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Kommunikation betrifft alle!

Kommunikation ist die Verstdndigung

zwischen Menschen oder mit Maschi-

nen mithilfe von Sprache oder Zeichen.

Gut ist die Kommunikation, wenn

o dierichtigen Informationen zur rich-
tigen Zeit an der richtigen Stelle zur
Verfiigung stehen.

o Unklarheiten oder Unstimmigkeiten
und Fehler direkt beseitigt werden
kdnnen.

Ein effektiver Informationsfluss und
der gute Umgang mit Unstimmigkeiten
fordern das soziale Klima, regen zu in-
teressanten Ideen und Verbesserungs-
vorschldgen an und helfen, Konflikte zu
vermeiden. Dariiber hinaus gewahrleis-
ten sie, dass sicherheits- und gesund-
heitsrelevante Informationen zur Verfi-
gung stehen.

Gute Kommunikation erfordert Offen-

heit, Transparenz und Wertschatzung,

sowie:

» das Vertrauen in sich selbst und die
anderen,

o die Aufmerksambkeit fiir das, was
»Zwischen den Zeilen steht”,

o die Haltung, dass die eigene Denkwei-
se nur eine von vielen richtigen ist.

Dariiber hinaus pragt Kommunikation
entscheidend, wie im Unternehmen mit-
einander umgegangen wird. Die Art und
Weise, wie miteinander kommuniziert
wird, ist wiederum ein Gradmesser fiir
die Kultur im Unternehmen.

Auch bei Entwicklung von Praventions-

kultur ist Kommunikation ein wesent-

licher Einflussfaktor, denn die Bedeu-

tung von Sicherheit und

Gesundheit wird durch
Gesprache, Erldaute-
rungen oder Diskus-
sionen aktiv weiter-
gegeben.
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Was kénnen Sie als Leitung tun?

Die Leitung sollte wichtige Informatio-
nen gezielt teilen, Kommunikations-
wege und Informationsfliisse festlegen
sowie Fiihrungskréfte und Beschaftig-
te bei der Verfolgung von Sicherheits-
und Gesundheitszielen mitnehmen.
Dazu gehort auch ein Management von
Informationen in unklaren (Urlaubszeit,

Krankheit) und auBergewshnlichen (Ha-
varien, Naturkatastrophen) Situationen.

Informationen transparent machen

Viele Beschiftigte wiinschen sich
regelmafige Informationen {iberihr
Unternehmen bzw. ihre Einrichtung,
tiber aktuelle Entwicklungen und kon-
krete Handlungsanweisungen.

» Informieren Sie die Beschéftigten
mindestens einmal jahrlich tGber
wichtige Entwicklungen, Ziele und
Strategien.

o Sprechen Sie regelmafiig tiber sicher-

heits- und gesundheitsbezogene
Aktivitaten in [hrem Betrieb.

» Sorgen Sie dafiir, dass den Beschaf-
tigten die fiir die Austibung ihrer Ta-
tigkeit relevanten Informationen zur
Verfligung stehen.

o Trennen Sie den,,Ort der Weitergabe*
zwischen tagesaktuell wichtigen
Informationen (z.B. tagliche Einsatz-
besprechung), die notig sind, um
produktiv arbeiten zu kénnen, und
Informationen, die nicht unmittel-
bar tagesaktuell wichtig sind (z. B.
Schwarzes Brett, Mailnewsletter).

= Zum Beispiel: regelmdBiges

gemeinsames Friihstiick

In einem Produktionsbetrieb friih-
stiickt die Geschaftsfiihrerin einmal
im Quartal mit einigen Beschaftigten.
Beim Friihstiick gibt es einen lockeren
Austausch {iber aktuelle betriebliche
Entwicklungen und Themen. Das ge-
meinsame Friihstiick dient auch dazu,
sich gegenseitig besser kennenzu-
lernen. Dariiber hinaus nutzt die Ge-
schaftsfiihrerin die Gesprache dazu,
die Meinung der Beschdftigten zu ak-
tuellen Entwicklungen zu erfahren.



Verldssliche Kommunikationswege
schaffen

Nicht nurin Krisen- oder Notsituationen,

sondern auch bei der alltdglichen Kom-

munikation sind abgestimmte und ver-
ldssliche Kommunikationswege wichtig.

So stellen Sie sicher, dass die benétig-

ten Informationen genau dort ankom-

men, wo sie gebraucht werden.

o Esfinden regelméfiige Team- oder Be-
reichsbesprechungen statt. Bei diesen
werden Sicherheit und Gesundheit als
selbstverstdandliche Bestandteile inte-

griert, ohne ,,miihseliger Pflichttages-

ordnungspunkt zu sein.

» Esist offentlich geregelt, welche
Informationen an welche Personen
verteilt werden miissen und wer han-
deln muss.

» Es gibt eine klare Abgrenzung zwi-
schen Informationen mit ,,Holschuld*
und solchen mit ,,Bringschuld®.

» Es gibt unternehmensweit mindes-
tens jahrliche Entwicklungs- oder
Mitarbeitergesprache, in denen auch
Sicherheit und Gesundheit themati-
siert werden.

Kommunikation im Leitbild

Die Selbstverpflichtung zu transparenter
und ausreichender Information kann ein
Baustein dafiir sein, Fihrungskréften
ihre Verantwortung und den Beschiftig-
ten eine klare Orientierung aufzuzeigen.
Dieses muss kein aufwendiges Doku-
ment sein. In kleinen Betrieben reicht
haufig eine DIN-A3-Seite im Flur mit den
wichtigsten Regeln.

Moglichkeiten fiir einen informellen
Austausch schaffen

Kommunikation heif3t auch, zwischen-
durch beim Kaffee ein paar Details des
aktuellen Auftrags zu besprechen oder
mit dem Team die letzte Besprechung
nachzubereiten. Daflir muss sicherge-
stellt sein, dass alle Personen, die es
betrifft, daran teilnehmen. Verschiede-
ne Maflnahmen helfen, den informellen
Austausch zu fordern:

e Esgibt Kommunikationsbereiche,
Sitzecken oder Tee- und Kaffee-
kiichen.

o Beschiftigte haben die Moglichkeit,
gemeinsam Pausen zu machen.

» Es gibt feste Ansprechpersonen bei
Schwierigkeiten und Konflikten.



- Zum Beispiel: Pausenbereich

selbst gestalten

Bei einem Einzelhandler gibt es fiir
die Beschaftigten einen Pausenraum.
Bei der Gestaltung des Raums hat der
Filialleiter seine Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter einbezogen und gemein-
sam mit ihnen Farben, Mébel und
Dekoration ausgesucht. Er hat dafiir
ein Gesamtbudget vorgegeben und
dann mit den Beschéftigten entschie-
den, wie das Geld ausgegeben wird.
Nun sind alle mit ihrem Pausenraum
sehr zufrieden und nutzen den Raum
sowohl fiir Teambesprechungen als
auch fiirinformelle Gesprache.

Sich iiber Sicherheit und Gesundheit
austauschen

Damit Sicherheit und Gesundheit ein
selbstverstandliches Thema im Unter-
nehmen werden, sollten Sie diese The-
men immer wieder aktiv aufgreifen.
Dazu gehort es auch, lhre Fithrungs-
krafte aufzufordern, Risiken sowie auch
Potenziale fiir Sicherheit und Gesund-
heitimmer wieder direkt anzusprechen.




Was kdnnen Sie als Leitung tun?

Zwei erschopfte Mitarbeiter

Die Leiterin einer Baufirma hat tiber
die letzten zwei Wochen festgestellt,
dass zwei technische Zeichner sehr
erschopft wirken und auch die Qua-
litat ihrer Arbeit nachgelassen hat.
Sie sucht das Gesprdch mit dem Vor-
gesetzten, teilt neutral ihre Beob-
achtung mit und erbittet dann seine
Einschatzung. Sie bittet dann die Fiih-
rungskraft, das Gesprach mit den bei-
den zu suchen und dabei auch még-
lichst wertschdtzend zu agieren.




Was konnen Sie als Fiihrungskraft tun?

Besprechen Sie Probleme und Ideen
auf Augenhohe mit lhren Beschaftigten
und geben Sie wichtige Informationen
regelmafRig und gut verstandlich weiter.
Denken Sie Sicherheit und Gesundheit
dabei immer ganz selbstverstandlich
mit. Zudem sollten Sie mehr fragen, als
Sie sagen, und noch mehr aufmerksam
zuhoren. Mit einer solchen Kommunika-
tion zeigen Sie Offenheit und Respekt
und fordern die Kommunikation.

Erwartungen klar du3ern

Flihrung istimmer eine Interaktion zwi-
schen Ihnen als Fithrungskraft und lhren
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Dabei
sollte allen klar sein, wer was von wem
erwartet. Formulieren Sie deshalb klare
Erwartungen und setzen Sie Prioritaten.

Ein offenes Ohr haben

Haben Sie immer ein offenes Ohr
fiir die Anliegen Ihrer Leute. Ins-
besondere bei Sicherheit und
Gesundheit ist es entschei-
dend, Probleme offen anspre-
chen zu kénnen und gemein-
sam Losungen zu entwickeln.

Entscheidungen transparent gestalten

Informieren Sie Ihre Beschéftigten der
Situation entsprechend so umfassend
wie moglich tber getroffene Entschei-
dungen. Das erhoht die Transparenz
und tragt zur Akzeptanz von Entschei-
dungen bei.

Riickmeldungen aktiv einfordern

Fragen Sie lhre Beschaftigten aktiv nach
Riickmeldungen. Horen Sie ruhig zu und
vermeiden Sie Rechtfertigungen. Fragen
Sie auch direkt nach Riickmeldungen
zu lhrem Fiihrungsverhalten. Halten Sie
diese aus und suchen Sie nicht nach
Schuldigen, sondern konzentrieren Sie
sich auf Losungen. Kommunizieren Sie
selbst so, wie Sie es sich von lhren Be-
schaftigten wiinschen.



Was konnen Sie als Beschiftigte tun?

»Man kann nicht nicht kommunizieren.*
Diesen Satz von Paul Watzlawick haben
Sie bestimmt schon einmal gehort. Er
verdeutlicht, wie wichtig Kommunikation
fiir das alltdgliche zwischenmenschliche
Miteinander ist. Die wohl einfachste
Grundregel lautet: Kommunizieren Sie
selbst so, wie Sie es sich von Ihren Vor-
gesetzten bzw. Kolleginnen und Kollegen
wiinschen. Konkret bedeutet das ...

... anderen Menschen im Gesprdch mit
Wertschdtzung, Hoflichkeit und Respekt
zu begegnen, beispielsweise indem Sie
sie ausreden lassen, aufmerksam zu-
hdren, interessiert nachfragen.

... Informationen zu teilen, die wichtig
fiir andere sind, und dafiir zu sorgen,
dass diese die betreffenden Personen
erreichen.

... Kritik sachlich anzubringen und ge-
meinsam nach Lésungen zu suchen.

... sich mit Ideen und Vorschldgen

einzubringen und Angebote der infor-
mellen Kommunikation zu nutzen.
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Kommunikation bei Sicherheit und Ge-

sundheit heift vor allem: Sprechen Sie

an, was lhnen aufféllt oder wo aus lhrer
Sicht Verdanderung notwendig ist.

Wenn Sie befiirchten, dass Vorgesetzte
oder Kolleginnen und Kollegen einen
Sachverhalt anders sehen, versuchen
Sie es doch einmal mit diesen drei hilf-
reichen Tricks:

1. Schreiben Sie den Sachverhalt mit Ar-
gumenten und Gegenargumenten auf
und rechnen Sie diese gemeinsam
gegeneinander auf.

2. Versuchen Sie die Seite zu wechseln:
Warum hat lhr Gegeniiber gute Griin-
de, den Sachverhalt anders zu sehen
als Sie?

3. Suchen Sie sich im Betrieb Personen,
die Sie hier unterstiitzen.



Selbsttest: Kommunikation bei uns

Die folgende Checkliste hilft Ihnen dabei, herauszufinden, wie Sie untereinander

kommunizieren und wo es méglicherweise Verbesserungspotenzial gibt:
Aspekte einer guten Kommunikation

Regelmasiige Informationen durch die Leitung
Informiert die Leitung alle Beschaftigten regelmafig und verstandlich tiber
wichtige Entwicklungen, Ziele und Strategien?

Informationen iiber Sicherheit und Gesundheit

Werden die Beschéftigten regelmafiig liber sicherheits- und gesundheits-
bezogene Aktivitaten informiert und zur Mitgestaltung aufgefordert?
Beispiel: per Flyer, E-Mail, Intranet, Aushdngen, Betriebsversammlung, Konferenz

Verfiigbarkeit wichtiger Informationen

Stehen allen Beschaftigten die fiir die Ausiibung ihrer Tatigkeit relevanten
Informationen schnell, unbiirokratisch und korrekt zur Verfiigung?
Beispiel: Aushdnge, Intranet

Erreichbarkeit der Fiihrungskrafte

Sind die Fiihrungskrafte oder auch eine Vertreterin oder ein Vertreter fiir die Be-

schaftigten in der Regel erreichbar, beispielsweise bei dringlichen Riickfragen?

RegelméaBiige Besprechungen

Gibt es regelmafige Besprechungen auf verschiedenen Ebenen?
Beispiel: Team- oder Bereichsbesprechungen, Abteilungsbesprechungen,
Betriebsversammlungen, Konferenzen und andere Infoveranstaltungen
fiir Beschdiftigte

Entwicklungs- oder Mitarbeitergesprache

Finden mindestens einmal jahrlich Entwicklungs- oder Mitarbeiter-
gesprdche statt und liegt diesen ein nachvollziehbarer Gesprachs-
leitfaden zugrunde?

v
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Selbsttest: Kommunikation bei uns

Moglichkeiten fiir informellen Austausch
Gibt es Moglichkeiten und die Erlaubnis fiir einen informellen Austausch?

Beispiel: gemeinsame Pausen, Sitzecken, Pausenrdume, ,,offene Biirotiir®,
Betriebsfeiern, Betriebssport

Offene und wertschdtzende Kommunikation

Ist die Kommunikation geprdgt von gegenseitigem Vertrauen, Ehrlichkeit
und Respekt? Werden Probleme offen angesprochen und ohne Konflikte
gelost? Begegnet man sich auf Augenhohe?
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Verwendete Literatur und weitere

Informationen

Berufsgenossenschaft Handel und Wa-
renlogistik (BGHW).

Der Gesundheitstag. Eine MaRnahme im
Betrieblichen Gesundheitsmanagement
4 www.bghw.de

Berufsgenossenschaft Nahrungsmittel
und Gastgewerbe (BGN) (Hrsg.).
Einwandfrei! Hor-CD der BGN

£ medienshop.bgn.de

Berufsgenossenschaft Rohstoffe

und chemische Industrie (BGRCI)
(Hrsg.) (2013).

Mehr Sicherheit durch Kommunikation
4 www.bgrci.de

Initiative Neue Qualitdt der Arbeit (INQA)
(Hrsg.) (2010).

Kommunikation und Interaktion

in der Pflege

£ www.inga.de

Unfallkasse Nord (UK Nord)

(Hrsg.) (2013).

Gemeinsam stark sein. Projektwoche
zur Gewaltpravention an Schulen. Ein
Modell, sein Zauber und seine Wirkung
4 www.uk-nord.de

Verwaltungs-Berufsgenossenschaft (VBG)
(Hrsg.) (2016).

AMS - Arbeitsschutz mit System.

Kapitel 4.2: Kommunikationswege

4 www.vbg.de

Verwaltungs-Berufsgenossenschaft
(VBG) (Hrsg.) (2017).

Praxis-Info: Erfolgreich, sicher und
gesund arbeiten — Informationen zur
Beurteilung der Arbeitsbedingungen
4 www.vbg.de
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