Praktisches Verfahren
GBU Arbeitszeit

Arbeitshilfe und Fragenkatalog zur Ermittlung
von Gefahrdungen durch Arbeitszeit
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1. Arbeitszeit -
ein Arbeitsschutzthema
Die gesetzlichen Grundlagen

Dank Digitalisierung und anderen Transformationsprozessen
ist die Arbeitswelt einem raschen Wandel unterworfen. Dies
erhoht die Belastungen der Beschéftigten. Gesetze, Verord-
nungen und Regelungen tragen der Tatsache Rechnung, dass
die Belastungsfahigkeit und die Ressourcen von Menschen
begrenzt sind. Insbesondere die europdische Richtlinie zur
Arbeitszeitgestaltung (2003/88/EG) sowie — auf nationaler
Ebene — das Arbeitszeitgesetz (ArbZG) sind die wichtigs-
ten gesetzlichen Grundlagen fir eine gesundheitsgerechte
Gestaltung von Arbeitszeit.

Das Ziel des Arbeitszeitgesetzes ist es, , die Gesundheit der
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer vor Uberforderung
und Uberbeanspruchung durch Lage und Dauer der Arbeits-
und Schichtzeiten oder zu kurze Ruhepausen und Ruhezei-
ten zu schitzen.”" In dhnlicher Weise fuihrt die europdische
Richtlinie zur Arbeitszeitgestaltung aus: , Die Arbeitnehmer
mussen Uber regelméRige und ausreichend lange und konti-
nuierliche Ruhezeiten verfligen, deren Dauer in Zeiteinheiten
angegeben wird, damit sichergestellt ist, dass sie nicht wegen
Ubermiidung oder wegen eines unregelmiBigen Arbeits-
rhythmus sich selbst, ihre Kollegen oder sonstige Personen
verletzen und weder kurzfristig noch langfristig ihre Gesund-
heit schadigen* .2

Diese gesetzlichen Regelungen kommen nicht von ungefahr.
Sie basieren auf arbeitswissenschaftlichen Erkenntnissen, die
national und international seit Jahrzehnten zu verschiedenen
Arbeitszeitthemen vorgelegt werden. Die Forschung verweist
auf eine hohe Bedeutung der festgeschriebenen Grenzen
fur den Erhalt der Gesundheit und Leistungsféhigkeit der
Beschéftigten, so dass eine gesundheitsgerechte Arbeitszeit-
gestaltung die Einhaltung dieser Regelungen erfordert.

Warum die Arbeitszeit ein Thema auch fiir die Interessenver-
tretungen ist — dazu mehr im folgenden Kapitel.

1 Stellungnahme des Bundesrates zu Artikel 1 § 1 ArbZRG |1993
Drucksache 12/5888: 37

2 2003/88/EG |Artikel 2 Satz 9 | Begriffsbestimmung zu ausreichender Ruhezeit




2. Risiken gemeinsam erkennen
Die Gefahrdungsbeurteilung , Arbeitszeit"

Das zentrale Instrument, mogliche Gefdhrdungen am Arbeitsplatz systematisch zu erfassen, ist die
Geféhrdungsbeurteilung (GBU). GemdaR Arbeitsschutzgesetz ist der Arbeitgeber dazu verpflich-
tet, eine solche Beurteilung durchzufiihren. In deren Rahmen ermittelt er die mit der Arbeit verbun-
denen Gefdhrdungen der Beschédftigten und beurteilt, welche MaRnahmen des Arbeitsschutzes
erforderlich sind. Dabei kann sich eine Gefdhrdung nach § 5 ArbSchG insbesondere ergeben durch:

1. die Gestaltung und die Einrichtung der Arbeitsstatte und des Arbeitsplatzes,
2. physikalische, chemische und biologische Einwirkungen,

3. die Gestaltung, die Auswahl und den Einsatz von Arbeitsmitteln, insbesondere
von Arbeitsstoffen, Maschinen, Gerdten und Anlagen sowie den Umgang damit,

4. die Gestaltung von Arbeits- und Fertigungsverfahren,
Arbeitsablaufen und Arbeitszeit und deren Zusammenwirken,

5. unzureichende Qualifikation und Unterweisung der Beschéaftigten

6. psychische Belastungen bei der Arbeit.

Arbeitszeiten und ihre Gestaltung sind daher sowohl nach Punkt 4 (Arbeitsorganisation und Arbeitszeit)
als auch nach Punkt 6 (psychische Belastungen bei der Arbeit) im § 5 ArbSchG bei der Erstellung der
Gefahrdungsbeurteilung zu bertcksichtigen. Dies umso mehr, als die neue Richtlinie der Gemeinsamen
Deutschen Arbeitsschutzstrategie (GDA) die Arbeitszeit in ihrer Bedeutung als eigener Gefahrdungs-
faktor aufgewertet hat. Gleichzeitig konnen Belastungen aus anderen Arbeitsschutzgebieten durch eine
geschickte Arbeitszeitgestaltung verringert werden.

Arbeitszeit und Mitbestimmung

GemalR Betriebsverfassungsgesetz hat die Interessenvertretung sowohl bei der Regelung der Arbeits-
zeiten wie auch beim Gesundheitsschutz ein gewichtiges Wort mitzureden (vgl. § 87 Abs. 1 Nr. 2 und 7
BetrVQ). So hat sie ein verbrieftes Mitbestimmungsrecht hinsichtlich der Arbeitszeitgestaltung sowie bei
der Ermittlung der Gefdhrdungen, deren Bewertung, der Festlegung von MaRnahmen, der Dokumenta-
tion und vielem anderen mehr.

Es gibt unterschiedliche Verfahren der Gefdhrdungsbeurteilung. In vielen sind jedoch die Gefdhrdungen,
die durch die Arbeitszeit entstehen kdnnen, nur unzureichend enthalten. Mit dem hier vorgestellten
Verfahren zur Beurteilung von Gefdhrdungen durch Arbeitszeit kann diesem Mangel entgegengesteuert
werden.



3. Optimale Ergebnisse durch Beteiligung
Das TBS-Verfahren zur Ermittlung und Bewertung
von Gefahrdungen durch Arbeitszeit

Das von der TBS NRW entwickelte Verfahren kann sowohl als Gefdhrdungsbeurteilung , Arbeitszeit" als
auch als Instrument zur Sensibilisierung genutzt werden.

Ziel der Konzeptentwicklung war es, gemeinsam mit betrieblichen Akteur*innen die unterschiedli-
chen Belastungsfaktoren zur Arbeitszeit zu betrachten und ihr Risiko fur potenzielle Belastungsfolgen
zu bewerten. Hierzu gehoren u. a. Beschéftigte, Betriebsrdte, MitarbeitervertretungenPersonalrate, die
Geschéaftsfuhrung, Sicherheitsbeauftragte, die Sicherheitsfachkraft, betriebsarztliches Fachpersonal o. &.

Grundlage fur das von der TBS NRW unter Federfiihrung der Arbeitsschutz- und Arbeitszeitexpertin
Stefani Mehring entwickelte Verfahren bildete die Broschiire , Arbeitszeit gesund gestalten”, die das
Landesinstitut fir Arbeitsschutz und Arbeitsgestaltung des Landes Nordrhein-Westfalen (LIA NRW) in
Kooperation mit der Bezirksregierung Dusseldorf erarbeitet hat.> Fiir die Beratung in Betrieben und zur
praktischen Erprobung in Seminaren wurden aus der Broschiire die Belastungsfaktoren zur Arbeitszeit
extrahiert. In einem zweiten Schritt wurden diese um weitere fiir eine Gefdhrdungsbeurteilung ,, Arbeits-
zeit" relevante Fragestellungen ergdnzt. Daraus ist ein umfangreicher Fragenkatalog mit einer Ampel-
Bewertungsskala und einem anhdngenden MaBnahmenplan entstanden. Fir die Unterstiitzung des LIA
in diesem Prozess moéchten wir uns an dieser Stelle herzlich bedanken.

Risiken systematisch erfassen, Arbeitszeit gesund gestalten

Der Fragenkatalog als Instrument zur Gefdhrdungsbeurtei-
lung Arbeitszeit wurde in der Praxis erprobt. In Seminaren
und Beratungen mit Interessenvertretungen sowie mit
Akteur*innen von Unternehmensleitung und Arbeitssi-
cherheit wurden Arbeitszeitsysteme aus produzierenden
Betrieben, dem offentlichen Gesundheitssektor und Ange-
stelltenbereichen unterschiedlicher Branchen mit dem Instru-
ment bewertet. Diese beteiligungsorientierte Erprobung hat
wichtige Erkenntnisse geliefert:

e Besonders hilfreich fiir die Bewertung von Geféhrdun-
gen sind Diskussionen unter Beteiligung unterschied-
licher betrieblicher Akteur*innen zu den Belastungs-
faktoren. Die Sammlung der unterschiedlichen
Sichtweisen und Erfahrungen fordert wechselseitig die
Erkenntnis, wie vielféltig das Thema Arbeitszeitgestal-
tung ist und wie viele Fallstricke fiir die Gesundheit es
tatsachlich geben kann.

Ein weiterer Vorteil der gemeinsamen Bearbeitung
von Gefdhrdungsfaktoren und -risiken: Mit ihr lassen
sich gleichermaBen MaBnahmen zur Verringerung
der Belastungen als auch solche zur Starkung aus-
gleichender Ressourcen in den Blick nehmen und

mit den betrieblichen Gegebenheiten abgleichen. So
haben wir wahrend der Erprobung die Ergebnisse der
Gefahrdungsbeurteilung , Arbeitszeit” in bestehende
Veranderungsprozesse zur Arbeitszeit eingespielt.

Damit erweist sich die Beteiligungsorientierung als ein
wesentlicher Faktor, um langfristig gesunde Arbeitszeiten in
den Betrieben zu gestalten. Dies zeigt sich beispielhaft bei der
Rettungswache einer mittelgroBen Stadt (s. hierzu die Pra-
xisbeispiele auf Seite 6). Bei der Durchfiihrung der Geféhr-
dungsbeurteilung , Arbeitszeit” wurde der Fragenkatalog
fir die gemeinsame Diskussion zwischen Vertreter*innen
der Unternehmensleitung und Personalrat genutzt. Dabei
wurden die Belastungsfaktoren des bestehenden Arbeitszeit-
systems identifiziert und die Risiken initial bewertet.

Die abschlieBende Bewertung der gesundheitlichen Risiken
durch Beanspruchungen und Belastungsfolgen erfolgte
gemeinsam zwischen Leitung und Interessenvertretung
anhand einer Ampel-Skala. Diese Skala basiert auf einer Risi-
komatrix, die die Autoren J6rg Nohl und Hartmut Thiemecke
entwickelt haben. Sie ist im Bereich des Arbeitsschutzes ein
gangiges Verfahren.* Eine kurze Beschéftigtenbefragung
bestétigte zudem die identifizierten Gefédhrdungen.

3 www.lia.nrw.de/_media/pdf/service/Publikationen/lia_praxis/Arbeitszeit-gesund-gestalten.pdf

4  vgl. Nohl, Thiemecke: Systematik zur Durchfiihrung von Gefahrdungsanalysen. Hrsg.: Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz. Fb Nr. 536. Dortmund 1988.



4. Vielseitig einsetzbar
Die Anwendungsfelder des TBS-Verfahrens

Der von der TBS entwickelte Fragebogen lasst sich insbesondere in den folgenden zwei Szenarien
einsetzen:

¢ Identifizierung von Handlungsfeldern zur gesundheitsgerechten Arbeitszeitgestaltung: In der
Praxis hat es sich bewdhrt, den Fragenkatalog im Gremium der betrieblichen Interessenver-
tretung oder auch den Gremien des Arbeitsschutzes zu bearbeiten. Dies fuhrt zu einer Sensi-
bilisierung beztiglich méglicher Gefahrdungspotenziale bei der betrieblichen Arbeitszeitgestal-
tung. Auf dieser Grundlage lassen sich in einem zweiten Schritt zielgenau Handlungsfelder und
MaBnahmen ableiten, die eine Verbesserung der Arbeitszeitgestaltung ermdglichen. Betrieblichen
Interessenvertretungen und anderen betrieblichen Akteur*innen vermittelt dieses Einsatzszenario
Erkenntnisse und Argumente flr innerbetriebliche Initiativen zum Thema.

DISKUSSION IM GREMIUM {?Eﬁ.}mﬁgg}gﬂl&m

- Gemeinsame Beantwortung
des Fragebogens zur GBU
~Arbeitszeit"

Erhebung IST-Stand
Geféhrungspotentiale
Arbeitszeitgestaltung
im Betrieb

Klarung Verdnderungs-
bedarfe hinsichtlich der
Arbeitszeitgestaltung

Ableitung Position und
Zielsetzung des Gremiums
zur Arbeitszeitgestaltung

Workflow zur Nutzung des Fragebogens im Rahmen der Gefdhrdungsbeurteilung , Arbeitszeit”

e Priifung von durch den Arbeitgeber vorgelegten Gefihrdungsbeurteilungen ,, Arbeitszeit” durch
die betriebliche Interessenvertretung: Der Fragenkatalog stellt auch eine enorme Hilfe dar, um
eine vom Arbeitgeber vorgelegte Gefdhrdungsbeurteilung , Arbeitszeit” auf Vollstandigkeit zu
prifen. Hierbei werden die Kataloge nebeneinandergelegt und kontrolliert, ob alle relevanten
Gefdhrdungsfaktoren ausreichend berticksichtigt sind.

Beteiligung von innerbetrieblichen Akteur*innen bei der Ermittlung und Beurteilung von potenziellen
Geféhrdungen: Im Rahmen der Erprobung unseres Fragenkatalogs haben wir festgestellt, dass die Betei-
ligung innerbetrieblicher Expert*innen beim Einsatz des Instruments von besonderem Wert ist. Deshalb
empfehlen wir von der TBS NRW, den Fragebogen mit unserem Vorgehensmodell eines Expert*innen-
Workshops zu verkniipfen. Dieses lebt vor allem von der gemeinsamen Diskussion mit innerbetrieblichen
Akteur*innen und deren Einschdtzung zu den potenziellen Gefahrdungen aufgrund der Arbeitszeitge-
staltung. Hier kdnnen die Beteiligten ihre Erfahrungen mit der aktuellen Arbeitszeitgestaltung einbrin-
gen und werden durch die Fragen hinsichtlich der méglichen Gefdhrdungen sensibilisiert. Auch kénnen
bei der Diskussion in einem Workshop die unterschiedlichen Sichtweisen beleuchtet und abgestimmt
werden.



5. Schnell, unkompliziert, zielfiihrend

Zwei Beispiele aus der Praxis

5.1. Beratung eines Rettungsdienstes zur
Gefahrdungsbeurteilung ,, Arbeitszeit"

Gemeinsam mit Akteur*innen eines Rettungsdienstes haben
wir einen beteiligungsorientierten Veranderungsprozesses
zur Arbeitszeit- und Dienstplangestaltung angestofen. Die
Zielsetzung war es, Dienstplanmodelle zu entwickeln, welche
den arbeitszeit- und arbeitsschutzrechtlichen Anforderungen
entsprechen und gleichzeitig die betrieblichen Belange zur
Notfallrettung abbilden. Dabei wurden durch eine Beschaf-
tigtenbefragung zundchst erste Belastungsfaktoren und
Ansdtze fur Verbesserungen aus Sicht der Beschiftigten
abgefragt.

In einem Workshop mit Vertreter*innen der Unternehmens-
leitung und der Interessenvertretung wurde der Fragenka-
talog der TBS NRW als Instrument zur Gefédhrdungsbeurtei-
lung , Arbeitszeit" eingesetzt. Gefdhrdungsfaktoren wurden
anhand der — bereits oben erwdhnten — Ampel-Skala nach
Nohl und Thiemecke bewertet. In diesem Prozess wurden
direkt mogliche Handlungsansatze und MalRnahmen erarbei-
tet und im Dokument festgehalten. Die vollstandige Bearbei-
tung des Fragenkatalogs im beschriebenen Workshop hat
weniger als drei Stunden gedauert. Abhdngig von der Zahl
der Beteiligten und der Komplexitdt des Arbeitszeitsystems
kann eine Umsetzung mehr oder weniger Zeit in Anspruch
nehmen. Im Verhéltnis zur Menge der gewonnenen Erkennt-
nisse ist dieser Zeitaufwand gering.

Zeitlich parallel zur Gefahrdungsbeurteilung , Arbeitszeit"
fanden im Unternehmen weitere Workshops mit Beschaftig-
ten statt, die die ermittelten Probleme im Bereich der Arbeits-
zeit bestdtigten. Hier wurden ebenfalls Lésungsansétze und
Vorschlage zur Reduktion der Belastungen erarbeitet. The-
menschwerpunkten waren dabei:

1. Reduktion von Belastungen innerhalb der
Dienste (Arbeitsverdichtung durch
Aufgabenreduktion verhindern),

2. Erarbeitung eines gesundheitsgerechten
Dienstplanmodells, welches insbesondere die
Vermeidung von tberlangen Diensten, Verbesserung
der Pausengestaltung und Malnahmen fur ein
sicheres Dienstende beinhaltete.

Der Leiter des Rettungsdienstes betont die hohe Praktikabili-
tat des Verfahrens: ,Mit dem Fragenkatalog war die Erstel-
lung einer Gefdhrdungsbeurteilung zur Arbeitszeit aus meiner
Sicht schnell, unkompliziert und zielgerichtet durchfiihrbar.
Mit dem Ergebnis ist es uns gelungen, Gefahrenschwer-
punkte u. a. bei der Dienstplangestaltung zu erkennen und
wirksame MaRnahmen zur Beseitigung und Uberpriifung zu
entwickeln.”

Inhouseseminar fir die Interessen-
vertretung eines Automobilzulieferers /
Verwaltung und Produktion

5.2.

In einem Gremienseminar mit einem Betriebsrat wurde das
TBS-Verfahren zur Gefdhrdungsbeurteilung , Arbeitszeit" im
Rahmen von Gruppenarbeit erfolgreich angewendet. Das
Gremium hat den Fragebogen in 2 Arbeitsgruppen bearbei-
tet. Eine Arbeitsgruppe beschéftigte sich mit der Gefahr-
dungsbeurteilung Arbeitszeit fir Beschéftigte in der Verwal-
tung, die andere mit der fur Beschaftigte in der Produktion.

Die Arbeitsgruppen haben zunichst tiber eine Dauer von
zwei Stunden die Fragen fir den jeweiligen Bereich bearbei-
tet. Anschliefend wurden die Ergebnisse im Plenum zusam-
mengetragen und noch einmal aus der Sicht des gesamten
Gremiums diskutiert. Der Zeitbedarf betrdgt je nach Umfang
der bearbeiteten Fragen und der Komplexitat der Situation
und deren Wahrnehmungen durch die Beteiligten zwischen
zwei und vier Stunden.

Wir empfehlen, méglichen kontroversen Diskussionen Raum
zu geben. Wichtig in diesem Kontext ist eine sorgfiltige
Moderation. Diese kann bei Wiederholungen von Argumen-
ten und Sichtweisen fiir einen sorgsamen Umgang mit den
Zeitressourcen sorgen. So auch in diesem Fall. Der Austausch
der unterschiedlichen Wahrnehmungen zur Situation war
fur das Gremium sehr hilfreich, um die Bandbreite der
Gefdhrdungsfaktoren zu identifizieren und eine gemein-
same Bewertung zu erstellen. Diese sachlich untermauerten
Erkenntnisse sollen in die zukiinftigen Verhandlungen zu
Betriebsvereinbarungen zur Arbeitszeitgestaltung einflieBen.
So lassen sich fir alle Beschaftigten langfristig méglichst
gesunde Arbeitsbedingungen gestalten.



Insgesamt sind folgende Schritte bei der Erarbeitung einer
Gefahrdungsbeurteilung , Arbeitszeit" zu beachten:

Zusammenfassung von
Tatigkeitsbereichen

Auswabhl des Instruments

zur Gefdhrdungsbeurteilung
+Arbeitzeit” (z. B Fragebogen
und Verfahren der TBS)

Zusammenstellung der
Arbeitsgruppe fiir den
Workshop zur Durchftihrung
der GBU (AG-Vertreter*in-
nen, betriebliche Expert*in-
nen, Vertreter Interessenver-
tretung (BR, PR, MAYV, SBV)
Sicherheitsfachkraft, Sicher-
heitsbeauftragte, Beschaftigte
etc.)

DURCHFUHRUNG DER
GEFAHRDUNGSBEURTEILUNG

Diskussion des Fragen-
katalogs der TBS NRW zur
Geféhrdungsbeurteilung

. Arbeitszeit"

Dokumentation der
Diskussion im Fragebogen

Bewertung der Gefdhrdungen
anhand der Skala

Ableitung von
Handlungsbedarfen

Entwicklung von MaBnahmen
zur Verbesserung und
Dokumentation im
MaBnahmenplan

UMSETZUNG DER
MASSNAHMEN UND
WIRKSAMKEITSKONTROLLE

e Umsetzung von MaRnahmen
zur Verbesserung der betrieb-
lichen Arbeitszeitgestaltung
wie z. B. Gestaltung von
Schichtsystemen anhand
arbeitsmedizinischer Erkennt-
nisse oder Einbezug von
Beschéftigteninteressen in
die Arbeitszeitgestaltung

e Wirksamkeitskontrolle durch
erneute Durchfiihrung
der GBU ,, Arbeitszeit" mit
dem Fragebogen und/oder
Beschéftigtenbefragungen zu
Einzelfragen hinsichtlich der
durchgefiihrten MaBnahmen



6. ,Ein praxisorientiertes Instrument fiir Interessenvertretung
und Arbeitgeber." Interview mit TBS-Beraterin Stefani Mehring

uber das neue TBS-Verfahren

Liebe Stefani, du bist als TBS-Beraterin
unter anderem auf das Thema ,Arbeitszeit"
spezialisiert. Was hat dich und die TBS
dazu bewogen, ein eigenes Instrument zur
Ermittlung von Gesundheitsgefihrdungen
durch Arbeitszeit zu entwickeln?

Bisher existierten nur wenig praktikable
Instrumente. Das hat haufig zu ganz prakti-
schen Problemen geflihrt. So integrieren wir
in jede Betriebsvereinbarung , Arbeitszeit"
die Forderung, es misse eine Gefahrdungs-
beurteilung zur Arbeitszeit durchgefiihrt
werden. Viele Arbeitgeber wissen dann leider
haufig nicht, wie und womit sie das erreichen
konnen. Zudem haben uns auch verschie-
dene Interessenvertretungen auf dieses
Thema angesprochen. Deshalb haben wir uns
innerhalb der TBS dazu entschieden, selbst ein
solches Instrumentarium zu entwickeln. Das
Ziel sollte ein praxisbezogenes und beteili-
gungsorientiertes Verfahren sein, das einen
schnellen Uberblick Giber mégliche Risiken
und Gefdahrdungen erlaubt.

-_—

Welche Erfahrungen hast du im Rahmen der
Erprobung des Fragenkatalogs gemacht?

Wie muss man sich einen solchen Prozess
von der ersten Idee bis zur Evaluation
des Fragensets vorstellen?

Aufgrund meiner langjahrigen Beratungs-
tatigkeit habe ich einen guten Einblick

in die praktischen Anforderungen von
Interessenvertretungen und Arbeitge-
bern an Instrumente der Gefdhrdungs-
beurteilung erhalten. Hinzu kommt, dass
die Gestaltung der Arbeitszeit starke
Auswirkungen auf die Gesundheit der
Beschaftigten hat. Das Thema geht also
alle im Unternehmen an. Deshalb war
uns die Entwicklung eines beteiligungs-
orientierten Verfahrens so wichtig. Umso
mehr hat es mich gefreut, dass das
Landesamt fur Arbeitsschutz und Arbeits-
gestaltung NRW Empfehlungen fiir eine
ganzheitliche Analyse zur Arbeitszeit
veroffentlicht hat, die unserem Ansatz
sehr entgegenkamen. Diese Empfehlun-
gen haben wir zur Grundlage genommen
und um Fragen erganzt, denen ich im
Rahmen meiner Beratungstatigkeit haufig
begegnen. Das Gesamtkonzept haben
wir dann mit internen wie externen
Expert*innen minutids diskutiert, bis das
Endergebnis stand. Danach konnten wir
mit der praktischen Erprobung des Ver-
fahrens beginnen.

Es hat mich sehr gefreut, dass sich der Fragebogen sowohl fiir die Gremien als auch fiir die Arbeitgeberver-

treter*innen als ein praxisorientiertes Instrument erwiesen hat. Ebenfalls positiv ist, dass die Verantwortlichen
durch die vielféltigen Aspekte, die der Katalog bertihrt, ein Gespuir dafiir entwickelt haben, wieviel Fragen in
ihren Betrieben eigentlich bisher ungeklart sind. Der Fragebogen spielt also eine wichtige Rolle bei der Sensi-

bilisierung fiir das Thema. Hinzu kommt, dass die Beteiligung der Beschaftigten wichtig war bei der Ermittlung
von Risikofaktoren und positiven Ressourcen. In unseren Praxistests haben wir erfolgreich gute Grundlagen
fur eine zukunftsorientierte gesunde Arbeitszeitgestaltung erarbeiten kénnen.




Inwiefern erleichtert der Fragebogen
auch deine Arbeit als Beraterin?

Er erleichtert meine Arbeit sehr. Mit dem Verfahren haben wir eine Grundlage geschaffen fur
gezieltere Beratungen zur Arbeitszeitgestaltung und zur Gefahrdungsbeurteilung ,, Arbeitszeit".
Zudem nutzen wir es in Seminaren fir Interessenvertretungen. Wie es sich wéhrend der praktischen
Erprobung gezeigt hat, kann es auch ein wichtiges Hilfsmittel fir Arbeitgeber*innen sein. Deshalb
laden wir auch sie dazu ein, dieses Fragenset zu nutzen. Auf Wunsch stehen wir den Interessenver-
tretungen in NRW fir Rickfragen oder eine Beratung gerne zur Verfiigung.

Durch Unternehmen/
Leitung

¢ Nutzung des Fragenkatalogs
zur Durchfiihrung der Gefahr-
dungsbeurteilung

¢ Nutzung einzelner Fragen aus
dem Katalog fuir Beschéaftigten-
befragungen

¢ Innerbetriebliche Diskussion des
Fragenkataloges zur
Sensibilisierung fur die
Belastungsfaktoren bei
Fuhrungskraften

In Seminaren fiir
Interessenvertretungen

¢ Verdeutlichung von
potentiellen Gefédhrdungs-
faktoren im Bereich Arbeitszeit

Anwendungsbereiche
Verfahren der
TBS NRW zur

Gefahrdungsbeurteilung

nArbeitszeit"

e |dentifikation von Handlungs-
feldern fir die Interessen-
vertretung

e Hinweise zu Gestaltungsansatzen

In Beratungen fiir Interessenvertretungen

¢ |dentifikation von Gestaltungsfeldern hinsichtlich Arbeitszeit zur Erarbeitung einer Betriebsvereinbarung
e |dentifikation von Handlungsansdtzen zur gesundheitsgerechten Arbeitszeitgestaltung
e Erarbeitung von Argumentationslinien zur Verhandlung mit der Arbeitgeberin im Bereich Arbeitszeit
¢ Nutzung einzelner Fragen aus dem Katalog fiir Beschéftigtenbefragungen

Einsatzmoglichkeiten des TBS Verfahrens zur Gefahrdungsbeurteilung Arbeitszeit




7. lhr Start in die Gefihrdungs-
beurteilung , Arbeitszeit"

Sie mochten einen Uberblick ber die Gefahrdungsfaktoren ihrer
betrieblichen Arbeitszeitgestaltung bekommen? Dann bietet sich der
von TBS NRW entwickelte Fragebogen zur Ermittlung von Risiken und
Gefahrdungen durch die Arbeitszeit an.

Markantestes Merkmal dieses Verfahrens ist eine Ampel-Skala. Sie
basiert auf einer Risikomatrix, die — wie oben bereits dargestellt — die
Autoren Jérg Nohl und Hartmut Thiemcke entwickelt haben. Dabei
gelten die folgenden Farbzuordnungen:

Risiko Konsequenz

Hohe Haufigkeit, hohe Eintrittswahrscheinlichkeit und oder starke Belastungsfolgen

hoch hoher Handlungsbedarf; hochste Prioritét flir MaBnahmen
Mittlere Haufigkeit, mittlere Eintrittswahrscheinlichkeit und oder leichte Belastungsfolgen;
MaBnahmen erforderlich mit mittlerer Prioritt;

niedrig Selten, Keine oder geringe Eintrittswahrscheinlichkeit oder geringe Belastungsfolgen

Keine MaBnahmen notwendig
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Bitte beachten Sie, dass nicht alle Fragestellungen anhand der Skala bewertet werden miissen. Zum
Teil geht es auch um die Dokumentation des vorliegenden Arbeitszeitsystems, aufgrund dessen die
Bewertung vorgenommen wird. In diesen Fallen ist die Einteilung in der Tabelle zur Einstufung des Risikos
unterbrochen.

Beispiel

Belastungsfaktoren und

Rahmenbedingungen Arbeitszeit

4. Mehrfachbeschiftigung

a.

Haben Beschéftigte ein weiteres
Arbeitsverhéltnis, das in die Arbeits-
zeitplanung einzubeziehen ist? (Es
sind die Gesamtarbeitszeiten aus
allen Beschaftigungsverhéltnissen
einer Person zu beriicksichtigen, die
hinsichtlich Lage und Dauer gesund-
heitsgerecht sein und den gesetz-
lichen Anforderungen

entsprechen mussen)

Wie ist sichergestellt, dass dem
Betrieb Mehrfachbeschaftigungen
bekannt sind?

Trifft zu Hohes  Mittleres Niedriges
(Jal Nein) Risiko Risiko Risiko

Erlauterungen

é\ Bewertung. anhand

der A-mpo skala

\ Informationen ohne Ampelskala, die fir die Ein;ohé'fzung_
der @Iofé'hrdvngpn wiah‘h'gp Hinweise liefern

In dem Feld Erlauterungen kénnen die IST-Situation genauer beschrieben oder Hinweise zur Bewertung
dokumentiert werden. Auch kénnen dort offene Fragen oder unterschiedliche Sichtweisen aus der Dis-
kussion festgehalten werden.

Die Dokumentation des Gefédhrdungspotentials erfolgt durch Ankreuzen der entsprechenden Risiko-
Bewertung.

Fir die Entwicklung, Dokumentation und Nachverfolgung der Umsetzung von MaBnahmen zu ermittel-
ten Gefdhrdungen koénnen die bewdhrten Verfahren aus der Gefahrdungsbeurteilung physischer Belas-
tungen genutzt werden. Hierzu bieten u.a. die Berufsgenossenschaften geeignete Vorlagen und Hand-
lungshilfen.
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Praxishilfe Gefahrdungsbeurteilung ,,Arbeitszeit"
Checkliste Gefahrdungsfaktoren

Ersteller*in
Datum

Betriebsbereich

Arbeitsplatz/
Tatigkeit

Beteiligte

Belastungsfaktoren und Rahmenbedingungen Arbeitszeit Beschreibung

1. Definition der Arbeitszeit

a. Wie ist die Arbeitszeit im Betrieb definiert?

b. Gehoren z. B. Reisezeiten inklusive Staus und
Verspatungen, Umkleidezeiten, Ristzeiten,

Vor- und Nachbereitungen dazu?

c.  Welche Arbeitszeitmodelle werden aktuell angewendet?
(Flexible Arbeitszeit, Schichtarbeit, Funktionszeiten etc.)

d. Wird im Betrieb von den Grundregelungen des Arbeits-
zeitgesetzes (8§ 3 — 6 ArbZG) durch Tarifvertrage, durch
Bewilligungen einer Behorde oder durch Ausnahmen einer
Verordnung abgewichen? (Rufbereitschaft, Verldngerung

Ausgleichzeitraum, Kurzpausen etc.)

Belastungsfaktoren und
Rahmenbedingungen Arbeitszeit

2. Belastungsfaktoren im Zusammen-
hang mit der Dauer der Tatigkeiten

a. Gibt es im Betrieb belastende Faktoren
(z. B. durch Gefahrstoffe, Lastenhand-

habung, klimatische Bedingungen, ...

die sich durch verldngerte Arbeitszeiten,

verklrzte Pausen und verkirzte
Ruhezeiten verstarken?

b. Gibt es Tatigkeiten, die nur
eine begrenzte Zeit ausgefihrt
werden diirfen?

c. Sind die Beschaftigten wahrend ihrer

Arbeit psychischen und emotionalen Be-
lastungen ausgesetzt (z. B. bei Arbeiten

mit Kund*innen oder Patient*innen)?

d. Sind sie hohen kognitiven Belastungen
ausgesetzt (z. B. Multitasking, (Dauer-)

Aufmerksamkeit, Anforderungen an
Konzentration und Wahrnehmung)?

Trifft zu Risiko
(JalNein) hoch mittel niedrig

Erlauterungen
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Belastungsfaktoren und
Rahmenbedingungen Arbeitszeit

Selbstbestimmtheit der Arbeitszeit

Sind die Arbeits- und Betriebszeiten
des Unternehmens selbstbestimmt?

Werden die Arbeits- und Betriebszeiten
durch externe Bedingungen vorgege-
ben? (z. B. Kundenwiinsche/-abrufe,
Konzern-/Tragervorgaben, Stérungen/
Notrufe, nicht zu unterbrechende
Arbeitstatigkeiten, Tages- und Wochen-
rhythmen, saisonale Tatigkeiten, Jahres-
oder Monatsendabrechnungen).

Gibt es Zeiten, in denen nicht oder nur
deutlich weniger gearbeitet werden
kann (z. B. aufgrund von Wetterlagen
oder in einem Saisonbetrieb)?

Mussen Arbeitstatigkeiten beim
Verlassen des Arbeitsplatzes
vollstandig beendet sein?

Koénnen Beschéftigte ihre
Belastungen beeinflussen?

Miissen zeitlich oder belastungs-
bezogen nicht zu leistende Aufgaben
spéter unter erhéhtem Druck
nachgearbeitet werden?

Wenn neue Aufgaben dazu kommen,
fallen dann alte weg? Wird das im
Betrieb systematisch tiberprift?

Mehrfachbeschaftigung

Haben Beschéftigte ein weiteres
Arbeitsverhéltnis, das in die Arbeitszeit-
planung einzubeziehen ist? (Es sind die
Gesamtarbeitszeiten aus allen Beschéaf-
tigungsverhaltnissen einer Person zu
berticksichtigen, die hinsichtlich Lage
und Dauer gesundheitsgerecht sein
und den gesetzlichen Anforderungen
entsprechen missen)

Wie ist sichergestellt, dass
dem Betrieb Mehrfach-
beschéftigungen bekannt sind?

Arbeitszeitgrundplanung

Werden i. d. R. die (arbeitsvertraglich)
vereinbarten Arbeitszeiten eingehalten?

Werden i. d. R. die geplanten
Arbeitszeiten eingehalten?

Trifft zu Risiko
(JalNein) hoch mittel niedrig

Erlauterungen
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Belastungsfaktoren und
Rahmenbedingungen Arbeitszeit

Personalausstattung

Wourde die Verteilung des Arbeits-
anfalls ber den Arbeitstag und
Uber die Arbeitswoche ermittelt?

Gibt es eine ausreichende
Personalausstattung?

Trifft dies auch bei einer ungleich-
maRigen Arbeitsverteilung oder
unvorhergesehenen Anforderungen zu?

Entstehen Engpdsse durch seltene
(Schltssel)Qualifikationen?

Werden Ausfallzeiten (Urlaub,
Krankheit, Fortbildung)
angemessen ber(cksichtigt?

Vertretungsplanung

Ist eine Vertretung im Abwesenheitsfall
sichergestellt, insbesondere flir Arbeiten
mit Fristen? Gibt es eine systematische
Ausfallplanung, insbesondere fir nicht
oder nur teilweise aufschiebbare Arbei-
ten (z. B. Pflege, Leitwartenbesetzung)?

Gibt es eine Abldseplanung fiir Pausen?

Urlaubsplanung

Wie wird der Urlaub geplant?
Wie lange wird im Voraus
geplant bzw. genehmigt?

Werden in Urlaubszeiten
Personalmindestbesetzungs-
zahlen sichergestellt?

Nehmen die Beschéftigten ihren
Jahresurlaub in ausreichend
langen Erholungsblocken?

Ist sichergestellt, dass Beschaftigte
ihren Jahresurlaub in einem
bestimmten Zeitraum nehmen
und nicht jahrelang ,ansparen*?

Trifft zu Risiko
(JalNein) hoch mittel niedrig

Erlauterungen
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Belastungsfaktoren und
Rahmenbedingungen Arbeitszeit

Besondere Beschiftigte im Rahmen
der Arbeitszeitgestaltung

Wie lasst sich die Belegschaft
beschreiben (v. a. hinsichtlich Alter,
Qualifikation, Geschlecht und
Gesundheitszustand)?

Gibt es Beschéftigte, fur die Arbeits-
zeit im Rahmen des Arbeitszeitgesetzes
gesondert betrachtet werden muss?
(Schwerbehinderte, dltere Beschéftigte
ab 50 Jahren, Beschéftigte in beson-
deren personlichen Lebensumstdanden
etc.)?

Gibt es Beschéftigte, die besonderen
rechtlichen Regelungen unterliegen?
(z. B. Jugendliche, werdende Mditter, in
der Binnenschifffahrt Beschaftigte etc.)

. Strukturen fiir die Arbeitszeitgestaltung

Wer ist verantwortlich fiir die Planung —
der Personalbemessung, — der grund-
satzlichen Arbeitszeitmodelle und — der
konkreten Personaleinsatzplanung?

Wourden diese Verantwortlichen
unterwiesen und sind sie kompetent?

Dokumentieren Beschéftigte
ihre Arbeitszeit selbst?

Wie ist sichergestellt, dass
Arbeitszeiten nicht pauschal
dokumentiert werden?

Werden die dokumentierten
Arbeitszeitnachweise ausgewertet?

Setzt der Betrieb eine Grenze fiir
das Ansammeln von Uberstunden?

Wie ist sichergestellt, dass eine nicht
gesundheitsgerechte Arbeitszeit-
gestaltung bemerkt wird und ggf.
MaBnahmen ergriffen werden?

Trifft zu Risiko
(JalNein) hoch mittel niedrig

Erlauterungen
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Belastungsfaktoren und
Rahmenbedingungen Arbeitszeit

11.

a.

Werktagliche / wochentliche Arbeit

Ist die wochentliche Arbeitszeit auf-
grund eines Tarifvertrages festgelegt?

Wird die vereinbarte wochentliche
Arbeitszeit regelmaRig tberschritten
oder unterschritten?

Gibt es im Betrieb Arbeitszeitkonten?

Werden die definierten Grenzen
der Arbeitszeitkonten eingehalten?

Andern sich haufig kurzfristig die
Arbeitszeiten der Beschaftigten
aufgrund betrieblicher Belange?

Sind die Arbeitszeiten flr
die Beschéftigten planbar?

. Pausen

Haben die Beschéftigten
festgelegte Pausenzeiten?

Kdénnen die vorgeschriebenen Pausen
storungsfrei genommen werden?

Entsprechen die betrieblichen
Pausenzeiten dem Arbeitszeitgesetz?

. Ruhezeiten/Erreichbarkeit

Werden die gesetzlichen
Ruhezeiten eingehalten?

Werden potentielle Arbeitszeitrechts-
verstoBe (wie z. B. nicht eingehaltene
Ruhezeiten) nachgehalten und
GegenmaBnahmen ergriffen?

Missen Beschéftigte wahrend
der Ruhezeiten erreichbar sein?

Sind z. B. bei mobiler Arbeit/Home-
Office Erreichbarkeitszeiten, bzw. ein
Recht auf Nichterreichbarkeit definiert?

. Reisezeiten

Sind Reisezeiten im Betrieb definiert?

Wird auch auf Dienstreisen
auf die Einhaltung des
Arbeitszeitgesetzes geachtet?

Wie reagieren Vorgesetzte
bei VerstoRen?

Trifft zu Risiko
(JalNein) hoch mittel niedrig

Erlauterungen
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Belastungsfaktoren und
Rahmenbedingungen Arbeitszeit

15.

a.

Sonn- und Feiertagsarbeit

Wird im Betrieb an Sonn-
und Feiertagen gearbeitet?

Wie viele Tage arbeiten die
Beschéftigten am Stlck?

Wie viele freie Wochenenden
haben die Beschaftigten?

Werden die gesetzlichen
Ausgleichszeiten eingehalten?

. Schicht- und Nachtarbeit

Gibt es im Betrieb Schichtarbeit?

Entspricht das Schichtmodell
aktuellen arbeitsmedizinischen
Erkenntnissen?

Wourden bei der Erstellung des
Schichtmodells die Belange von
Beschaftigten berticksichtigt?

Gibt es hdufige, kurzfristige
Anderungen der Schicht-
bzw. Dienstplane?

Haben die Beschéftigten Einflussmog-
lichkeiten auf ihre Arbeitszeiten/
bei der Schichtgestaltung?

. Ergebnisorientiertes Arbeiten

Konnen die Beschéftigten Arbeitsinhalt
und Arbeitsvolumen beeinflussen?

Sind die Beschaftigten flexibel,
wann sie ihre Aufgaben erledigen?

Wie wird im Betrieb sichergestellt, dass
auch bei flexiblen Arbeitszeitmodellen
oder im Rahmen von mobiler Arbeit das
Arbeitszeitgesetz eingehalten wird?

. Tarifrechtliche Offnungsklauseln

Werden im Betrieb tarifliche
Offnungsklausen genutzt? (z. B.
Verkiirzung von Ruhezeiten)

Gibt es Erkenntnisse Uber
potentielle negative Belastungs-
folgen fir die Beschéaftigten?

Trifft zu Risiko
(JalNein) hoch mittel niedrig

Erlauterungen
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TBS NRW

Die TBS wird von den Gewerkschaften in NRW sowie dem
Ministerium fir Arbeit, Gesundheit und Soziales des Landes
Nordrhein-Westfalen getragen und handelt im Rahmen
eines Landesauftrages. Zentrales Ziel ist die Gestaltung und
Forderung eines arbeitnehmer*innenorientierten und sozial
vertraglichen Strukturwandels in NRW in den Geschéfts-
feldern:

e Arbeit und EDV

e Arbeit und Organisation
e Arbeit und Okonomie

e Arbeit und Gesundheit

Dazu unterstltzt die TBS Betriebs- und Personalrdte sowie
Mitarbeitervertretungen und interessierte Arbeitnehmer*in-
nen, sich konstruktiv in betriebliche Umgestaltungsprozesse
einzubringen. Sie bietet ihre Leistungen branchenubergrei-
fend und flichendeckend in NRW an. Besondere Beriick-
sichtigung finden die Probleme von Klein- und Mittelunter-
nehmen.

Die TBS bietet folgende Leistungen an:

e Beratung in Betrieben

e Seminare und Veranstaltungen

e Nutzung arbeitsorientierter Landesprogramme
e Informationsmaterialien
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