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Das Handbuch Pravention - ein Muster mit Spielraum

Key Facts

e Die DGUV entwickelt gemeinsam mit den Unfallversicherungstragern

ein Muster-Handbuch Pravention

e Das Handbuch richtet sich an die Praventionsabteilungen der Unfall-

versicherungstrager

e Esorientiert sich an den zehn Praventionsleistungen der Unfallver-

sicherungstrager

Autorinnen und Autoren
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Nora Friedrich

Isabel N6then-Garunja
Dr. Roland Portuné

Dr. Heinz Schmid
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Was sind Grundprinzipien und Abldufe der Praventionsarbeit? Welche Prozesse stecken hinter

den Praventionsleistungen der Unfallversicherungstrager? Was ist bei der Anwendung zu beriick-
sichtigen? Das Muster-Handbuch Pravention bietet Orientierung bei diesen Fragen. Dieser Beitrag
beschreibt den aktuellen Stand, die geplante Fortschreibung und praktische Anwendungsbereiche.

iel des Muster-Handbuchs Praven-
Z tion ist es, dem Praventionshan-

deln der Unfallversicherungstra-
ger im gewerblichen, 6ffentlichen und im
Bildungsbereich einen einheitlichen Rah-
men zu geben. Das Muster-Handbuch ori-
entiert sich an den zehn Praventionsleis-
tungen der Unfallversicherungstrager.
Es beschreibt im Sinne des Qualitdtsma-
nagements insbesondere die Fiihrungs-
und Leistungsprozesse im Bereich der Pra-
vention. Unfallversicherungstragern, die
derzeit kein derartiges Instrument nutzen,
bietet es die Moglichkeit, dieses Muster als
Grundlage fiir ein tragerspezifisches Hand-
buch zu verwenden. Dariiber hinaus kon-
nen auch Unfallversicherungstrager, die
bereits ein eigenes Handbuch entwickelt
haben, ihr Handbuch ergédnzen.

Beweggriinde fiir ein Muster-
Handbuch Pravention

Die Geschiftsfiithrungen der gewerblichen
Berufsgenossenschaften und Unfallversi-
cherungstrager der 6ffentlichen Hand be-
schlossen 2017, dem Beratungsverstandnis
der Unfallversicherungstrdger eine neue
strategische Ausrichtung zu geben. Das
Praventionshandeln zu harmonisieren,
wurde damit als ein strategischer Arbeits-
schwerpunkt festgelegt. In einem ersten

Schritt wurde ein ,,Gemeinsames Verstand-
nis der Uberwachungs- und Beratungsti-
tigkeit der Unfallversicherungstrager«?
erarbeitet, das von den Priaventionsleite-
rinnen und Praventionsleitern der Unfall-
versicherungstrager mitgetragen wurde.
Im Zuge der Erarbeitung dieses ,,Gemein-
samen Verstandnisses®“ wurde deutlich,
dass ein umfangreicherer Ansatz notwen-
dig ist, der alle zehn Praventionsleistun-
gen umfasst.

In der Folge beauftragte die Geschiftsfiih-
rerkonferenz die DGUV, ein Muster-Hand-
buch Pravention zu entwickeln, das fiir alle
zehn Praventionsleistungen abgestimmte
dahinterliegende Prozesse beschreibt.

Ein Muster-Handbuch Pravention der Un-
fallversicherungstrager kann auch weite-
ren interessierten Institutionen, wie zum
Beispiel dem Bundesministerium fiir Arbeit
und Soziales (BMAS) oder den Arbeits-
schutzbehorden der Lander, Einblicke in
die Prozesse der Praventionsarbeit der Un-
fallversicherungstrager geben.

Zur Erarbeitung dieses Handbuchs wur-
de eine Projektgruppe eingesetzt, in der
Fachleute verschiedener Berufsgenossen-
schaften, Unfallkassen und der DGUV zu-
sammenarbeiten.

Das Handbuch soll als Basis fiir ein einheit-
liches Vorgehen der Praventionsdienste der
Unfallversicherungstrédger in den Betrie-
ben, Behdrden und Bildungseinrichtun-
gen dienen. Dabei war von Anfang an auch
Zielvorstellung, trager- und branchenspezi-
fische Besonderheiten zu beriicksichtigen.
Notwendige Spielrdaume beziehungswei-
se Freiheitsgrade sollen weiter gegeben
sein. Auflerdem bietet das Muster-Hand-
buch Orientierung fiir Fachleute der Pra-
vention und iiber die Pravention hinaus.
Schlief3lich findet es auch Anwendung im
Rahmen der Ausbildung, insbesondere fiir

Stand des Muster-Handbuchs
Prdvention

Aktuell stehen den Unfallversicherungs-
tragern die Ausarbeitungen zu den
folgenden Praventionsleistungen im
Intranet 72 UV-Net Prdvention zur Ver-
fligung:

o Uberwachung einschlieBlich
anlassbezogener Beratung

o Beratung auf Anforderung

. Ermittlung

. Anreizsysteme (in Vorbereitung)
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Das Muster-Handbuch Pravention ist fiir die BGHM
eine Grundlage fiir die Beschreibung eines auf die
Zukunft ausgerichteten Praventionshandelns.*

Aufsichtspersonen und weitere Praventi-
onsfachkrafte.

Die Struktur des Handbuchs orientiert sich
an grundlegenden Eckpunkten von Qua-
litdtsmanagementsystemen. Dabei spielt
generell die Beschreibung von Prozessen
eine wichtige Rolle. Uber die Prozesssicht
lassen sich relevante Abldufe eines Unter-
nehmens gut nachvollziehen und steuern.
Im Handbuch Pravention geht es, wie im
Qualitdtsmanagement auch, darum, Fiih-
rungs-, Leistungs- und Unterstiitzungs-
prozesse zu beschreiben. Als Leistungs-
prozesse werden im Fall des Handbuchs
die Praventionsleistungen der Unfallver-
sicherungstrager verstanden. Die Struk-
tur des Handbuchs ermdglicht es, den
Besonderheiten der einzelnen Unfallver-
sicherungstrdger zu entsprechen und es
kontinuierlich und flexibel an Neuerun-
gen anzupassen. Auch bereits bestehende
interne Festlegungen — zum Beispiel das
QVQ-Handbuch (Qualitits-Verbund Quali-
fizierung) oder weitere bereits bestehende
Regelungen fiir den Dienstbetrieb — las-
sen sich in das Schema des Handbuchs
integrieren.

Das Handbuch Pravention in der
Praxis

Das Sozialgesetzbuch regelt im Siebten
Buch (SGB VII) den gesetzlichen Praventi-
onsauftrag fiir alle Unfallversicherungstra-
ger. Diesen gesetzlichen Rahmen fiillen die
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Unfallversicherungstrager branchenspezi-
fisch aus. Dennoch ist eine trageriibergrei-
fende Harmonisierung des Praventions-
handelns sinnvoll. Die DGUV unterstiitzt
die Unfallversicherungstrager bei der Er-
fiillung ihrer Praventionsaufgaben und hat
einen ,,Katalog der Praventionsleistungen*
erarbeitet.”! ™ Er dient als Rahmenkonzept
und schafft Transparenz hinsichtlich der
Praventionsleistungen, die die Trager der
gesetzlichen Unfallversicherung erbrin-
gen. Sie bilden das Grundverstdndnis fiir
ein modernes und qualitativ hochwertiges
Praventionshandeln.

Die Unfallversicherungstrager entwickeln
fiir ihr branchenspezifisches Vorgehen in
der Pravention von Arbeitsunfdllen, Be-
rufskrankheiten und arbeitsbedingten Ge-
sundheitsgefahren eigene Prozesse, die um
spezifische Produkte erganzt werden. Das
Handbuch beschreibt Leitplanken, inner-
halb derer die Unfallversicherungstrager
ihre jeweilige tragerspezifische Prozess-
landschaft gestalten. Es ist zugleich eine
Vorlage fiir diejenigen Unfallversiche-
rungstrager, die fiir sich selbst ein Hand-
buch oder einen Leitfaden erstellen wollen.

Praxisbeispiel 1: Berufsgenos-
senschaft Holz und Metall

Die Berufsgenossenschaft Holz und Metall
(BGHM) versichert 245.000 Mitgliedsunter-
nehmen. Von den insgesamt mehr als 3.000
Beschiftigten der BGHM sind 439" in den

Praventionsbezirken als Aufsichtspersonen
tdtig. Die Betreuung der versicherten Un-
ternehmen erfolgt in sechs Praventionsbe-
zirken an insgesamt 21 Standorten. Ferner
verfiigt die BGHM {iber sechs eigene Bil-
dungsstdtten. An vier weiteren Bildungs-
statten ist sie liber einen Berufsgenossen-
schaftlichen Bildungsstitten-Verein sowie
ein Schulungszentrum beteiligt.

Bei der BGHM sind alle Praventionspro-
zesse seit 2018 im ,,Leitfaden Betriebsbe-
treuung* beschrieben und verbindlich fest-
gelegt. Dieser Leitfaden basiert auf dem
Muster-Handbuch der DGUV und steht
allen Beschiftigten {iber das Intranet zur
Verfiigung. Er definiert Begriffe und legt
im Rahmen der Pravention ein Mindest-
maf3 von einheitlichem Handeln gegeniiber
den Mitgliedsbetrieben, Versicherten und
sonstigen Beteiligten fest.

Fachprozessmanagerinnen und -mana-
ger sind fiir die inhaltliche Ausgestaltung
des ,,Leitfadens Betriebsbetreuung® unter
Beriicksichtigung des Muster-Handbuchs
zustandig. Sie verwenden dabei stets die
aktuelle Fassung, die im UV-NET/Portal
Pravention von der DGUV zur Verfiigung
gestellt wird. Durch eine Dienstanwei-
sung wurde der , Leitfaden Betriebshe-
treuung* fiir verbindlich erklart. Ziel ist
die Gestaltung von Handlungssicherheit
fiir die Beschiftigten sowie eine homogene
Auflenwirkung und die Gleichbehandlung
der versicherten Betriebe. Bei der BGHM
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Die UKH sieht das Muster-Handbuch Pravention als

geeignetes Instrument, um Liicken in den bestehen-
den Prozessbeschreibungen der Praventionsleistun-
gen zu schlief’en beziehungsweise zu erganzen oder

zu korrigieren.*

richtet sich der Leitfaden an mehrere Ziel-
gruppen:

Fiihrungskrafte

Sie verantworten die Umsetzung der im
»Leitfaden Betriebsbhetreuung“ festgeleg-
ten Prozesse.

Personal der Pravention

Der Leitfaden gibt Aufsichtspersonen Ori-
entierung im tdglichen Handeln. Die Rol-
le der Aufsichtspersonen als Generalisten
(und damit erste Beratungsebene fiir die
Betriebe) in allen Fragen zu Sicherheit
und Gesundheit bei der Arbeit wird dort
beschrieben. Weiterhin ist dort der inter-
ne Prozess der themenspezifischen Ein-
bindung von Expertinnen und Experten
der BGHM (zweite Beratungsebene) sowie
weiterer Expertinnen und Experten im Sys-
tem der gesetzlichen Unfallversicherung
definiert.[

Aufsichtspersonen im Vorbereitungsdienst
Aufsichtspersonen lernen durch den Leit-
faden das von der Praventionsleitung er-
wartete Vorgehen bei der Betreuung der
Betriebe. Dazu zdhlen unter anderem:

e Ansprechen der Gefdhrdungsbeur-
teilung bei jedem Betriebsbesuch

e Besichtigungsturnus in Abhdngigkeit
der Betriebsgrofie und Kennzahlen
der Betriebe

e Pflichtdokumentation im Anwen-
dungssystem vita.APPLICATIONS

Organisationsiibergreifendes Handeln
Der ,Leitfaden Betriebsbetreuung* dient
auch dazu, zwischen unterschiedlichen
Hauptabteilungen der BGHM Transparenz
zu schaffen. So wird die Schnittstelle zwi-
schen der Hauptabteilung Rehabilitation
und der Hauptabteilung Pravention bei der
Ermittlung von Berufskrankheiten trans-
parent beschrieben.

Ein Handbuch fiir die Zukunft

Das Muster-Handbuch Pravention ist fiir die
BGHM eine wichtige Voraussetzung fiir die
Ausgestaltung ihres individuellen Praven-
tionshandelns und fiir ein moéglichst ein-
heitliches trageriibergreifendes Vorgehen in
der Pravention. Es ist ebenfalls eine Grund-
lage fiir die Beschreibung eines auf die Zu-
kunft ausgerichteten Praventionshandelns.

Praxisbeispiel 2: Unfallkasse
Hessen

Die Unfallkasse Hessen (UKH) ist in Hes-
sen der gesetzliche Unfallversicherungstra-

ger fiir alle Beschiftigten des 6ffentlichen
Dienstes, Kita- und Schulkinder, Studieren-
de, ehrenamtlich Tatige, Haushaltshilfen
und private Pflegepersonen. Circa 2,8 Mil-
lionen Menschen sind bei der UKH gesetz-
lich unfallversichert, davon 1,5 Millionen
Kinder in Tageseinrichtungen, Schiilerin-
nen und Schiiler sowie Studierende. In der
Praventionsabteilung sind 30 Aufsichts-
personen, zehn wissenschaftliche Mit-
arbeitende sowie zwo0lf Assistenzen be-
ziehungsweise Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter tdtig. Neben dem Hauptsitz
in Frankfurt am Main ist noch ein Regio-
nalbiiro in Kassel eingerichtet.

Auf den ersten Blick ist die Zahl der Mitar-
beitenden sowie der zu betreuenden Betrie-
be und Bildungseinrichtungen iiberschau-
bar. Ist die Einfiihrung eines Handbuchs
Pravention da iiberhaupt notwendig? Kurze
Wege und flache Hierarchien erméglichen
eine qualitativ und quantitativ hochwertige
Kommunikation. Fragestellungen kénnen
schnell gekldrt, Beschliisse gefasst und
Standards festgelegt werden. Durch ver-
mehrte Telearbeit, Homeoffice-Regelungen
und einen der Demografie geschuldeten
Generationenwechsel entstand aber ver-
starkt Handlungsbedarf. Benotigt wurden
dokumentierte Abldaufe, die den Mitarbei-
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Die beiden Praxis-
beispiele zeigen,
dass das Muster-
Handbuch Praven-
tion einen einheit-
lich nutzbaren und
gleichzeitig trager-
spezifisch adaptier-
baren Rahmen zur
Verfiigung stellt.“

tenden vor allem Handlungssicherheit in
der qualitativen Ausiibung ihrer Tatigkeit
geben. Die Zusammenfassung von Doku-
mentationen an einer Stelle ist aus zwei
Griinden notwendig:

e Der Aktualisierungsaufwand muss
tiberschaubar bleiben.

e Die Mitarbeitenden miissen schnell
die fiir sie notwendigen Informatio-
nen erhalten.

Grundsatzlich muss zudem sichergestellt
sein, dass alle Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter einheitlich vorgehen.

Aus diesem Grund setzte die Praventions-
abteilung der UKH schon vor einiger Zeit
»Regelungen fiir den Dienstbetrieb® in
Kraft. Diese beschreiben organisatorische
Ablaufe (wie zum Beispiel Vertretungsrege-
lungen, Berichtswesen, Sitzungsintervalle
und -abldufe) sowie Abteilungsziele, stra-
tegische Ausrichtungen und die zur Ver-
fiigung stehenden Praventionsleistungen.
Alle Mitarbeitenden — insbesondere neu
eingestellte — sollen damit einen verldss-
lichen Rahmen fiir ihre eigenen Kompe-
tenzen und fiir die Arbeitsablaufe erhal-
ten. Auch werden relevante Dokumente
verlinkt, sodass den Mitarbeitenden alle

64

wichtigen Informationen an einer Stelle
zur Verfligung stehen. Die Regelungen wer-
den von einem festgelegten Personenkreis
regelmaf3ig aktualisiert und vom Praven-
tionsleiter in Kraft gesetzt.

Dariiber hinaus wurde ein Management-
handbuch Qualifizierung eingefiihrt.
Dieser Schritt geht auf die Entscheidung
zuriick, das Qualitdtsrahmenmodell als
Bestandteil des Qualitdtsverbunds Qua-
lifizierung (QVQ) fiir die eigene Priven-
tionsdienstleistung ,,Qualifizierung® zu
iibernehmen. Das Managementhandbuch
unterstiitzt die involvierten Personen dar-
in, das gesamte padagogische und organi-
satorische Handeln im Rahmen der Qua-
lifizierung aufeinander abgestimmt und
reflektiert zu behandeln.

Vor allem das Managementhandbuch Qua-
lifizierung hat gezeigt, dass es von Vorteil
ist, wenn:

e alle Prozesse definiert und doku-
mentiert sind

e diefiirdiese Prozesse bendtigten
Ressourcen bestimmt und deren
Verfligbarkeit sichergestellt ist

e die Verantwortung fiir die Prozesse
festgelegt ist

e die Schnittstellen der Prozesse
identifiziert sind

e die Zusammenarbeit zwischen
den Prozessverantwortlichen und
-beteiligten geklart ist

e die Kenngrofien und Kriterien zur
Lenkung der Prozesse definiert
sind, anhand derer die Qualitat der
Prozesse iiberwacht wird

e zur Bewertung der Prozesse durch
die Leitung ein geeignetes Verfahren
eingefiihrt ist

Die UKH sieht das Muster-Handbuch Pra-
vention als geeignetes Instrument, um
Liicken in den bestehenden Prozessbe-
schreibungen der Praventionsleistungen
zu schlieflen beziehungsweise zu erganzen
oder zu korrigieren. Es kann so sicherge-
stellt werden, dass ein gesetzter Qualitdts-
rahmen fiir ein einheitliches Praventions-
handeln Beriicksichtigung findet, was
wiederum fiir alle Beteiligten Handlungs-

sicherheit bedeutet. Sukzessive wird nun
tiberpriift, welche Teile des Muster-Hand-
buchs iibernommen werden kénnen und
welche tragerspezifischen Besonderheiten
der UKH ergédnzt werden miissen.

Fazit

Die beiden Praxisbeispiele zeigen, dass
das Muster-Handbuch Pravention einen
einheitlich nutzbaren und gleichzeitig tra-
gerspezifisch adaptierbaren Rahmen zur
Verfiigung stellt. Die zustdndige Projekt-
gruppe wird dadurch bestarkt, die wei-
tere Ausarbeitung des Handbuchs enga-
giert voranzutreiben. Aktuell betrifft dies
die Praventionsleistung ,,Anreizsysteme*.
Als Ausblick in die Zukunft 1adsst sich ab-
schlielend sagen: Neben der inhaltlichen
Vervollstandigung im Hinblick auf bislang
noch fiir das Handbuch zu bearbeitende
Praventionsleistungen wird die Digitali-
sierung des Muster-Handbuchs weiterent-
wickelt mit dem Ziel einer noch gréf3ere

Nutzerfreundlichkeit.
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