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Unterweisung Praktikanten Vorlage

Arbeitsbuch fir Aufgabenfreigabe, Aufsicht, SchutzmaBnahmen, Verstandnisprifung und

Nachweis
Dokument Geltungsbereich
Version: .
Stand: 19.08.2026 Betrieb/Standort:
Praktikumszeitraum: Arbeitsbereich:

Zweck: Diese Vorlage verbindet die geplanten Tatigkeiten mit Gefahrdungen, Freigabegrenzen, Aufsicht, Unterweisung und
Nachweis. Sie ist kein fertiger Standardtext fiir jeden Praktikumsplatz.

Schnellstart in fiinf Entscheidungen

Schritt Entscheidung Ergebnis

1 Status, Alter, Schulpflicht und Praktikumsform klaren Rechts- und Schutzrahmen festgelegt
2 Jede vorgesehene Tatigkeit einzeln bewerten ;rjsizigfﬁzz;g:r unter Aufsicht oder
3 Aufsicht, Vertretung, PSA und Notfallwege bestimmen konkrete Zustandigkeiten

4 Am Tatigkeitsort erklaren, zeigen und iben verstandliche Unterweisung

Verstandnis priifen, Ergebnis dokumentieren und Anderungen

belastbarer Abschlussstand
nachhalten

Wichtige Grenze: Ein ausgefiilltes Formular ersetzt weder die Gefahrdungsbeurteilung noch die tatséchliche Unterweisung.
Aufgaben diirfen erst beginnen, wenn SchutzmaBnahmen, Aufsicht und Verstandnis geklart sind.
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1. Praktikumsprofil und Schutzrahmen

Der Status entscheidet, welche zusatzlichen Regeln gepriift werden miissen. Tragen Sie die tatsachliche

Praktikumsform ein. Eine Bezeichnung wie "Schnuppertag" ersetzt diese Priifung nicht.

Priiffeld Eintrag oder Auswahl

Praktikantin/Praktikant Name:

Geburtsdatum und Alter Geburtsdatum: Alter am Starttag: _
Praktikumsform [ 1Schulpraktikum [ ] Pflichtpraktikum [ ] freiwilliges Praktikum [ ] Sonstiges:
Schulpflicht [ 1 vollzeitschulpflichtig [ ] nicht vollzeitschulpflichtig [ ] noch zu klaren
Schule/Bildungstrager Name, Kontakt, Praktikumsleitung:

Personensorgeberechtigte Kontakt, falls erforderlich:

Betriebliche Ansprechperson Name, Funktion, Erreichbarkeit:

Fachkundige Aufsicht Hauptperson: Vertretung:

Sprach- oder Lernbedarf [1nein []ja, Unterstiitzung:

Vorerfahrung Kenntnisse, Nachweise, erkennbare Grenzen:

Statuspriifung fir Minderjahrige

Priifung Ja Nein Offen / MaBBnahme
Jugendspezifische Gefahrdungen vor Beginn beurteilt [1 [1
Gefahrliche Arbeiten einzeln nach § 22 JArbSchG gepriift [1 [1
Arbeitszeit, Pausen und Schulvorgaben gepriift [ []
Erforderliche Bescheinigungen oder Schulunterlagen gepruft [ []
Unterweisungswiederholung spatestens halbjahrlich vorgemerkt | [] [1

Priifhinweis: Bei vollzeitschulpflichtigen Jugendlichen gelten nach § 2 Absatz 3 JArbSchG die Vorschriften fiir Kinder.
Schulpraktika sind gesondert einzuordnen. Bei Unsicherheit darf die betreffende Aufgabe nicht freigegeben werden.
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2. Tatigkeiten einzeln freigeben

Die Freigabe bezieht sich auf konkrete Aufgaben, nicht auf eine Abteilung. Fiir jede Zeile werden Gefahrdung,

SchutzmaBnahme, Aufsichtsform und Grenze festgelegt.

A.I:b.EItS!)erEICh / Gefahrdung SchutzmaBnahme Status Aufsicht
Tatigkeit

[1frei

[ 1 Aufsicht
[Inein

[1frei
[ T Aufsicht
[ Inein

[]frei
[ ] Aufsicht
[ 1nein

[]frei
[ T Aufsicht
[ 1nein

[]frei
[ T Aufsicht
[ 1nein

[]frei
[ 1 Aufsicht
[ 1nein

[]frei
[ 1 Aufsicht
[ 1nein

Freigabestatus eindeutig verwenden

Status Bedeutung

Die Aufgabe darf innerhalb der beschriebenen Grenzen selbststandig ausgeftihrt werden. Ansprechperson

Frei
reigegeben und Meldeweg bleiben erreichbar.

Die fachkundige Person ist in der festgelegten Form verfiigbar und greift bei Abweichungen ein. Die

Nur unter Aufsicht . L . . ..
Aufsicht wird nicht nur namentlich, sondern praktisch organisiert.

Die Aufgabe wird nicht begonnen. Beobachten oder Erklédren ist nur zulassig, wenn dadurch keine eigene

A hl
usgeschlossen Gefshrdung entsteht.

Offen Keine Freigabe bis Gefahrdung, SchutzmaRnahme oder Zustandigkeit geklart ist.

Anderungsregel: Wechselt der Arbeitsplatz, die Aufgabe, das Arbeitsmittel, der Stoff oder die Aufsicht, wird die betroffene
Freigabe vor Beginn neu gepriift und die Unterweisung erganzt.
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3. Arbeitsplatz, PSA und Notfallorganisation

Punkt Gezsigt / Ort, Ausfiihrung oder Hinweis
erklart
Zutritt und erlaubte Bereiche []
Verkehrswege und innerbetrieblicher Verkehr [1
Fluchtwege, Notausgange und Sammelstelle []
Alarmierung und betriebliche Notrufnummer [
Erste Hilfe, Verbandmaterial und Ersthelfer []
Unfall-, Beinaheunfall- und Mangelmeldung []
Arbeitsmittel, die nicht benutzt werden diirfen [1
Gefahrstoffe oder gesperrte Bereiche [1
Hygiene,ﬁEssen, Trinken und personliche (]
Gegenstande
Verhalten bei Unsicherheit: Arbeit stoppen und
fragen [] Ansprechperson:
Personliche Schutzausriistung
PSA Erforderlich Bereitgestellt durch ::i\jl\lﬁndung ESzeleRRnC
Sicherheitsschuhe [1ja [1nein [ 1Betrieb []Schule []andere [1
Schutzbrille [Tja []1nein [ ] Betrieb []Schule []andere [1
Gehorschutz [Tja []1nein [ ] Betrieb []Schule []andere [1
Schutzhandschuhe [1ja [1nein [1Betrieb []Schule []andere []
Schutzkleidung / weitere [1ja [1nein [ 1Betrieb []Schule []andere []

PSA

Praxischeck: PSA wird nicht nur ausgehandigt. Auswahl, Sitz, Anlegen, Benutzung, Ablegen, Aufbewahrung, Mangelmeldung
und Grenzen werden tatigkeitsbezogen gezeigt und bei Bedarf gelibt.

Redaktionelle Arbeitshilfe | Stand 19.08.2026 | Seite 4 von 9



ArbeitsschutzPilot | Unterweisung Praktikanten Vorlage

4. Unterweisungsinhalte auswahlen

Markieren Sie nur behandelte Inhalte. Allgemeine Stichworte werden durch konkrete betriebliche Regeln, Beispiele

und Arbeitsgrenzen erganzt.

Themenblock Behandelt Betriebliche Konkretisierung / Unterlage
Aufgabe, Lernziel und erlaubter Umfang [1
Gefahrdungen und sichere Arbeitsschritte [1]

Betriebsanweisung oder
Herstellerinformation

Maschinen, Werkzeuge und Arbeitsmittel [1]
Gefahrstoffe, Kennzeichnung und Lagerung [1
Biologische Arbeitsstoffe und Hygiene []
Heben, Tragen, Ergonomie und Pausen [1
Elektrische Gefahrdungen [1

Stolpern, Rutschen, Absturz und

Verkehrswege
Brandschutz und Verhalten bei Alarm [1]
Erste Hilfe, Unfall und Beinaheunfall [1]

Psychische Belastung, Belastigung und
Hilfeweg

Datenschutz, Fotos und vertrauliche
Informationen

Branchenspezifisches Thema []

Didaktik: Verstindliche Sprache, Vormachen, eigenes Uben, Riickfragen und ein kurzer Handlungscheck sind wichtiger als
eine lange Liste abgehakter Begriffe.
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5. Grenzen und Aufsicht dokumentieren

Bei Jugendlichen werden gefahrliche Arbeiten nach § 22 JArbSchG einzeln gepriift. Die Ausbildungsausnahme ist
keine allgemeine Freigabe fiir ein Praktikum. Sie setzt unter anderem Erforderlichkeit flir das Ausbildungsziel und

fachkundige Aufsicht voraus.

- . Nicht . .
Mogliche Gefahrdung vorgesehen Vorgesehen | Entscheidung und Begriindung
Uberforderung der physischen oder psychischen

. . [] []

Leistungsfahigkeit

Nicht erkennbare oder nicht abwendbare (] (]

Unfallgefahr

AuBergewohnliche Hitze, Kalte oder starke Nasse [1 [1]

Schadlicher Larm, Erschiitterungen oder

[] [

Strahlung

Schéadliche Gefahrstoffexposition [1 [1]

Schadliche biologische Einwirkung [ [1

Weitere betriebliche Ausschlussregel [] [1
Aufsichtsplan

Frage Festlegung

Wer erteilt Arbeitsauftrage?

Wer ist wahrend der Tatigkeit erreichbar?

Welche Tatigkeit verlangt unmittelbare
Anwesenheit?

Wer vertritt bei Pause, Termin oder Krankheit?

Welche Stoppsignale gelten?

Wie wird die tagliche Riickmeldung organisiert?

Stop-Regel: Fehlt die vereinbarte Aufsicht oder weicht die Aufgabe vom freigegebenen Umfang ab, wird die Arbeit beendet
und die betriebliche Ansprechperson informiert.
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6. Verstandnis und sichere Anwendung priifen

Eine Unterschrift bestatigt keine sichere Handlung. Der Unterweisende wahlt passende Fragen oder praktische
Aufgaben und halt das Ergebnis fest.

Priifaufgabe Ergebnis Beobachtung / Nachholung
Eigene Aufgabe und verbotene Tatigkeiten erklaren [ 1sicher [] offen

Gefahrdung und passende SchutzmaBnahme nennen [ 1sicher [] offen

PSA richtig auswéhlen und anwenden [ 1sicher []offen []n.a.

Sicheren Arbeitsschritt vormachen [ 1sicher []offen []n.a.

Verhalten bei Stérung oder Unsicherheit beschreiben [ 1sicher [] offen

Fluchtweg, Sammelstelle und Meldeweg zeigen [ 1sicher [] offen

Ansprechperson und Vertretung nennen [ 1sicher [] offen

Freigabeentscheidung

Entscheidung Auswahl und Begriindung
Arbeitsaufnahme [ 1freigegeben [] nur unter Aufsicht [ ] noch nicht freigegeben

Offene Lern- oder
SchutzmaBnahme

Verantwortliche Person Frist:

Nachpriifung Datum: Ergebnis:

Bewertungsregel: Bei offenem Verstiandnis bleibt die betroffene Aufgabe gesperrt. Nach Erklarung, Ubung und erneuter
Prifung wird nur die konkrete Tatigkeit freigegeben.
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7. Unterweisungsnachweis

Nachweisfeld Eintrag
Unterweisungstermin Datum: Beginn: Ende: Ort:
Anlass [ 1 Praktikumsbeginn [ ] neue Aufgabe [ ] Anderung [ ] Wiederholung [ ] Ereignis
Unterweisende Person Name, Funktion, fachlicher Bezug:
Behandelte Dokumente Titel, Nummer, Version:
Methode [ 1 Gesprach [] Arbeitsplatzrundgang [ ] Vormachen [ ] Ubung [ ] Test
Verstandnispriifung Auswahl und Ergebnis aus Abschnitt 6; Abweichung:
Freigabestand Tatigkeitsmatrix Version: Freigabe vom:
Offene MaBnahmen Maf3nahme, Person, Frist:
Né&chste Prifung Datum oder Ausloser:
Bestatigung

Mit der Bestatigung wird dokumentiert, dass die genannten Inhalte behandelt wurden. Sie ersetzt weder die

Verstandlichkeitspriifung noch die Verantwortung fir sichere Arbeitsbedingungen.

Rolle Name Datum Bestatigung / Unterschrift

Praktikantin/Praktikant

Unterweisende Person

Fachkundige Aufsicht

Schule / weitere Stelle, falls
vereinbart

Anderungs- und Nachholprotokoll

Datum Anlass / Anderung Betroffene Aufgabe MaBnahme / Ergebnis
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8. Anwendung, Quellen und fachliche Grenzen

Wann die Vorlage erneut gepriift wird

Ausléser Prifhandlung
Neue oder gednderte Tatigkeit Geféhrdung, SchutzmaBnahme, Aufsicht und Unterweisung vor Beginn aktualisieren.
Anderer Arbeitsbereich oder Standort Ortliche Regeln, Notfallwege und Zusténdigkeiten neu vermitteln.

Neues Arbeitsmittel, neuer Stoff oder

neues Verfahren Fachrecht und Betriebsanweisung priifen; praktische Einweisung erganzen.

Unfall, Beinaheunfall, unsichere

Beobachtung oder Riickfrage Ursache klaren, MaBnahmen anpassen und Verstandnis erneut priifen.

Jugendliche Person Wiederholung in angemessenen Abstanden, mindestens halbjahrlich, terminieren.

Gepriifte Primarquellen

Quelle Bedeutung fiir diese Arbeitshilfe

Tatigkeitsbezogene Gefahrdungen beurteilen; Ergebnis, MalZnahmen und

§5 5 und 6 ArbSchG Wirksamkeitspriifung nachvollziehbar dokumentieren.

Arbeitsplatz- und aufgabenbezogene Unterweisung vor der Tatigkeit bei den

§ 12 ArbSchG -
genannten Anlassen.

Alter und Schulpflicht, Schulpraktikum, gefahrliche Arbeiten, Beurteilung und

562,5, 22,283 und 29 JArbSchG halbjahrliche Wiederholung einordnen.

Unterweisung tiber Gefahrdungen und MalRnahmen, Wiederholung und

DGUV Vorschrift 1, § 4 Dokumentation fiir Versicherte.

Aktuelle Erlauterungen zu Verstandlichkeit, Durchfiihrung, Wirksamkeitskontrolle und

DGUV Regel 100-001, A be Juni 2025 .
ege usgabe Juni Nachweis.

Betriebspraktikum, Rollen von Schule und Betrieb, Praventionsvereinbarung, PSA und

DGUV Information 202-108
nrormation Unterweisung am Tatigkeitsort.

Direkte Quellen: gesetze-im-internet.de/arbschg/ | gesetze-im-internet.de/jarbschg/ | publikationen.dguv.de (DGUV Vorschrift 1, DGUV Regel
100-001, DGUV Information 202-108).

Rechtlicher Hinweis: Die Vorlage ist eine redaktionelle Arbeitshilfe fiir Betriebe in Deutschland. Sie ersetzt keine Priifung des
Praktikumsstatus, keine Gefahrdungsbeurteilung, keine Betriebsanweisung, keine schulischen Vorgaben und keine Beratung
im Einzelfall. Spezialrecht kann zusétzliche Inhalte, Nachweise oder kiirzere Fristen verlangen.

Dokumentenlenkung

Feld Eintrag

Dokumentverantwortung

Freigegeben am / durch

Version, Anderungsgrund und
nachster Priftermin

Ablageort und Zugriff
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