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Besonderheiten bei der
Beurteilung der Arbeitszeit.

N

Betriebswirtschaftliche

und arbeitsorganisatorische

Anforderungen Interessen und
Bediirfnisse
der Beschiftigten

)

Arbeitszeitplanung




Viele Belastungen fur die Sicherheit und die
Gesundheit Ihrer Beschaftigten ergeben sich
aus der Lange der Arbeitszeiten oder werden
durch die Gestaltung der Arbeitszeit in ihren
Auswirkungen beeinflusst. Daher mussen Sie
in lhrer Gefahrdungsbeurteilung auch Aussa-
gen zur Gestaltung der Arbeitszeit treffen.

Die Gefahrdungsbeurteilung hilft Ihnen dabei, Belastungen
aus der Arbeitszeitgestaltung zu erfassen, Gesundheits-
gefahren zu erkennen und sinnvolle GegenmafBnahmen zu
ergreifen.

Erfahrungsgeman fallt jedoch die Berucksichtigung der
Arbeitszeit bei der Gefahrdungsbeurteilung oft schwer.

Jede Veranderung der Arbeitszeitgestaltung wirkt sich auch
unmittelbar auf das betriebswirtschaftliche Handeln aus.
Umgekehrt beeinflussen Verdnderungen in den betriebswirt-
schaftlichen Abldufen oder in der Auftragslage unmittelbar
die Arbeitszeiten im Betrieb.

In dieser Broschure soll Ihnen deswegen vermittelt werden,
wie vielseitig der Faktor Arbeitszeit fur die Gefahrdungsbe-
urteilung am Arbeitsplatz ist. Die Broschtre soll lhnen aber
auch Wege zeigen, wie Sie diese Herausforderung meistern
kénnen. Diesen einmal erarbeiteten Standard konnen Sie als
Vorlage fur die Fortschreibung der Gefahrdungsbeurteilung
nutzen.

Um moglichen gesundheitlichen Folgen vorzubeugen,
SchutzmaBnahmen einzufuhren und die Arbeitszufrieden-
heit zu starken, missen alle Arbeitsplatze in Deutschland
beurteilt werden. Eine aktuelle Gefahrdungsbeurteilung ist
ein wichtiger Grundstein zur Gesunderhaltung der Beschaf-
tigten und des gesamten Betriebes. Nur wer die Gefahren
im eigenen Betrieb kennt, kann die notwendigen und ange-
messenen MaBnahmen zur Sicherheit und Férderung des
Gesundheitsschutzes der Beschéaftigten treffen.

Mehr Informationen finden Sie unter
www.lia.nrw/gefaehrdungsbeurteilung



http://www.lia.nrw/gefaehrdungsbeurteilung

Schritt 1: Uberblick verschaffen

Ermittlungen
der Rahmen-
bedingungen.

Die enge Verbindung der Arbeitszeitgestaltung
mit Ihrer Betriebsorganisation macht es aus-
gesprochen wichtig, vor der Bewertung der
eigentlichen Arbeitszeitgestaltung die Rahmen-
bedingungen fur |hr betriebswirtschaftliches
Handeln in die Bewertung einzubeziehen.




Wodurch Arbeitszeit
beeinflusst wird.

Schaffen Sie sich zunachst einen Uberblick,
welche Rahmenbedingungen, wie z.B. Leis-
tungsangebot, Standort, die wirtschaftliche
Situation oder die Struktur der Belegschaft,

auf Ihren Betrieb zutreffen.

Wie wirken sich diese Parameter taglich aus? Und was sind in Ihrem
Fall die Stellschrauben fur einen gesundheitsgerechten Umgang mit
Arbeitszeit, an denen Sie drehen kénnen?

Denken Sie dabei insbesondere an die folgenden entweder relativ
stabilen oder sich haufig verandernden Gegebenheiten. Ihre Be-
schaftigten haben beispielsweise jedes Jahr eine bestimmte Anzahl
an Urlaubstagen oder an Fortbildungen. Dieser ,,Personalausfall” ist
absehbar (relativ stabil) und kann frihzeitig von Ihnen eingeplant
werden. Ausfélle aufgrund von Krankheit sind in der Regel nicht
planbar und verandern sich haufig.




Ist die Einschatzung, ob es
sich um Arbeitszeit handelt,
schwierig, fragen Sie sich,
ob es sich um Ruhezeit
handelt. Manchmal ist die-
se Frage leichter zu beant-
worten.

Sie sollten sich bei der Erstellung der
Gefahrdungsbeurteilung folgende
Gedanken machen:

Relativ stabile
Gegebenheiten

Bestimmung der arbeitsschutzrechtlichen Arbeitszeit
in lhrem Betrieb.

Zur Arbeitszeit gehért mehr als das, was explizit im Ar-
beitsvertrag als Arbeitsleistung festgehalten ist. In der Ge-
fahrdungsbeurteilung sollten Sie daher auch die Umsténde
und Hilfstatigkeiten betrachten, die dazu fuhren, dass lhre
Beschaftigten aufgrund ihres Arbeitsverhaltnisses tber
ihre Zeit nicht frei bestimmen kénnen. Arbeitsrecht und
Arbeitszeitrecht kénnen dabei zu unterschiedlichen Ergeb-
nissen kommen. Manche Zeiten werden nicht bezahlt, ge-
horen aber zur Arbeitszeit im Sinne des Arbeitsschutzes,
da sie die Beschéftigten nichtsdestotrotz belasten. Be-
schaftigte, die z. B. auf dem Weg in den AuBRendienst sind,
sind zeitlich gebunden, auch wenn arbeitsrechtlich evtl. nur
ein Teil der Zeit als bezahlte Arbeitszeit angerechnet wird.

= Was gehort alles zur Arbeitszeit in lhrem Betrieb?
(je nach Tatigkeit oder Arbeitsplatz erforderliche Um-
kleidezeiten, Rustzeiten, Fahrzeiten, Parkplatzsuche)



Belastungsfaktoren
Arbeitsschutzfaktoren mit Zeitbezug sind
umso belastender, je ldnger sie wirken.

Dies gilt z.B. fur den Umgang mit Gefahr-
stoffen, fur ungiinstige Kérperhaltungen,
fur das Heben, Halten, Tragen, Ziehen oder
Schieben von Lasten oder fur Arbeiten unter
Hitze oder Kélte. Fir ihre Bewertung gibt es
bereits arbeitszeitbezogene Konzepte und
Regeln, wie z.B. die Leitmerkmalmethode
fur die Lastenhandhabung. Auch einige psy-
chische Belastungen haben einen Zeitbezug
und missen ggf. zeitlich begrenzt werden
(z.B. Konzentrationsanforderung, Multitas-
king, Arbeitsdichte).

= Kénnen Sie klassische Belastungsfak-
toren direkt vermeiden, z.B. durch den
Einsatz von Hebehilfen oder den Ersatz
von Gefahrstoffen?

= Gibt es in Ihrem Betrieb Tatigkeiten, die
nur Gber einen begrenzten Zeitraum aus-
gefuhrt werden durfen?

= Was fuhrt bei den Beschaftigten — neben
der tageszeitbedingten Ermidung — zu
Leistungsabfallen?

Urlaubsplanung

Bei absehbaren Ausfallzeiten konnen Sie
mit einer vorausschauenden Personalpla-
nung dafiir sorgen, dass die laufende Arbeit
durch Kolleginnen und Kollegen erledigt
werden kann und nicht liegenbleibt. Sonst
besteht die Gefahr, dass die vertretenen
Teammitglieder nach ihrer Riickkehr zu
stark belastet werden und die Urlaubser-
holung nicht andauert, weil aufgestaute
Aufgaben abgearbeitet werden mussen.

= Kann die Urlaubsplanung in lhrem Betrieb
langfristig und verlasslich erfolgen?

= Bleibt der Urlaub ungestért?
= Kénnen die verbliebenen Kolleginnen/
Kollegen die anfallenden Aufgaben be-

waltigen?

= Wie stark werden lhre Beschaftigten nach
der Ruckkehr aus dem Urlaub belastet?




Mehrfachbeschéaftigung

Wenn lhre Beschéftigten mehrere Jobs haben oder zusatz-
lich einer selbststédndigen Tatigkeit nachgehen, ergeben
sich daraus evtl. weitere Belastungen.

= Wie stellen Sie sicher, dass lhrem Betrieb Mehrfachbe-
schaftigungen bekannt sind?

= Entspricht die Summe der tatsachlichen Arbeitszeit aus
allen Beschéaftigungsverhaltnissen den gesetzlichen
Vorgaben und ist sie gesundheitsgerecht?

Strukturen der Arbeitszeitgestaltung

Stellen Sie klar, wer genau welche Verantwortung oder
Tatigkeit Ubernehmen soll. Nur wenn lhre Beschéftigten
hierfur ausreichend qualifiziert sind, kann die Arbeitszeit-
gestaltung weder gesundheitsgefahrdend sein noch die
Betriebsablaufe storen.

= Wer tragt welche Verantwortung oder erfillt welche
Aufgabe im Rahmen des Arbeitszeitmanagements in
Ihrem Betrieb?

= Sind alle Personen, denen Verantwortung oder Aufga-
ben im Arbeitsschutz Ubertragen werden, fur diese in
ausreichender Form qualifiziert?

Selbstbestimmtheit der Arbeitszeit

Welche Gestaltungsraume es fiir die Arbeitszeit gibt, hangt
stark von lhren betrieblichen Vorgaben ab. Diese schran-
ken die Moéglichkeiten Ihrer Beschaftigten ein, die jeweili-
gen Belastungen fiir sich so zu verteilen, dass die persén-
liche Beanspruchung moglichst gering ist.

= Wer entscheidet, wann die Arbeit ausgefihrt wird oder
das Ergebnis fertig sein soll?

= Haben Ihre Beschéftigten Spielrdume fur die Gestaltung
ihrer Arbeit, die sie auch wirklich nutzen kénnen, oder
bestimmen Sie als Arbeitgeberin/Arbeitgeber detailliert
die Rahmenbedingungen ihrer Tatigkeiten?



Sich haufig
verandernde
Gegebenheiten.
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Personalausstattung

Wenn zu wenig Personal vorhanden ist, wird die bestehende
Belegschaft durch Mehrarbeit belastet. Das Gleiche gilt auch
bei einer schlechten Aufgabenverteilung, insbesondere in Be-
zug auf ausgewahlte Qualifikationen.

= Haben Sie die Verteilung des Arbeitspensums tber den
Arbeitstag und Uber die Arbeitswoche ermittelt?

= Gibt es in lhrem Betrieb ausreichend Personal fiir die anfal-
lenden Aufgaben?

= Trifft dies auch bei einer ungleichméaBigen Arbeitsverteilung
oder bei unvorhergesehenen Anforderungen zu?
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Arbeitszeitplanung

Von der vereinbarten bzw. von der geplanten Arbeitszeit abzu-
weichen, sollte eine Ausnahme bleiben und nur dazu dienen,
kurzfristig auf Sondersituationen zu reagieren. Kommen solche
Abweichungen sténdig vor, z.B. von der Arbeitsplanung oder der
geplanten Arbeitszeit, ist dies ein Hinweis auf Handlungsbedarf in
Ihrer Arbeitszeitplanung.

= Werden die geplanten Arbeitszeiten in Ihrem Betrieb
eingehalten?

= Kénnen lhre Beschaftigten die (arbeits- bzw. tarifvertraglich)
vereinbarten Arbeitszeiten einhalten?

Vertretungsplanung

Ohne klares Konzept fur kurzfristig auftretende Personalausfalle,
ist die Freizeit fur lhre Beschéaftigten nicht planbar. Die notweni-
ge Erholung kann geféhrdet werden.

= Gibt es ein Konzept fur den Fall, dass jemand Uberraschend
ausfallt, oder wird auf die Nachstbeste oder den Nachstbesten
zurlckgegriffen?

= Gilt ,frei bleibt frei” oder mussen Ihre Beschéftigten fur andere
Teammitglieder einspringen?




Besonders schutzbediirftige/besondere Beschiftigte
im Rahmen der Arbeitszeitgestaltung

Fir bestimmte Beschaftigtengruppen, wie beispielswei-
se schwangere und stillende Frauen, Jugendliche oder
Menschen mit einer Schwerbehinderung nach SGB IX,
gelten besondere Schutzvorschriften. Dartiber hinaus
haben weitere Gruppen, wie z.B. altere Beschéftigte
oder Berufseinsteigerinnen und Berufseinsteiger, haufig
besondere Bedlirfnisse an die Arbeitszeitgestaltung, etwa
in Bezug auf Regenerations- oder Einarbeitungszeiten.
Zudem gibt es besondere Arbeitszeitvorschriften fur
ausgewahlte Branchen und Tatigkeiten.

= Gibt es Schutzbedurftige, fur die die Arbeitszeit im
Rahmen der Gefahrdungsbeurteilung gesondert
betrachtet werden muss (Schwerbehinderte, dltere
Beschéaftigte, Beschéftigte in besonderen persénlichen
Lebensumstanden, z. B. Kinderbetreuung, Pflege von

Angehorigen)?

= Gibt es in Ihrem Betrieb Beschaftigte, die besonderen Fremdeinfluss auf Arbeitszeit
rechtlichen Regelungen unterliegen (z.B. Jugendliche, Esist ein groBer Unterschied, ob Sie betriebliche Ablaufe un-
schwangere und stillende Frauen, Beschéaftigte in der abhédngig von externen Vorgaben (z.B. zeitlichen Vorgaben von
Luftfahrt)? Kunden oder der Konzernspitze) planen kénnen oder ob Sie

diese auf Kundenvorgaben und -wiinsche abstimmen bzw. sogar
spontan auf solche reagieren mussen. Dann sollten Sie entspre-
chende Spielraume einplanen.

= Wie beeinflussen Kunden-/Auftragsgeberanforderungen lhren
Betriebsablauf?

= Wie stark sind Sie von Kundenvorgaben abhangig?
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Schritt 2: Aktiv werden

Genau hinschauen,
Gefahrdungen erkennen.

Mit dem nun geschaffenen Uberblick und dem Wissen, wie |hr Betrieb
bei der Gestaltung von Arbeitszeit aufgestellt ist, empfiehlt sich jetzt
die genauere Analyse der einzelnen Bereiche der Arbeitszeitgestaltung.

Uberlegen Sie, welche Aspekte der Arbeits- und
Erholungszeiten Sie aufgrund der Bedeutung
fiir Ihren Betrieb vertieft aufgreifen sollten.

Ist die Arbeitszeitplanung so gestaltet, dass die betrieb-
lichen Anforderungen planbar abgedeckt sind? Was sind
die Grunde, wenn die tatsachliche Arbeitszeit haufig von
der ursprunglichen Planung abweicht? Sind lhre Beschaf-
tigten aufgrund von Arbeitszeitaspekten kérperlich oder
psychisch belastet? Gibt es durch die Gestaltung der
Arbeitszeit Uberforderungen an der Schnittstelle zwi-
schen Privatleben und Beruf?




Die nachfolgenden Seiten unterstitzen Sie exemplarisch da-
bei, Gefdhrdungen themenbezogen konkreter zu ermitteln.

Sie kénnen die Themen auswahlen, die auf lhren Betrieb
zutreffen, und Ihre Arbeitszeitgestaltung tiberdenken und
falls nétig umgestalten. Die Themen ,werktégliche und
wochentliche Arbeitszeit”, ,Pausen* und ,,Ruhezeiten/
Erreichbarkeit” (S.20-23) sind auf jeden Fall in Ihrer Ge-
fahrdungsbeurteilung zu bertcksichtigen, da diese jeden
Betrieb betreffen.

Auf den Seiten 24 - 29 finden Sie weitere, optionale Themen
wie ,Reisezeiten” oder ,Nacht- und Schichtarbeit".

Auf Grundlage der im vorherigen Kapitel beantworteten
Fragen kdnnen Sie entscheiden, welche davon fur Sie
relevant sind.

Behalten Sie bei diesem Schritt immer lhre betrieb-
lichen Rahmenbedingungen im Blick.
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Fiir jeden Betrieb
relevant.

Arbeitszeitregelungen mussen langfristig gesundheits-
gerecht sein. Kurzzeitig sind viele Menschen leistungs-
fahiger und haben, vor allem in jungen Jahren, eine gute
Regenerationsfahigkeit. Aber dauerhaft kdnnen zu hohe

Anforderungen nicht ohne Auswirkungen auf die Gesund-

heit ausgeglichen werden.

Werktégliche und wéchentliche Arbeitszeit

Wie lange Arbeit gesundheitsgerecht ist, ist von vie-
len Faktoren sowie der Gesamtbelastung abhangig.
Kommen |lhre Beschaftigten jedoch stéandig an die
Grenzen ihrer Belastbarkeit, leidet ihre Regenera-
tionsfahigkeit und ihr Erkrankungs- und Unfallrisiko
wird erhéht. Auch die Leistungsfahigkeit und die
Kreativitat Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
werden beeintrachtigt.

Folgende Aspekte sollten Sie genauer betrachten:




Prufen Sie moégliche Arbeitszeitein-
schréankungen durch die Einwirkung
von Belastungen oder Schadstoffen.

Prafen Sie, ob die Obergrenzen fur ein
gefahrdungsfreies Arbeiten regelméBig
ausgeschopft sind, Uberschritten
werden oder ob sie unterschritten
werden und damit noch Spielrdume
bestehen (Soll-Ist-Vergleich).

Stellen Sie die Planbarkeit und Regel-
maBigkeit der Arbeitszeit sicher und
prufen Sie ihre Lage und Verteilung.

Planen Sie Zeitpuffer und gute Vertre-
tungsregelungen ein, auch fur Krank-
heitsfalle.

Stellen Sie ein angemessenes Verhalt-
nis der Arbeitsmenge zur Personalver-
teilung sicher und prifen Sie das
Verschieben von Arbeiten.

Prufen Sie den Umgang mit Saison-
oder Auftragsspitzen, begrenzen Sie
die Auftragsannahme bei Auslastung.

Beseitigen Sie Organisationsdefizite
und Personalknappheit.

Nutzen Sie die Kunden- und Mitarbeiter-
zufriedenheit als Indikatoren fur eine
gut funktionierende Arbeitszeitgestal-
tung.

Vermeiden Sie eine Prasenzkultur, das
heiBt, im Betrieb ist die Anwesenheit
der Beschaftigten wichtiger als die
geleistete Arbeit (z. B. krank zur Arbeit
erscheinen oder langer bleiben, obwohl
die Arbeit erledigt ist).

Berucksichtigen Sie die Vereinbarkeit
von Berufs- und Privatleben.

Pausen

Je langer Erholung aufgeschoben wird,
umso groBer ist die Erschdpfung. Diese
steigt mit der Zeit Uberproportional an.

Folgende Aspekte sollten Sie genauer
betrachten:

Stellen Sie Pausen sicher (z.B.
durch Planung einer Ablésung).

Analysieren Sie die Ursachen von
Pausenausfallen (Soll-Ist-Vergleich).

Prafen Sie Lage und Dauer der Erho-
lungsphasen (zeitnahe Erholung bei

besonderen Belastungen), fihren Sie

evtl. zuséatzliche Kurzpausen ein.
R&umen Sie kurze Arbeitsunterbre-
chungen ein bzw. ermoglichen Sie

diese (z.B. fur Toilettengange).

Gestalten Sie Pausen moglichst
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erholsam und ausgleichend. Bieten Sie

z.B. eine aktive Pause bei geistiger

Arbeit und Ausruhen bei kérperlicher

Arbeit oder langere Offnungszeiten der

Kantine an.

Gestalten Sie Pausenraume so, dass
sie eine Erholung erméglichen und
gerne genutzt werden.

Regeln Sie Pausenmdglichkeiten bei
Einsatzen auBerhalb des Betriebes,

z.B. im AuRendienst, bei Dienstreisen,

auf Baustellen.



Pendelzeiten im Blick behalten. Ruhezeiten

L Arbeit hen vielen Beschaf-
Ange ATDEIESWEEE MAchEn VSIS Besthd Alle Beschaftigte bendtigen — unabhangig

von ihrer Tatigkeit — eine verlassliche
Ruhezeit. Unterbrechungen der Ruhezeit
durch arbeitsbedingte Stérungen verhindern
eine erfolgreiche Erholung.

tigen zu schaffen. Nachgewiesene Folgen des

Pendelns sind beispielsweise Mudigkeit, Stress,
Erschépfung und Niedergeschlagenheit. Die
Rahmenbedingungen des Pendelns kénnen
zwar haufig nicht verandert werden, dennoch
sollten Sie diese bei der Beurteilung der

Gefahrdung im Blick behalten. Je beanspruchender und langer eine Arbeit ist, desto
langer und besser muss die Erholung sein.

Folgende Aspekte sollten Sie genauer betrachten:
[/ Bestimmen Sie korrekt Anfang und Ende der Arbeits-

zeit (inklusive erforderlicher Umkleidezeiten, Reise-
zeiten etc.).

R

Prafen Sie, ob die geplanten Ruhezeiten eingehalten
werden (Soll-Ist-Vergleich).

R

Erweitern Sie ggf. die Ruhezeit in Abhangigkeit der
Belastung.

R

Gewabhrleisten Sie eine zeitnahe Erholung.

R

Gewabhrleisten Sie die Mindestwochenruhezeit (35
Stunden = Sonntag bzw. Ersatzruhetag + 11 Stun-
den).

E,/ Begrenzen Sie die Haufigkeit der Anordnung bzw. der
Inanspruchnahme von Rufbereitschaft oder erweiter-
ter Erreichbarkeit.




Kontrollieren Sie Hohe sowie Haufung der
Inanspruchnahme Beschéaftigter mit spezifischen
Qualifikationen oder Befugnissen.

Verhindern Sie Unterbrechungen der Ruhezeiten -
auBer im Notfall.

Unterbinden Sie eigeninitiiertes Arbeiten Ihrer
Beschéftigten in der Ruhezeit.

Prufen Sie die Erforderlichkeit und Auswirkung
von Rufbereitschaft.

Unterstutzen Sie die Erholungsfahigkeit Ihrer
Beschéaftigten.



http://www.lia.nrw.de/erholung
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Weitere mogliche
relevante Themenfelder
fur lhren Betrieb

Reisezeiten

Folgende Aspekte sollten Sie genauer betrachten:

Organisieren Sie die Reisen und stufen Sie im Vorfeld ein, ob es sich
um Arbeits- oder Ruhezeit handelt. (Kriterien: gewahltes Transport-
mittel, Selbstfahrer oder Beifahrer, Start- und Endpunkt im Betrieb,
beim Kunden oder zu Hause).

Fuhren Sie eine realistische Kalkulation fur die geplante
Reisezeit inklusive Rustzeiten durch.

Berlcksichtigen Sie Belastungen beim Reisen (gewahltes
Transportmittel, Fahrtstrecke, Stau im StraBenverkehr oder
Uberfullung im OPNV, haufiges Umsteigen, ergonomische
Belastungen).

Planen Sie falls nétig Pausen auf der Reise ein.

Bertcksichtigen Sie Nachtzeiten, Wetter und Jetlag fur die
Erholung.

Sonn- und Feiertagsarbeit

Deshalb ist Sonn- und Feiertagsarbeit nur unter bestimmten Voraus-
setzungen erlaubt.

Folgende Aspekte sollten Sie genauer betrachten:

Prafen Sie, ob Sonn- und Feiertagsarbeit zulassig ist (Gesetz,
Verordnung oder Bewilligung), reduziert oder sogar vermieden
werden kann.

Sichern Sie mindestens 15 freie Sonntage im Jahr.

Gewahren Sie rechtzeitig einen Ersatzruhetag.

Verhindern Sie eine Folge von mehr als sieben Arbeitstagen,
aber Uberschreiten Sie auf keinen Fall max. zwolf Arbeitstage.

Sichern Sie eine angemessene Personalbesetzung und
vermeiden Sie nach Moglichkeit Alleinarbeit.



[ Prufen Sie die angemessene Verteilung auf Ihre Beschéftigten.

[/ Dokumentieren Sie die gesamte Arbeitszeit am Sonn- oder
Feiertag.

Nacht- und Schichtarbeit

Nacht- und Schichtarbeit ist sehr belastend.
Besonders Nachtarbeit entspricht nicht dem
Biorhythmus und kann auf Dauer krank machen.

Werden z.B. mehrere Nachte in Folge gearbeitet, wird dies durch
die hormonelle Anpassung zunachst als entlastend wahrgenom-
men. Langfristig fihren zu viele Nachtschichten in Folge aber

zu Schlafstérungen, Ubergewicht und anderen Erkrankungen.
Daher sollte die Nacht- und Schichtarbeit so gut wie moglich auf
die physiologischen Prozesse abgestimmt sein.

Schwierig fur die Umsetzung ist, dass Beschaftigte Schichtarbeit
oft als belastender wahrnehmen, wenn diese gesundheitsgerecht
gestaltet ist und den Kérper in seinem nattrrlichen Rhythmus be-
lasst. Langfristige, negative Auswirkungen ungesunder Schicht-
systeme kdnnen nicht sofort wahrgenommen werden.

Folgende Aspekte sollten Sie genauer betrachten:
EJ/ Prifen Sie die Verringerungsmoglichkeit von Nachtarbeit.
(] Beachten Sie betrieblich relevante, gesicherte arbeitswis-

senschaftliche Erkenntnisse zur Schichtplangestaltung
(z.B. Vorwartsrotation, kurzrollierendes Schichtsystem).

Berucksichtigen Sie Beschaftigtenwilinsche angemessen.
Stellen Sie die Planbarkeit und rechtzeitige Bekanntgabe sicher.

Nehmen Sie eine detaillierte Ausfallplanung (Personal, Maschi-
ne, Lieferung etc.) vor. Regeln Sie dabei, aus welchen Schichten
in andere gesprungen werden kann, und bertcksichtigen Sie
unbedingt die Lédnge der Ruhezeit.

Stellen Sie die arbeitsmedizinische Vorsorge bei Nachtarbeit
sicher.

Beteiligen Sie lhren Betriebsarzt, Betriebsrat und lhre Be-
schaftigten bei der Erarbeitung oder Wahl des Schichtmodells.
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Ergebnisorientiertes Arbeiten

Individuelle Spielrdume in der Arbeitszeitgestaltung
werden von vielen Beschaftigten als Chance fir
mehr selbstbestimmtes Arbeiten begrif3t. Doch
vermeintliche Handlungsspielraume kénnen sich
zur Belastungsquelle entwickeln, wenn unrealis-
tische Ziele vorgegeben werden und Ressourcen
zur Aufgabenerfillung fehlen.

Faktisch sind dann keine Handlungsspielrdume mehr gegeben
und es verschwimmen Uberdies die Grenzen zwischen Berufs- und
Privatleben.

Wenn Beschaftigte betrieblich eingerdumte Flexibilitadtsspielrdume
in zu starkem Umfang fir die Vereinbarkeit von Beruf und Familie
nutzen, birgt dies fur sie eine weitere Gefahr: Sie belasten sich in

beiden Lebensbereichen stark und gefédhrden dadurch
ihre Gesundheit. Erschwerend kommt hinzu, dass gesund-
heitliche Folgen erst deutlich spater auftreten kénnen. Die
Arbeitgeberin bzw. der Arbeitgeber tragt die Verantwor-
tung fur gesundheitsgerechtes Arbeiten.

Folgende Aspekte sollten Sie genauer betrachten:

4

4

Erfullen Sie die Aufzeichnungspflichten der Arbeits-
zeiten und halten Sie diese nach — auch bei Vertrau-
ensarbeitszeit.

Nehmen Sie eine qualifizierte Einschatzung der
Leistungsfahigkeit und Qualifikation der Beschéaftig-
ten vor.

Gestalten Sie Kommunikationswege fiir Uberlas-
tungssituationen (z.B. Uberlastungsanzeige und die
Rickmeldung darauf sowie Beschwerdemanage-
ment).

Planen Sie ausreichende Personalpuffer ein, insbeson-
dere in der Endphase von Projekten oder Auftragen.

Bewerten Sie die gegebenen Rahmenbedingungen, die
zeitliche Lage und Dauer der Arbeit, ihre inhaltliche
Durchfthrung (Tiefe, Methoden) sowie die mogliche
Modifikation von Zielen und der Ergebnisverantwortung.

Bewerten Sie die Moglichkeiten lhrer Beschaftigten,
Arbeitsauftrage anzunehmen oder abzulehnen.

Prafen Sie, ob die Ihren Beschaftigten zugewiesene
Verantwortung ihren tatsachlichen Handlungsmég-
lichkeiten entspricht.



Tarifvertragliche Ausnahmen

Werden Arbeitszeiten verlangert und gleichzeitig Ruhezeiten
verkirzt oder Kurzpausen eingefiihrt, sind die Auswirkungen
zusammen zu bewerten. In solchen Fallen missen mogliche
Gesundheitsgefahrdungen besonders griindlich betrachtet
und die Arbeitsgestaltung entsprechend angepasst werden.

Folgende Aspekte sollten Sie genauer betrachten:

Prifen Sie zundchst das Vorliegen der Voraussetzungen
fur die Nutzung von tarifrechtlichen Offnungsklauseln
(entweder durch unmittelbare Geltung des Tarifvertrags
oder durch Ubernahme des Tarifvertrags, soweit lhr
Betrieb nicht tarifgebunden ist, aber vom Geltungsbe-
reich des Tarifvertrags umfasst ist).

SchlieBen Sie, wenn erforderlich, eine Betriebs-/Dienst-
vereinbarung ab.

Nehmen Sie einen Soll-Ist-Vergleich von Planung und
gelebten Arbeits- und Ruhezeiten vor.
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Verlangern Sie die Arbeitszeit im Falle von Arbeitsbereitschaft
nur, wenn die inaktive Zeit einen erheblichen Anteil der Ge-
samtarbeitszeit betragt, also mindestens 30 Prozent. In der
inaktiven Zeit muss Entspannung méglich sein.

Verlangern Sie die Arbeitszeit im Falle von Bereitschaftsdienst
nur, wenn die inaktive Zeit einen erheblichen Anteil der Bereit-
schaftsdienstzeit betragt, also mindestens 50 %, insbesondere
zu Beginn des Bereitschaftsdienstes.

Planen Sie eine Ruhezeitverktrzung im Falle von Rufbereitschaft
richtig (nicht in die Rufbereitschaft hineinarbeiten; nicht regel-
haft in Anspruch nehmen; ausreichend Tage ohne Rufbereit-
schaft planen; keine Anrechnung als Ersatzruhetag).

Prafen Sie alternative Arbeitszeitmodelle mit geringeren
Belastungen.

Stellen Sie die Einwilligung der/des Beschéftigten bei OptOut
sicher.

Begrenzen Sie die Wochenarbeitszeit auch bei OptOut auf
durchschnittlich 48 Stunden wochentlich im Kalenderjahr bei
Verlangerung des Ausgleichszeitraums Uber sechs Monate
(bzw. vier Wochen bei Nachtarbeit) hinaus.

Stellen Sie die Mindestruhezeit von 11 Stunden bei verlangerter
werktaglicher Arbeitszeit Gber 12 Stunden sicher.

Prufen Sie, inwieweit die nach Tarifvertrag zulassigen maximalen
Arbeitszeiten, minimalen Ruhezeiten oder Kurzpausen in der
konkreten Arbeitssituation tatsachlich komplett ausgeschopft
werden durfen. Berlcksichtigen Sie dabei die Gesamtbelastung
der verschiedenen Arbeitsschutzfaktoren (Arbeitszeit, Psychi-
sche Belastungen, Klima, Zwangshaltung, Gefahrstoffe)
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Der Weg zu einer dauerhaft
guten Arbeitszeitorganisation.

Dokumentieren Sie |hre Ergebnisse der Gefahr-
dungsbeurteilung und die festgelegten Mal3-
nahmen des Arbeitsschutzes. Sie sollten auch
festhalten, wer bis wann was umsetzen soll.

Es bietet sich an, frihzeitig die Kontrolle der Wirksamkeit
ergriffener MaBnahmen zu planen sowie Verantwortliche
und Termine festzulegen. Das Ergebnis der Prafung der
Wirksamkeit der festgelegten MaBBnahmen ist zu doku-
mentieren.

Weil die Arbeitszeitgestaltung so eng mit Ihrer Betriebs-
organisation verknUpft ist, verandert sie sich mit betriebs-
organisatorischen Neuerungen. Es empfiehlt sich, nach
jeder Veranderung erneut zu tberprifen, ob Ihre Arbeits-
zeitgestaltung noch gesundheitsgerecht ist. Doch auch
ohne Anderungen sollten Sie die Einhaltung der geplanten
Arbeitszeiten regelmaBig kontrollieren. Dadurch erhalten
Sie gute Hinweise auf eventuell vorhandenen Handlungs-
bedarf.


http://www.lia.nrw/arbeitszeit

Mit einem aufmerksamen

Blick auf betriebliche Rahmen-
bedingungen und mogliche
Geféhrdungen, sichern Sie

sich eine gesundheitsgerechte
und auf die Bedurfnisse lhres
Betriebs zugeschnittene Arbeits-
zeitorganisation. Dies kann

auBerdem dazu beitragen, Ihre
Beschaftigten an den Betrieb zu
binden — ein Gewinn fur alle.

Weitere Informationen & Handlungshilfen.

Mehr Informationen zur allgemeinen Gefahrdungsbeurtei-
lung sowie Informationen und weiterfiihrende Links zum
Thema , Arbeitszeit” finden Sie auf der Internetseite des
LIA.nrw unter: www.lia.nrw/arbeitszeit

Fur Fragen im Zusammenhang mit der Gefédhrdungs-
beurteilung kdnnen Sie sich an die Arbeitsschutzdezernate
der Bezirksregierungen wenden.


http://www.lia.nrw/arbeitszeit

lhre zustandige
Arbeitsschutzbehorde
erreichen Sie unter:

Bezirksregierung Arnsberg
SeibertzstraBe 1

59821 Arnsberg

Telefon: 02931 82-0
poststelle@bezreg-arnsberg.nrw.de
www.bezreg-arnsberg.nrw.de

Bezirksregierung Detmold
LeopoldstraBe 15

32756 Detmold

Telefon: 05231 71-0
poststelle@bezreg-detmold.nrw.de
www.bezreg-detmold.nrw.de

Bezirksregierung Diisseldorf
Cecilienallee 2

40474 Dusseldorf

Telefon: 0211 475-0
poststelle@bezreg-duesseldorf.nrw.de
www.bezreg-duesseldorf.nrw.de


mailto:poststelle%40bezreg-arnsberg.nrw.de?subject=
http://www.bezreg-arnsberg.nrw.de
mailto:poststelle%40bezreg-detmold.nrw.de?subject=
http://www.bezreg-detmold.nrw.de
mailto:poststelle%40bezreg-duesseldorf.nrw.de?subject=
http://www.bezreg-duesseldorf.nrw.de

Bezirksregierung Koln
ZeughausstraBe 2-10

50667 Koln

Telefon: 0221 147-0
poststelle@bezreg-koeln.nrw.de
www.bezreg-koeln.nrw.de

Bezirksregierung Miinster
Domplatz 1-3

48143 Munster

Telefon: 0251 411-0
poststelle@bezreg-muenster.nrw.de
www.bezreg-muenster.nrw.de
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Landesinstitut fur Arbeitsgestaltung
des Landes Nordrhein-Westfalen
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Gesundheitscampus 10

44801 Bochum
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info@lia.nrw.de
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