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Ausbildung, Instruktion, Information

ASHB 03.03

Ausbildung, Instruktion, Information
ASHB 03.03
Fremdfirmen
Formulare und Muster
Anmeldung Besucher
Anmeldung Besuchergruppen

Weisungen an das Fremdpersonal
Beurteilung von Fremdfirmen

Weisung an Fremdfirmen (Handwerker)

Einleitung
Die nachfolgenden Dokumente sollen helfen, den Umgang mit Dritten im Betrieb zu regeln.
Übersicht der Dokumente
Die untenstehende Tabelle gibt einen Überblick, wann welche Dokumente verwendet werden können. Alle Dokumente (MS-Word) stehen auf www.swissmechanic.ch und www.kunststoff.swiss als Download zur Verfügung.
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Anmeldung Besucher


Ausweis / Batch Nr.:
…..…………………………
Besuchsdatum:
…..…………………………
Ankunftszeit:
…..…………………………
Austrittszeit:
…..…………………………

Dürfen wir Sie bitten, Folgendes zu beachten und einzuhalten:
· Bitte begleiten Sie immer Ihre Ansprechperson

· Bitte folgen Sie immer den Anweisungen Ihrer Ansprechperson

· Folgen Sie Ihrer Ansprechperson im Falle eines Alarms oder einer Evakuation

· Bitte halten Sie sich nicht alleine im Gebäude auf

Bitte beachten Sie die folgenden besonderen Gefahren:
Kran:
Bitte halten Sie sich niemals unter dem Kran oder einer Last auf

Chemikalien:
Wir sind ISO-zertifiziert und gehen mit allen unsern Chemikalien fachgerecht 
und sorgsam um

Bitte berühren Sie keine Flüssigkeiten oder Chemikaliengebinde

Bearbeitungs-
Bitte halten Sie zu allen bewegten Teilen genügend Abstand und greifen Sie 
maschinen:
niemals in Maschinen oder Anlagen

Besucheridentifikationskarte:
	Max Muster
	
	1
	
	

	Firma AG
	
	M. Muster
	
	

	Ansprechperson
	
	
	
	



Besucheridentifikationskarte (Rückseite):
	Notfallnummer:
0144
	
	

	Brand:
0118
	
	

	Evakuation:
Treffpkt. Parkplatz
	
	


Anmeldung Besucher
	Ausweis Nr.
	Datum
	Ankunft Zeit 
	Austritt Zeit 
	Name Besucher
	Firma Besucher
	Auto Nummer
	Ansprech Person
	Grund des Besuches

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Dürfen wir Sie bitten, Folgendes zu beachten und einzuhalten:
· Bitte begleiten Sie immer Ihre Ansprechperson

· Bitte folgen Sie immer den Anweisungen Ihrer Ansprechperson

· Folgen Sie Ihrer Ansprechperson im Falle eines Alarmes oder einer Evakuation

· Bitte halten Sie sich nicht alleine im Gebäude auf

	Ausweis Nr.
	Datum
	Ankunft Zeit 
	Austritt Zeit 
	Name Besucher
	Firma Besucher
	Auto Nummer
	Ansprech- Person
	Grund des Besuches

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Weisungen an das Fremdpersonal

Bei Auftragsbeginn hat sich das Fremdpersonal beim Projektleiter oder seinem Vertreter zu melden. Ohne dessen Erlaubnis darf die Arbeit nicht begonnen werden. Fremdpersonen haben die Anordnungen des Projekteiters oder dessen Vertreters auch bezüglich Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz zu befolgen. Nach Erledigung des Auftrags und vor dem Verlassen des Werkes hat sich das Fremdpersonal beim Projektleiter abzumelden. Arbeiten ausserhalb der Öffnungszeiten müssen mit dem Projektleiter abgesprochen werden. Fahrzeuge müssen auf den zugewiesenen Parkfeldern abgestellt werden.

Für alle Arbeiten gelten die Suva-Bestimmungen betreff Arbeitssicherheit & Gesundheitsschutz gemäss EKAS 6508. Im Zweifelsfalle hat sich das Fremdpersonal beim Projektleiter zu informieren.

Wo immer persönliche Schutzausrüstungen (PSA) ausgeschildert sind, sind diese zu tragen. Grund-sätzlich hat das Tragen der persönlichen Schutzausrüstung der gegebenen Situation zu entsprechen. Für die Wartung der PSA ist jeder Mitarbeiter selbst verantwortlich.

Bei Notfällen stehen dem Fremdpersonal Nothelfer zur Verfügung

Vorgesetzte von Fremdfirmen sind verantwortlich, dass ihre Mitarbeiter diese Weisung kennen und diese auch einhalten. Bei Zuwiderhandlung kann das Fremdpersonal durch den Projektleiter und dessen Vertreter vom Werk gewiesen werden.

Arbeitsbewilligungen: 
Ausländische ArbeitnehmerInnen müssen jederzeit eine gültige Arbeitsbewilligung jederzeit vorweisen können. Diese wird vor Arbeits-beginn kontrolliert.
Personenzutrittsbewilligung:
Den Mitarbeitern wird eine Personenzutrittsbewilligung (Ausweis) erteilt. Dieser Ausweis ist gut sichtbar auf den Arbeitskleidern zu tragen.
Parkplätze:
Parkplätze werden zugeteilt. Bitte melden Sie vor Arbeitsbeginn, wie viele Parkplätze Sie benötigen.

Rundgang vor Arbeitsbeginn:
Vor Arbeitsbeginn sind alle Mitarbeiter einzuweisen. Diese Einweisung wird bei Arbeitsbeginn Ihrem Vorgesetzten vor Ort gegeben. Diese Einweisung ist an alle Mitarbeiter weiterzugeben. Die Einweisung dauert ca. 20 Min.
Arbeits- / Zutrittszeiten:
Arbeiten ausserhalb der normalen Arbeitszeiten müssen dem Projektleiter gemeldet werden. Aus Sicherheitsgründen müssen immer mindestens 2 Personen anwesend sein.


Spezielle Zutrittszeiten sind mit dem Projektleiter abzusprechen.

Rapportwesen:
Regelmässig nach Absprache.
Zutritts-, Aufenthaltsverbote:
Das Fremdpersonal hat nur Zutritt im Arbeitsbereich.
Fotografieren im Werk:
Fotografieren ist für Fremdpersonal generell verboten.
Bewilligung für besondere Arbeiten:
Der Kran darf nur von autorisierten Personen bedient werden. Arbeiten an elektr. Installationen sind nicht gestattet. Ein Umgang mit Gefahrenstoffen muss mit dem Projektleiter abgesprochen werden. Im Bereich von Kabelkanälen dürfen keine funken-bildenden Arbeiten ausgeführt werden. Das Abhängen von Energie- und Medienleitungen muss vom Projektleiter genehmigt werden. Alle möglichen Schweissarbeiten oder funkenbildende Arbeiten sind mit dem Projektleiter abzusprechen.

Besondere Gefahren:
Elektrische Gefahren durch Kran- und Stromschienen.

Der Aufenthalt unter Lasten ist verboten.
Bei Verdacht auf Asbest- ist der Projektleiter sofort zu informieren.
Verkehrswege / Parkordnungen:
Markierte Verkehrswege sind freizuhalten. Das Be- und 
Entladen ist nur in Absprache mit dem Projektleiter gestattet.
Parkieren im Werkareal ist nur mit Bewilligung gestattet.
Benutzung von Betriebsmittel:  
Lasthebemittel: Ketten und S-Haken sind verboten


Leitern / Gerüste: nur in vorschriftsgemässer Ausführung

Persönliche Schutzausrüstung:
Sicherheitsschuhe, Schutzbrille, Gehörschutz, 


Helm und Atemschutzmaske nach Bedarf

Reinigung des Arbeitsplatzes:
Bei Arbeitsschluss (am Abend) ist der Arbeitsplatz immer aufzuräumen.
Abfälle, Abwasser, Reststoffe:
Betriebliche Abfälle sind durch den Lieferanten zu entsorgen.
Sonderabfall ist über den Projektleiter zu entsorgen.
Brandverhütung / Brandschutz:
Die Lagerung und Anwendung brennbarer Materialien muss mit dem Projektleiter abgesprochen werden. Bei feuergefährlichen Arbeiten muss vor Beginn der Arbeiten der Projektleiter benachrichtigt werden.
Flucht- und Rettungswege:
Infowand / Instruktionen beachten

Erste Hilfe:
Die Standorte der Apotheken sind ausgeschildert, Nothelfer 
sind auch ausgeschildert; werden wenn möglich vorgestellt
Vorschriften:
Rauchverbot im Werk;

Rauchen ausserhalb des Gebäudes ist erlaubt, jedoch nur an 
gekennzeichneten bzw. ausgeschilderten Orten

Generelles Alkohol- und Drogenverbot während der Arbeitszeit
Bestätigung

Der Auftragnehmer bestätigt hiermit, dass er die betriebsinternen Weisungen zur Kenntnis genommen und verstanden hat. Er erklärt sich bereit, diese nach bestem Wissen und Gewissen einzuhalten.

Name Fremdfirma:   .....................................................................................................................................

Datum:   …………………..
Name:   ………………………………..…
Visum:   …………….…….

Startgespräch für Fremdfirmen
Projekt-Name:
______________________
Fremdfirma:
______________________

Vorgesetzter:
______________________ 
(Vorgesetzter der Fremdfirma)

Montagebeginn:
______________________
Arbeitsstandort:
______________________

Arbeitgeber:
Name
Tel.-Nr.
Standort
Projektleiter
___________
______
________

Stellvertretung
___________
______
________

Abteilungsmeister
___________
______
________

Interner Transport
___________
______
________

Wareneingang
___________
______
________

Betriebselektriker
___________
______
________

Notrufnummer:

Tel  0114 (Erste Hilfe)

	Ausweise / Ergänzungen zu Auftrag


	ja
	nein
	Vorge-setzter
	Anzahl



	Sind die Arbeitsbewilligungen für ausl. Arbeitnehmer vorhanden
	(
	(
	
	___

	Personenzutrittsbewilligung zum Werkareal vorhanden (Besucherausweis)
	(
	(
	
	___

	Parkplatz ausserhalb Werkareal zugeteilt
	(
	(
	(
	___

	Parkplatz innerhalb Werkareal zugeteilt
	(
	(
	(
	___

	Bewilligung für Schweiss- und anderen Feuerarbeiten
	(
	(
	
	

	Merkblatt für Fremdfirmen erhalten, bitte abgeben
	(
	(
	(
	___

	Projektauftrag vorhanden, auszuführende Arbeiten klar
	(
	(
	
	

	Rundgang in der Abteilung absolviert / inkl.Fluchtwege gezeigt
	(
	(
	(
	

	Hinweis auf Infowände gezeigt
	(
	(
	(
	


Ort der Unterkunft in der Schweiz: ________________________ Tel.: ____________________

(bei ausländischen Mitarbeitern)

Die Fremdfirma und dessen ernannter Vorgesetzte sind verantwortlich für die Sicherheit ihrer Arbeitskräfte und die Einhaltung der genannten Vorschriften. Die Sicherheit hat gemäss gültigem Gesetz der Arbeitssicherheit in der Schweiz,  EKAS 6508, zu erfolgen. 

Arbeits- / Zutrittszeiten:
Arbeiten ausserhalb der normalen Arbeitszeiten müssen dem Projektleiter gemeldet werden. Aus Sicherheitsgründen müssen immer mindestens 2 Personen anwesend sein.


Spezielle Zutrittszeiten sind mit dem Projektleiter abzusprechen.

Rapportwesen:
Regelmässig nach Absprache.
Zutritts-, Aufenthaltsverbote:
Das Fremdpersonal hat nur Zutritt im Arbeitsbereich.
Fotografieren im Werk Birr:
Generelles Fotografierverbot für Fremdpersonal.
Bewilligung für besondere Arbeiten:
Der Kran darf nur durch autorisierte Personen bedient werden. Arbeiten an elektr. Installationen sind nicht gestattet. Der Umgang mit Gefahrenstoffen ist nur nach Absprache mit dem Projektleiter erlaubt. Im Bereich von Kabelkanälen dürfen keine funkenbildenden Arbeiten ausgeführt werden. Das Abhängen von Energie- und Medienleitungen muss vom Projektleiter genehmigt werden. Alle möglichen Schweissarbeiten müssen mit dem Projektleiter abgesprochen werden.

Besondere Gefahren:
Kran - Stromschienen


Der Aufenthalt unter Lasten ist verboten


Bei Verdacht auf Asbest ist der Projektleiter sofort zu informieren. 

Verkehrswege / Parkordnungen:
Markierte Verkehrswege sind freizuhalten. Das Be- und Entladen ist nur in Absprache mit dem Projektleiter gestattet.

Parkieren im Werkareal nur mit Bewilligung.
Benutzung von Betriebsmittel:  
Lasthebemittel: Ketten und S-Haken sind verboten

Leitern / Gerüste: nur in vorschriftsgemässer Ausführung

Persönliche Schutzausrüstung:
Sicherheitsschuhe, Schutzbrille, Gehörschutz, 


Helm und Atemschutzmaske nach Bedarf

Reinigung des Arbeitsplatzes:
Bei Arbeitsschluss (am Abend)  ist der Arbeitsplatz immer aufzuräumen.
Abfälle, Abwasser, Reststoffe:
Betriebliche Abfälle sind durch den Lieferanten zu entsorgen
Sonderabfall ist über den Projektleiter zu entsorgen.
Brandverhütung / Brandschutz:
Die Lagerung und Anwendung brennbarer Materialien muss mit dem Projektleiter abgesprochen werden. Bei feuergefährlichen Arbeiten muss vor Beginn der Arbeiten der Projektleiter benachrichtigt werden.
Flucht- und Rettungswege:
Die Infowand / Instruktionen sind zu beachten

Erste Hilfe:
Der Standort der Apotheke ist ausgeschildert, die Nothelfer sind ausgeschrieben / sind auch ausgeschildert und werden vorgestellt
Vorschriften:
Rauchverbot im Werk; Rauchen ausserhalb des Gebäudes ist erlaubt, an gekennzeichneten, ausgeschilderten Orten

Generelles Alkohol- und Drogenverbot während der Arbeitszeit

Mitarbeiter, die Sicherheitsvorschriften nicht beachten, können vom Projektleiter vom Firmenareal verwiesen werden.

Der Vorgesetzte der Fremdfirma ist verpflichtet, obige Vorschriften allen seinen Mitarbeitern mitzuteilen, die sich im Werk aufhalten. 

Der Unterzeichnete Vorgesetzte der Fremdfirma bestätigt, obengenannte Informationen und Unterlagen erhalten und verstanden zu haben. 

Name:
__________________________________
Funktion: 
______________________________

Datum:
_________________________________
Unterschrift:
____________________________

Beurteilung von Fremdfirmen

Der Auftraggeber/Projektleiter muss den Fremdfirmen ermöglichen, die Arbeitssicherheit und den Gesundheitsschutz ihrer Mitarbeiter sicherzustellen. 

Auch unsere Mitarbeiter dürfen durch Fremdfirmen nicht gefährdet werden.

	Projektname:
	

	Fremdfirma:
	Montageleiter:

	Projektleiter:
	Datum/Visum

	Prüfpunkte-Koordinationsbereiche
	J
	N
	Massnahmen

	1. Bewilligungen/Vorschriften

	Wird jederzeit nach dem Merkblatt gehandelt?

1.1
Werkzutritt-Ausweis immer sichtbar getragen

1.2
Parkplatz-Bewilligung sichtbar im Fahrzeug
hinterlegt

1.3
Wird die Parkiervorschrift eingehalten 

1.4
Wird das Rauch-/Alkoholverbot eingehalten

1.5
Ist das Verhalten bei Alarmierung und Notfällen 


gemäss Merkblatt bekannt

1.6
Wird das Fotografierverbot im Werk eingehalten
	(
(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(
(
	

	Bewilligung für besondere Arbeiten?

1.7
Der Kran wird nur durch autorisierte Personen bedient
bedient

1.8
Arbeiten an elektrischen Installationen werden 

vermieden

1.9
Eingriff in Energie- und Medienleitungen vom Projekt-


leiter bewilligt

1.10
Umgang mit Gefahrenstoffen gemäss speziellen 
Weisungen eingehalten

1.11
Projektleitung bei Schweissarbeiten informiert
	(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(
	

	2. Sicherheitsregeln
	
	
	

	2.1
Werden die  PSA’s  getragen

2.2
Wird der Aufenthalt unter Lasten vermieden 

2.3
Sind die Gefahren am Arbeitsplatz und in der Um-

gebung bekannt (MA fragen)
2.5
Werden die markierten Verkehrswege und Sperr-
flächen freigehalten

2.6
Sind Leitern, Gerüste und Handwerkzeuge in einwand-
freiem Zustand
	(
(
(
(
(
	(
(
(
(
(
	

	3. Gesundheitsschutz
	
	
	

	3.1
Werden Sanitäranlagen, Arbeitsplatz und Pausenraum 

sauber hinterlassen
	(

	(

	

	4. Kontrolle, Audit
	
	
	

	4.1
Werden die Abfälle fachgerecht entsorgt

4.2
Wurden die Arbeiten fachgerecht erledigt

4.3
Ist der Arbeitsplatz jederzeit sauber und in Ordnung
	(
(
(
	(
(
(
	


Schlussgespräch für Fremdfirmen
Projekt-Name:
______________________
Fremdfirma:
______________________

Vorgesetzter:
______________________ 
(Vorgesetzter der Fremdfirma)

Montagebeginn:
______________________
Arbeitsstandort:
______________________

	Kontrollpunkte
	Beanstandungen Anzahl/Datum
	Bemerkungen

	
	
	

	Die Arbeitsbewilligungen für ausländische Arbeitnehmer waren immer vorhanden
	
	

	Die Personenzutrittsbewilligung wurden immer gut sichtbar auf sich getragen
	
	

	Die Parkplatzordnung wurde immer eingehalten
	
	

	Die Bewilligungen für besondere Arbeiten wurden immer eingehalten. (z.B. beim Schweissen, Kranbenutzung, Umgang mit Chemikalien, Ab- und Aufladen)
	
	

	Die Arbeitnehmer haben sich immer korrekt verhalten
	
	

	Die Verkehrswege wurden immer frei gehalten
	
	

	Die Benutzung von Betriebsmittel war immer korrekt  

(z.B. Kran, Leitern, Gerüste, etc.)
	
	

	Die pers. Schutzmittel wurden immer getragen
	
	

	Der Arbeitsplatz war immer sauber und aufgeräumt, auch am Abend nach der Arbeit
	
	

	Die Abfälle wurden immer korrekt entsorgt
	
	

	Sonderabfälle wurden immer korrekt entsorgt
	
	

	Die Vorschriften wurden eingehalten? (z.B. Rauchverbot, Alkohol-, Drogenverbot)
	
	

	Das Projekt wurde korrekt ausgeführt
	
	

	Gibt es andere Abweichungen
	
	

	

	Bewertung für kommende Aufträge

Q-Bewertung:
	_______


Bemerkung: 
..…………………………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………………………………

Projektleiter:
__________________________
Datum:
______________________________
Unterschrift:
______________________________
Fremdfirma:
__________________________
Vorgesetzter:
______________________________
Datum:
______________________________
Unterschrift:
______________________________
Weisung an Fremdfirma (Handwerker)
Als Grundsätze gelten:

Bei Auftragsbeginn hat sich das Fremdpersonal beim Projektleiter oder dessen Vertreter zu melden. Ohne dessen Erlaubnis darf die Arbeit nicht begonnen werden. Fremdpersonen haben die Anordnungen des Projekteiters oder dessen Vertreter auch bezüglich Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz zu befolgen. Nach Erledigung des Auftrages und vor dem Verlassen des Werkes hat sich das Fremdpersonal beim Projektleiter abzumelden. Arbeiten ausserhalb der Öffnungszeiten, müssen mit dem Projektleiter abgesprochen werden. Fahrzeuge müssen auf den zugewiesenen Parkfeldern abgestellt werden.

Für alle Arbeiten gelten die Suva-Bestimmungen in Arbeitssicherheit & Gesundheitsschutz gemäss EKAS 6508. Im Zweifelsfalle hat sich das Fremdpersonal beim Projektleiter zu informieren.

Wo immer persönlichen Schutzausrüstungen (PSA) ausgeschildert sind, sind diese zu Tragen. Grundsätzlich hat das Tragen der persönlichen Schutzausrüstung der gegebenen Situation zu entsprechen. Für die Wartung der PSA ist jeder Mitarbeiter selbst verantwortlich.

Bei Notfällen stehen dem Fremdpersonal Nothelfer zur Verfügung.
Vorgesetzte von Fremdfirmen sind verantwortlich, dass ihre Mitarbeiter diese Weisung kennen und diese auch einhalten. Bei Zuwiderhandlung kann das Fremdpersonal durch den Projektleiter und dessen Vertreter vom Werk gewiesen werden.

Folgende besonderen Gefahren sind zu beachten:
Kran:
Bitte halten Sie sich niemals unter dem Kran oder einer Last auf

Chemikalien:
Wir sind ISO-zertifiziert und gehen mit allen unsern Chemikalien fachgerecht 
und sorgsam um.


Bitte berühren Sie keine Flüssigkeiten oder Chemikaliengebinde

Bearbeitungs-
Bitte halten Sie zu allen bewegten Teilen genügend Abstand und greifen Sie 
maschinen:
niemals in Maschinen oder Anlagen

Bestätigung

Der Auftragnehmer bestätigt hiermit, dass er die betriebsinternen Weisungen zur Kenntnis genommen und verstanden hat. Er erklärt sich bereit, diese nach bestem Wissen und Gewissen einzuhalten.
Name Fremdfirma:
___________________________________________________________
Datum:
______________
Name:
__________________
Visum:
__________________
Notizen:
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Zur Ausschreibung und Auftragserteilung beilegen
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