahnen geschrieben. Statt die Ge-
fährdungsbeurteilungen wie bislang 
anhand einer Vorlage mit einem 
Schreibprogramm zu erstellen, plant 
die Justizvollzugsanstalt, mit Unter-
stützung ihrer Unfallkasse künftig eine 
spezifische Software zu nutzen.

Unterweisungen und medizinische 
Vorsorge verbessert

Die JVA Ravensburg hat seit Ein
führung des AMS einiges erreicht, um 
die Häftlinge noch besser vor Arbeits-
unfällen und beruflich bedingten 
Gesundheitsgefahren zu schützen. 
Dass Informationen zum Arbeitsschutz 
einfacher zugänglich sind, ist eine 

Gut zu wissen

WAS IST EIN AMS?

Managementsysteme gibt es  
für verschiedene Unternehmens
bereiche. Ein AMS steuert speziell 
den Arbeitsschutz. Es hilft Orga
nisationen dabei, Sicherheit und 
Gesundheit zu planen, regelmäßig  
zu überprüfen sowie kontinuierlich 
zu verbessern.

EIN AMS EINFÜHREN

→  �Ein AMS ist für jede Betriebs
größe geeignet. Je besser Orga
nisationen beim Arbeitsschutz 
aufgestellt sind, desto schneller 
lässt sich ein AMS etablieren. 
Sechs Monate sollten jedoch 
mindestens für die Einführung 
eingeplant werden.

→  �Unfallversicherungsträger unter
stützen Unternehmen kostenfrei 
bei der Einführung von AMS,  
etwa durch Projektbegleitung, 
Schulungen und Audits.

→  �Interessierte Unternehmens
leitungen können direkt ihre Auf-
sichtsperson oder ihren Versiche-
rungsträger auf AMS ansprechen.

→  �Auf Wunsch können Einrichtungen 
von ihrem Unfallversicherungs
träger die Wirksamkeit ihres AMS 
überprüfen lassen. Verläuft die 
Begutachtung positiv, erhält die 
Organisation das Gütesiegel 
„Sicher mit System“.

STANDARDS FÜR AMS

→  �Nationaler Leitfaden für Arbeits
schutzmanagementsysteme:

	 dguv.de, Webcode: d1136286

→  �DGUV Grundsatz 311-002 
„Arbeitsschutz
managementsysteme“: 
publikationen.dguv.de  
Webcode: p311002

Der Handlungsleitfaden für das AMS 
der JVA Ravensburg beschreibt sämt-
liche Prozesse und Verantwortlichkei-
ten im Arbeitsschutz. 
JVA Ravensburg

Die Themen, die für mich als 
Betriebsarzt relevant sind, 

werden durch ein AMS stärker 
vorangetrieben. 

Dr. Werner Winkler

Betriebsarzt JVA Ravensburg
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Errungenschaft. Ebenfalls sind seitdem 
die Unterweisungen der Gefangenen 
besser organisiert. Jede Führungskraft 
weiß nun genau, wann welche Unter-
weisung ansteht. Auch hat die struk
turierte Erfassung der Unterweisun-
gen Sprachbarrieren aufgedeckt. Um 
sicherzustellen, dass alle Häftlinge 
verstehen, welche Maßnahmen vor 
Arbeitsunfällen schützen und welche 
gesundheitlichen Risiken bei Missach-
tung bestehen, wurden beispielsweise 
Unterweisungsunterlagen in mehr als 
zwölf Sprachen übersetzt. Mitunter 
werden Arbeitsschutzhinweise zusätz-
lich in Video-Form vermittelt.

Ihre Pflichten im Gesundheitsschutz 
kann die JVA Ravensburg mithilfe  
des AMS ebenfalls besser erfüllen. „Die 
Themen, die für mich als Betriebsarzt 
relevant sind, werden durch ein  
AMS stärker vorangetrieben“, sagt  
Dr. Werner Winkler, der seit rund  
zehn Jahren die JVA Ravensburg 
betriebsärztlich betreut. Das AMS 
bewege die Führungskräfte fort
während dazu, den Status quo zu hin-
terfragen. Dabei lege es sprichwörtlich 
den Finger in die Wunde und zeige,  
wo Verbesserungsbedarf bestehe, so 
Winkler. Dies mache sich bei der 
betriebsärztlichen Vorsorge bemerkbar: 

Dadurch, dass das AMS Gefahrstoff- 
und Lärmkataster vorsieht, kann nun 
genau identifiziert werden, welche 
Häftlinge, die im Vollzuglichen Arbeits-
wesen beschäftigt sind, regelmäßig 
eine Pflichtvorsorge benötigen.

Unfallkasse unterstützt bei der 
Einführung des AMS

Als Johann Kleinheinz, damals noch 
Fachkraft für Arbeitssicherheit, den 
Stein für ein AMS ins Rollen brachte, 
wurde er sowohl unternehmensintern 
als auch von der Unfallkasse Baden-
Württemberg (UKBW) unterstützt. 

Das AMS sorgt dafür, dass alle  
verantwortlichen Personen, insbesondere aber 
die Führungskräfte, Arbeitsschutzbelange als 

Kernprozesse erkennen und leben.

Johann Kleinheinz
Technischer Leiter, Vollzugliches Arbeitswesen,  

JVA Ravensburg

Schreinerei und 
Kfz-Werkstatt sind 
nur zwei von vielen 
anstaltsinternen 
Betrieben, in 
denen die Insassen 
arbeiten.
JVA Ravensburg
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Die zuständige Aufsichtsperson 
begleitete den gesamten Prozess. Ein 
wichtiger Meilenstein auf dem Weg 
zum AMS war ein Projektstrukturplan. 
Kleinheinz legte darin Arbeitspakete, 
Ziele, Termine und Verantwortlich-
keiten für den Etablierungsprozess 
fest. Ein weiterer Meilenstein war der 
Handlungsleitfaden, der, angelehnt an 
den nationalen Leitfaden für AMS, die 
für die JVA Ravensburg spezifischen 
Abläufe und Verantwortlichkeiten im 
Arbeitsschutz definiert. Sowohl der 
Projektstrukturplan als auch der Hand
lungsleitfaden sind digital dokumen-
tiert und für alle einsehbar.

Nachdem die UKBW das AMS erfolgreich 
überwacht und dessen Wirksamkeit ge-
prüft hatte, erhielt das Vollzugliche Ar-
beitswesen der JVA Ravensburg 2017 die 
Urkunde „Arbeitsschutz mit System“. 
Nicht ohne Stolz betont Kleinheinz, dass 
diese Zertifizierung ohne Fremdbetreu-
ung durch kommerzielle Dienstleister 
erreicht wurde.

Arbeitsschutz von Führungskräften 
besser wahrgenommen

Dass sich diese Anstrengung gelohnt 
hat, davon sind die Beteiligten über-
zeugt. Auch Dirk Schulz, der heute  
als Fachkraft für Arbeitssicherheit  

KLICKTIPP

Mediathek mit Filmen 
und E-Learning-Einhei-
ten zu vielen Arbeits-

schutzthemen:

arbeitsschutzfilm.de

AUFBAU EINES  
AMS

Die Aufbauorganisation regelt 
die Aufgaben und Befugnisse 
beim betrieblichen Arbeits-
schutz – zum Beispiel für 
Führungskräfte, Fachkräfte  
für Arbeitssicherheit oder den 
Arbeitsschutzausschuss.  
Die Aufbauorganisation erfolgt 
beispielsweise in Form eines 
Organigramms.

Die Ablauforganisation stellt 
zielgerichtete und reibungslose 
Prozesse sicher. Dazu definiert 
sie für jeden Betriebsablauf,  
wer, wann und wie zusammen
arbeitet. Dies ist zum Beispiel  
in Prozesshandbüchern fest
geschrieben.

Die Ablauforganisation 
beinhaltet unter anderem:

→  �Erstellung der Gefährdungs
beurteilung

→  Prüfung von Arbeitsmitteln 	
	 und technischen Anlagen

→  Betriebliche Erste Hilfe

→  �Durchführung von 
Unterweisungen

→  Betrieblicher Brandschutz

→  �Verhalten bei Betriebs
störungen und Notfällen

→  �Arbeitsmedizinische  
Vorsorge

im Vollzuglichen Arbeitswesen der  
JVA Ravensburg tätig ist: „Wir sind 
froh, dass ein AMS vorhanden ist, um 
den unterschiedlichen Anforderungen 
gerecht werden zu können. Die Auf
gaben einer Justizvollzugsanstalt sind 
mit einem AMS definitiv besser um
setzbar.“ Kleinheinz fügt hinzu: „Das 
AMS hat wesentlich dazu beigetragen, 
die Führungsaufgabe Arbeitsschutz  
bei unseren Führungskräften zu 
verankern. Die Aufgaben sind jetzt  
jedem klar.“ Das AMS sorgte dafür, dass 
Führungskräfte Arbeitsschutzbelange 
als Kernprozesse erkennen und leben.

VERBREITUNG VON AMS IN DEUTSCHLAND*

davon gehören 6 
Unternehmen der 
öffentlichen Hand

3.346
Unternehmen arbeiten mit einem 

 durch einen Unfallversicherungsträger 
geprüften und bescheinigten AMS

*Quelle: DGUV Sachgebiet Systema-
tische Integration von Sicherheit und 
Gesundheit in den Betrieb, Meldung 
gültiger Bescheinigungen der  
UV-Träger zum 31.12.2021
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Sich(er) verstehen

Manchmal ist es notwendig, 
Themen in einer größeren 
Gruppe zu besprechen – zum 

Beispiel, wenn es um die Arbeits
organisation, das Miteinander im Team, 
neue Arbeitsaufgaben oder den Arbeits
schutz geht. Ziel von Gruppendiskus
sionen ist es, gemeinsam Verbesserungen 
oder eine Lösung für ein Problem zu 
entwickeln. Zugleich sind Gruppen
diskussionen ein Instrument der Be
teiligung: Beschäftigte haben die Gele-
genheit, aktiv ihre Arbeitssituation oder 
das Betriebsklima mitzugestalten. Sie 
fühlen sich dadurch wertgeschätzt. 
Auch das Teamgefühl wird gestärkt. So 
gelingen gute Gruppengespräche:

SCHRITT 1: GESPRÄCH VORBEREITEN
Termin, Anlass und Inhalt einer 
Gruppendiskussion werden idealer
weise rechtzeitig angekündigt. Für das 
Gespräch sollten sich die Beteiligten 
eine bis zwei Stunden Zeit nehmen. 
Auch ausreichend Pausen sind ein
zuplanen. Neben einem geeigneten 
Raum sind Materialien wichtig, um Ide-
en und Argumente festzuhalten. Dafür 
Pinnwand oder Flipchart, Stifte, Klebe-
zettel und Karteikarten bereitlegen. In 

Diskutieren im Team
Eine Gruppendiskussion eignet sich für Themen, die mehrere Beschäftigte betreffen.  

Führungskräfte übernehmen häufig die Planung und Moderation von solchen Gesprächen.  
Mit diesen Tipps erreichen sie gemeinsam gute Ergebnisse.

Web-Meetings helfen hingegen Umfra-
ge-Tools und Ideen-Boards.

SCHRITT 2: GESPRÄCHSREGELN
Die moderierende Person sollte zu 
Gesprächsbeginn die „Spielregeln“ be-
kannt geben. Dazu gehört es, Störquel-
len wie Handys und Laptops möglichst 
auszuschalten oder wegzulegen. Außer-
dem sollte geklärt werden, wer das Pro-
tokoll führt. Für einen achtsamen Aus-
tausch können diese Prinzipien gelten:

→ 	 Wir kommunizieren  
auf Augenhöhe

→ 	 Alle sagen ehrlich  
ihre Meinung

→ 	 Jede Person kommt zu Wort  
und darf ausreden

→ 	 Alle achten auf einen  
sachlichen und höflichen Ton

→ 	 Keine Schuldzuweisungen

Wird die Gruppendiskussion online über 
Video geführt, sollten Führungskräfte 
genügend Zeit für Technikfragen sowie 
Pausen einplanen. Empfehlenswert sind 
mehrere Pausen von etwa zehn Minuten. 
Ebenso sollten sie auf die Melde-Funk
tion und den Chat aufmerksam machen.

SCHRITT 3: DISKUSSION ANKURBELN
Die mit der Moderation betraute Person 
hat die Aufgabe, das Gespräch in Gang 
zu halten und nicht abschweifen zu las-
sen. Vorbereitete Ideen und Lösungsan-
sätze helfen dabei, eine stockende Dis-
kussion wieder anzufachen. Auch Fragen 
eignen sich dazu. Wer moderiert, sollte 
das Gespräch zudem aufmerksam ver-
folgen, aktiv zuhören und die Teilneh-
menden für ihre Beiträge loben.

SCHRITT 4: ERGEBNIS MITTEILEN
Die gesammelten Argumente und Lö-
sungsvorschläge sollten zusam
mengefasst und allen Beteiligten zu-
gänglich gemacht werden. Ein formloses 
Protokoll ist dafür gut geeignet. Der 
Führungskraft steht es frei, selbst 
zu  entscheiden oder in der Gruppe 
abstimmen zu lassen, welche Lösung 
umgesetzt werden soll. Wichtig ist, dass 
alle das erarbeitete Ergebnis tragen und 
wissen, was die nächsten Schritte sind.

Leitfragen für  
lebhafte Diskussionen: 
lia.nrw.de > Service >  
Publikationen und Downloads >  
LIA.praxis > praxis 3
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https://www.lia.nrw.de/service/publikationen-downloads/LIA_praxis/index.html
https://www.lia.nrw.de/service/publikationen-downloads/LIA_praxis/index.html
https://www.lia.nrw.de/service/publikationen-downloads/LIA_praxis/index.html
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Zeit für
Führung

Führungskräfte sind meist 
in viele Projekte und Aufgaben 
eingebunden. Diese nehmen 
sie oft so sehr in Beschlag, 
dass für eigentliche Führungs
aufgaben kaum noch Zeit 
bleibt. Hier kann es sinnvoll 
sein, den eigenen Führungsstil 
aktiv zu hinterfragen.

VON ISABELLE RONDINONE

machen, so die Einschätzung von 
Dr.  Marlen Cosmar vom Institut für 
Arbeit und Gesundheit der Deutschen 
Gesetzlichen Unfallversicherung (IAG). 
Sich und seine Aufgaben selbst zu 
reflektieren, sei für ein besseres Selbst
management essenziell.

Die eigene Gesundheit im Blick

Sich freie Zeit zu verschaffen, bedeutet 
nicht, von heute auf morgen alles 
abzusagen oder keine einzige inhalt
liche Aufgabe mehr zu übernehmen. 
„Schon graduelle Änderungen reichen 
aus. Es geht darum, neue Ansätze erst 
einmal zu testen, ohne dass gleich ein 
riesiger Schaden entstehen würde“, rät 
Cosmar. Zehn Prozent der Arbeitszeit 
dafür zu verwenden, sich mit den 
Beschäftigten zu befassen, sei ein 
guter erster Schritt, wenn man sich 
vorher kaum Zeit dafür genommen hat.

W as ist wohl die wichtigste 
Aufgabe von Führungskräf
ten? Die Antwort ist ver-

meintlich leicht: Führen! Damit sind das 
Schaffen guter Rahmenbedingungen 
sowie die Weiterentwicklung des Teams 
und der Organisation gemeint. Ausge-
rechnet dafür fehlt Vorgesetzten aber oft 
die Zeit. Zu viele fachliche Aufgaben fül-
len den Terminkalender. Gerade heute 
erfordern jedoch neue Arbeitsformen, 
wie hybrides Arbeiten und Homeoffice, 
sowie Veränderungsprozesse Führungs
kräfte, die für ihre Beschäftigten da 
sind, sie motivieren, begleiten und 
fördern. Nur, wenn sie dazu genügend 
Zeit haben, können Veränderungen gut 
gemeistert werden. 

Um sich die Zeit dafür nehmen zu 
können, sollten Führungskräfte sich 
ihre Gestaltungsspielräume bewusst 



VERANTWORTLICH FÜHREN   15

1 | 2023  top eins

Auch mit Blick auf die eigene Gesund-
heit ist das gut. Wenn man ständig das 
Gefühl hat, von Termin zu Termin zu 
hetzen, kann das ein ernst zu neh
mender Stresszustand sein. Langfristig 
könne sich das negativ auswirken, 
etwa auf das Immunsystem, den Schlaf 
oder die Psyche, warnt die Expertin.

Mikromanagement vermindern

Zunächst sollten sich Führungskräfte 
vor Augen führen, welche Aufgaben 
ihren Arbeitsalltag besonders stark 
bestimmen. Dies kann die Arbeits
organisation sein. „Führungskräfte 
gestalten mehr oder weniger stark 
den  Arbeitsalltag von Beschäftigten. 
Sie  arrangieren Zusammenkünfte, sie 
geben Arbeitsabläufe und Termine vor“, 
nennt Cosmar Beispiele. Wie detailliert 
eine Führungskraft den Tagesablauf 
von Beschäftigten beeinflusst, hängt 
von der Art der Organisation und vom 
persönlichen Führungsstil ab. Wirken 
Führungskräfte sehr stark auf den 
Aufgabenbereich von Beschäftigten, 
geben viele und detaillierte Arbeits
anweisungen, wird dies als Mikro
management bezeichnet. Ein solcher 
Führungsstil kann Beschäftigte nicht 
nur demotivieren, sondern ist für 
Führungskräfte sehr zeitintensiv. „Sie 
müssen gar nicht immer wissen, woran 
Beschäftigte gerade arbeiten. Dem 
modernen Führungsverständnis nach 
sollten Beschäftigte so selbstständig 
wie möglich arbeiten“, so Cosmar.

Expertise von Beschäftigten stärken

Ebenfalls übernehmen Führungskräf
te häufig fachliche Aufgaben. „Viele 
kommen aus einer Fachkarriere in eine 
Führungsposition. Diese Fachexper
tise wird von anderen auch wahr- und 
in Anspruch genommen“, erklärt Cos-
mar. Das führt dazu, dass Führungs-
kräfte in viele Projekte einbezogen 
werden, um beispielsweise Ergebnisse 
fachlich zu bewerten.

Das sei aber zu überdenken, meint die 
Arbeitspsychologin: „Viele Beschäf
tigte sind heutzutage selbst hoch 
spezialisiert und Fachleute auf ihrem 
Gebiet. Dass alles Wissen bei der 

Führungskraft liegt, ist meist gar  
nicht gegeben.“ Sehr wohl sollten 
Führungskräfte aber wissen, wer 
wann und zu welchen Inhalten anzu-
sprechen ist. Sich in der Organisation 
gut auszukennen und die richtigen 
Ansprechpersonen zu vermitteln, ist 
die eigentliche Führungsaufgabe. Sich 
selbst zurückzunehmen, fällt Füh
rungskräften häufig schwer. „Manch-
mal wollen sie die inhaltlichen Auf
gaben gar nicht in einem größeren 
Umfang abgeben. Viele haben ‚ihr 
Baby‘, das sie nicht loslassen möchten. 
Das ist verständlich“, sagt Cosmar.

Bevor Beschäftigte eine Führungsrolle 
übernehmen, sollten sie deshalb genau 
prüfen, ob sie sich weiterhin in ge-
wohntem Maße ihren inhaltlichen Auf-
gaben widmen möchten. Wer nicht von 
den lieb gewonnenen Themen lassen 
möchte, wird in einer Führungsposi
tion vielleicht auf Dauer unglücklich.

Aktiv die eigene Rolle hinterfragen

Führungskräfte sollten offen dafür 
sein, die eigenen Aufgaben zu reflek-
tieren. Um sich mehr Zeit für andere 
Aufgaben zu  verschaffen, können sie 
sich die Fähigkeiten der Beschäftigten 
zunutze machen und sie gegebenen-
falls fachlich weiter qualifizieren. „Es 
ist auch wichtig, das nicht als Weg-
schieben von Verantwortung oder Ar-
beitslast zu verstehen. Vielmehr geht 
es darum, Potenziale zu heben. Das 
kann sogar dazu führen, dass Auf
gaben effizienter laufen, wenn mit der 
Führungskraft eine Schnittstelle weg-
fällt und weniger Personen involviert 
sind.“

Um solche Potenziale zu heben, ist 
es  wichtig, dass sich Führungskräfte 
regelmäßig mit Beschäftigten zu
sammenzusetzen. Das kostet zwar 
Zeit  – doch ist es Zeit, die ein Team, 
eine Abteilung oder eine Organisation 
wieder reinholt, weil sich die Zu
sammenarbeit langfristig verbessert.

Sicher und gesund führen: 
publikationen.dguv.de 
Webcode: p206034

IDEEN

Vier Tipps  
für ein besseres 
Zeitmanagement

1 Bewusst planen: 
Am Arbeitstag zwischen-

durch immer wieder zu über
legen, was denn nun als 
Nächstes ansteht, kostet Zeit. 
Stattdessen am Morgen den 
Tag in Ruhe planen und sich 
vornehmen, was man genau 
wann schaffen möchte.

2 Termin mit sich selbst: 
Im Kalender mithilfe 

der Termin-Funktion Zeit 
für bestimmte Aufgaben 
blocken. So bleiben sie 
im Blick und die Zeit wird 
von anderen Terminen frei 
gehalten.

3 Bitte nicht stören: 
Konzentriertes Arbeiten 

gelingt besser, wenn Telefon 
und E-Mail-Posteingang 
nicht dazwischenfunken. 
Empfehlenswert ist es, 
Signaltöne und andere 
Benachrichtigungen hin und 
wieder zu deaktivieren.

4 Bündeln:  
Aufgaben gleicher Art 

sollten gebündelt in einem 
Schwung erledigt werden – 
zum Beispiel E-Mails beant-
worten, Bewerbungen sichten 
oder Telefonate führen. 
Das geht schneller, als immer 
wieder neu anzusetzen.

https://publikationen.dguv.de/regelwerk/dguv-informationen/3753/fuehrung-sicher-und-gesund-durch-kulturorientierte-fuehrung
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Im Notfall  vorbereitet

Übungen zur Wiederbelebung sind ein 
zentraler Bestandteil der Lehrgänge für 
betriebliche Ersthelfende. 
LVR-ZMB, Eva Lotte Niegel




