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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

Unterweisungsnachweis
Erstunterweisung Blrobereich

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmaf3ige Updates




Unterweisungsnachweis
Tools for Success Erstunterweisung

Blrobereich

Firma:
seccichbr Vorteil als Know-NOW User:
Name(n) des/der Unterweisenden Datum, Uhrzeit:

e Frele Nutzung kostenloser Fools und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines-Prepay-Kontos
e Einsparungen’durch attraktive’Bonusprogramme

Arbeltsau?wahme / Arbeitsplatzwechsel Egg:g ~Fachkraft fur ABeitssicherheit
Kostenlos 'Und unverbindlich registrieren unter
[ ] besonderer Anlass: Original:

www. know-now.de/join

[] Allgpmpinpr Lbherhlick iiher das Unternehmen und die Finnrdnlmg der Ahrr-‘-illmg

[] | Organisation des betrieblichen Arbeitsschutzes:
Arbeitsmedizinische Betreuung durch Betriebsarzt/-arztin (Anschrit, Telefon, wann im Betrieb?).

Arbeitssicherheitstechnische Betreuung durch Sicherheitsfachkraft (anschritt, Telefon, wann
im Betrieb?).

[] | Funktion und Aufgaben der Sicherheitsfachkraft:
U.a.: Beratung der fiir den Arbeitsschutz verantwortlichen Personen; Betriebsanlagen

u. technische Arbeitsmittel sicherheitstechnisch zu tberprifen; die Durchfiihrung des
Arbeitsschutzes und der Unfallverhiitung zu beobachten.

[] [Funktion und Aufgaben der Sicherheitsbeauftragten:
Unterstitzung des Unternehmers bei der Durchfiihrung des Arbeitsschutzes und der

Unfallverhiitung und die direkte Einwirkung auf die Mitarbeiter.

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

Informieren?
. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

und Ricksicht missen wir allerdings voraussetzen.
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Unterweisungsnachweis :
Tools for Success Erstunterweisung .

Blrobereich

Seite 3 der Unterweisung vom

Namen und Unterschrift der Unterwiesenen

° FreLe_NuWunHaR?)qtpnlnqpr Tools und'Expéerten-Links

raY el nvnr\

® EII’]‘I;I'C'hLung und N I\IULLUIIQ Ines Frepay- Kontos

° Elnsparungen durch attraktive bonusprogramme

4
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

WWW.Kknow-now.de/join

8

9

10

11

12

13

14

15

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Trainer/Unterweisende/r Geschéftsleitung z. Ktn.
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Unterweisungsnachweis
Tools for Success Erstunterweisung ,

Blrobereich

Nutzung des Unterweisungsnachweises Erstunterweisung:

e v eV ortell-als-Know-NOW-User: s
und richtige Verhaltensweisen informiert werden. Zur gezielten Information bieten sich Unterweisungen in
Gruppen und auch Mitarbeitergesprache an.

. Fre&esomu;m&gt&gﬁ%ﬂgmgulml&umnﬁm&gn Links
o Einkichtung Und Nutzung, eings Prepay-Kontos,' .
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Anleitung zur Durchfuhrung einer Unterweisung:

Kostenlos,und.unverbindlich registrieren unter
Wwwﬂfmjwn ﬁmlﬂﬁyrﬁ i(ﬁ.lfmerksam keit)

Ggf Anschauungsmaterlal und technlsche H|Ifsm|ttel vorberelten
Ggf. Fachkraft fur Arbeitssicherheit und/oder Betriebsarzt informieren (hinzuziehen)

Didaktische Regeln beachten

Einstieg in die Unterweisung
positive Atmosphare erzeugen
Interesse wecken — Betroffene zu Beteiligten machen
Sagen, worum es geht — vom Allgemeinen zum Detail
Anlass nennen

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Unterweisungsnachweis
Tools for Success Erstunterweisung

Blrobereich

Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz* das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige“ auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Lo6schen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick” auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfigen®, Gruppe
Llustrationen” auf das Icon ,Grafik” klicken und lhre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitdtsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrénkt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fur Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wére.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie flir sonstige Folgeschéaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fir den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberuhrt.
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