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1. Informationen zum Programm

Ein Service der Berufsgenossenschaft Energie Textil Elekiro Medienerzeugnisse.

Das Arbeitsschutzgesetz fordert von allen Arbeitgebern die Beurteilung der
Arbeitsbedingungen.

Das bedeutet, der Arbeitgeber muss

1. die Gefahrdungen am Arbeitsplatz ermitteln und beurteilen,
2. die erforderlichen MaBnahmen des Arbeitsschutzes festlegen.

Arbeitgeber sind verpflichtet Unterlagen zu fuhren, die

e das Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung
e die festgelegten MaRnahmen des Arbeitsschutzes und
e die Uberpriifung der Wirksamkeit der MaRnahmen

dokumentieren.

Mit diesem Programm kdnnen Sie lhre individuelle betriebliche Gefahrdungsbeurteilung
erstellen und bearbeiten. Sie kdnnen somit effizient und praxisbezogen die gesetzlichen
Forderungen erfullen und gleichzeitig Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit
verbessern.

Die Bausteine dieses Programms erleichtern die Gefahrdungsbeurteilung sowie die
Dokumentation:

e Dbeispielhafte branchenbezogene Gefahrdungsbeurteilung sowie Objekte.

e die Mdglichkeit, eine betriebsbezogene Gefahrdungsbeurteilung durchzufuhren
und zu dokumentieren. Der Nutzer des Programms kann auf die Beispieldaten
und Objekte der Kataloge zuriickgreifen, sie erganzen und an seine
betrieblichen Gegebenheiten anpassen.

e Unterlagen fur eine Mitarbeiterbefragung zum Arbeits- und Gesundheitsschutz.
Damit kdnnen die Kenntnisse der Beschaftigten tber Gefahrdungen und
Belastungen genutzt werden.

e Vorschriften, Regeln und Informationen.
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2. Praxisgerechte Losungen

21. Allgemeine Informationen

2.1.1. Unfallverhiitungsvorschriften

WeiterfiUhrende Informationen zum Thema Unfallverhutungsvorschriften finden Sie im
Regelwerkbrowser der Praxisgerechten Losungen sowie unter folgenden Webseiten:

e https://www.bgetem.de/medien-service/regelwerk-und-informationsmaterial
e https://medien.bgetem.de/medienportal
e https://publikationen.dgquv.de/regelwerk/dquv-vorschriften/

2.1.2. Neue / Geanderte / Geloschte Objekte

Bitte beachten Sie: Betriebliche Kataloge, die mit alteren Programmversionen
erstellt wurden, mussen vor der Bearbeitung zunachst konvertiert werden. Sie
kdnnen danach ausschlieBlich mit der neuen Programmversion bearbeitet werden.
Praxisgerechte Losungen legt bei der Konvertierung eine Sicherungskopie (.bak)
Ihres betrieblichen Kataloges an.

21.2.1. Ab Version 5.2.0
Neue Objekte

Arbeitsraume; Kleinbetrieb

Beschaffung von Arbeitsmitteln; Kleinbetrieb
Bildschirmarbeitsplatze; Kleinbetrieb

Brandschutz; Kleinbetrieb

Drucker und Kopierer; Kleinbetrieb

Erste Hilfe; Kleinbetrieb

Gefahrstoffe; Kleinbetrieb

Kraftfahrzeuge; Kleinbetrieb

Leitern und Tritte; Kleinbetrieb

Personliche Schutzausristung (PSA); Kleinbetrieb
Prufung von Arbeitsmitteln; Kleinbetrieb
Psychische Belastungen; Kleinbetrieb
Reinigungskraft; Kleinbetrieb
Sicherheitstechnische- und arbeitsmedizinische Betreuung; Kleinbetrieb
Unterweisungen; Kleinbetrieb

O OO OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOO0OO0o0OO0

Geanderte Objekte

2-Komponenten-Reiniger

Abdecken von Werksticken mit Abdecklack; Galvanotechnik
Abreildvorrichtung

Absaugung am Elektrolyten; Galvanotechnik

Akkumulator, Laden und Warten

Alleinarbeit

Anlagenbuihnen, Laufstege, Bediengange

O O O O O O O
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Arbeiten an Airbag- und Gurtstraffersystemen

Arbeiten an aktiven Teilen und AuS ohne Spezialausbildung
Arbeiten an Bremsanlagen und Kupplungen

Arbeiten an elektrischen Anlagen (Organisation/Personal)
Arbeiten an Fahrzeugen mit Autogasanlagen

Arbeiten an Gasversorgungsleitungen

Arbeiten an HV-Systemen oder in der Nahe von HV-Komponenten
Arbeiten im Freien

Arbeiten mit Klebstoffen; Elektronikfertigung

Arbeiten unter Spannung mit Spezialausbildung

Arbeitsbihnen flr Gabelstapler

Arbeitsgruben und Unterfluranlagen

Arbeitsgruben und Unterfluranlagen, Liftung

Arbeitsplatze mit Absturzgefahr (ohne Bauarbeiten)

Arbeitsplatze: Arbeits-/Sozialraume

Arbeitsplatze: Bildschirm/Buro

Asbest, asbesthaltiger Staub

Aufstellen von Einsatzfahrzeugen im Verkehrsbereich

Aufwickel-, Abwickel- und Umlenkmaschinen

Ausasten

Ausbetten

Ausbrenndfen, Entisolierofen

Ballen-/Karton-/Kreuzspulenstapel

Bandsage

Bandschleifmaschine, Tischschleifmaschine; Orthopadie
Batterieraum

Bau- und Montagestelle; Orgelbau
Bauelementekonfektioniermaschine; Elektronikfertigung

Baustelle, Arbeiten auf Masten

Baustelle, Arbeitsplatze und Verkehrswege, Absturzsicherungen
Baustelle, Arbeitsplatze und Verkehrswege, allgemeine Anforderungen
Baustelle, Arbeitsplatze und Verkehrswege, Arbeiten in Gruben und Graben
Baustelle, Arbeitsplatze und Verkehrswege, Erste Hilfe

Baustelle, Arbeitsplatze und Verkehrswege, hochgelegene Arbeitsplatze
Baustelle, Leitung und Aufsicht

Baustelle, Zugange zu den Arbeitsplatzen

Baustelle; allgemein

Baustelle; Verteilnetzbetrieb

Befahren von Schachten

Beforderung von Personen

Behalter

Behalter fur brennbare und atzende Flussigkeiten, Sammelbehalter,
Reinigungsgefalle und Teile-Reinigungsgerate

Behalter, Behandlungsbader; Galvanotechnik

Behelfsgeruste

Beizen

Beizen mit Salpetersaure

Beleuchtung am Drehort

Beschichten mit brennbaren flussigen Beschichtungsstoffen und
Beschichtungspulvern

12
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Beschichtungen mit PUR-Kunststoffen (Gummilack)

Bildschirmarbeit

Bildschirmarbeitsplatze

Bolzensetzwerkzeug

Brandschutz

Brennen

Brennschneiden

Brunieren mit Alkalien

Chromatieren

Dekapieren; Galvanotechnik

Desinfektionsplatz

Drehmaschine, Metallbearbeitung (Drehbank)

Dricken von Schallstlicken

Druckgase, Acetylen

Druckgase, Flussiggas

Druckgase, Sauerstoff

Druckgase, Wasserstoff

Druckgasflaschen; allgemein

Einbetten

Einrichtungen zur Vermeidung von Lichtbogen bei Fahrzeugakkumulatoren
Elektrische Anlagen und Betriebsmittel auf Baustellen

Elektrische Anlagen und Betriebsmittel, "Benachbarte .... Teile abdecken ...."
Elektrische Anlagen und Betriebsmittel, "Freischalten"

Elektrische Anlagen und Betriebsmittel, "Gegen Wiedereinschalten sichern”
Elektrische Anlagen und Betriebsmittel, "Spannungsfreiheit feststellen"
Elektrische Anlagen und Betriebsmittel; allgemein

Elektrische Anlagen und Betriebsmittel; Dentallabor

Elektrische Anlagen und Betriebsmittel; Kfz- Fahrzeughalle
Elektrische Anlagen und Betriebsmittel; Reparatur beim Kunden; Hausgerate
Elektrische Anlagen und Betriebsmittel; U-Modell

Elektrische Betriebsmittel bei erhohter elektrischer Gefahrdung;
Fahrzeuginstandhaltung

Elektrische Betriebsmittel, enge Raume

Elektrische Gerate; Reparaturannahme

Elektrischer Prifplatz/ Priftafel

Elektrolyt- und Badzusatze; Galvanotechnik

Elektrolytisches Glanzen; Dentallabor

Elektromagnetische Felder

Entfetten, Vergolden, Versilbern, Rhodinieren

Erdgas-Leitungsanlage

Erste Hilfe

Erstellung einer Gas-Hausanschlussleitung

Erstsicherung von Gasstérungen an Gasversorgungsleitungen
Fahrbare Arbeitsbihnen nach DIN 4422, Teil 1
Fahrzeugwaschanlagen

Farben, Lacke, Beschichtungsstoffe (Kleinmengen)

Farben, Lacke, Beschichtungsstoffe; Galvanik

Fehlerdiagnose

Feuchtarbeit, Hande beim Gipsen

Feuerloscher
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Feuerloscher; Fahrzeuginstandhaltung

Filterreinigung in Gasanlagen

Fleckentfernen (Detachieren)

Flurfoérderzeuge, kraftbetrieben (Gabelstapler)
Flissige, monomere Kunststoffe; Methylmethacrylat (MMA)
Flissiggas; Kleininstallation

Flussiggastransport; Dentallabor

Flusssaure, Glanzen

Frasen von Zirkonoxidkeramik

Frasen, Bohren, Schleifen mit handgefuhrter Maschine
Frasmaschine fur Brillen

Frasmaschine, Metallbearbeitung

Freileitungsmaste

Flhren von Fahrzeugen

Gasleitungsbauarbeiten

Gaswarngerate fur Instandhaltungsarbeiten an Behalterfahrzeugen
Gefahrstoffe, Ab- und Umfullen

Gefahrstoffe; allgemein

Gefahrstoffe; Elektroinstallation

Geruste

Gipsschlamme (Verkeimung)

Gipsstaube

Gussschleuder

Hand-/ Winkelschleifmaschine

Handbeschickung; Galvanotechnik

Handbetatigte Fenster, Turen und Tore; zusatzliche Anforderungen,;
Fahrzeuginstandhaltung

HandlGtarbeitsplatz

Handspindelpresse

Handwerkzeuge

Handwerkzeuge; Orthopadie, Schuhe
Hartverchromen, Glanzverchromen

Harzsysteme, GielRharz

Hautschutz

Hautschutz und Hygiene

Hautschutz; Dentallabor

Hautschutz; Fahrzeuginstandhaltung

Hebe- und Transporteinrichtungen

Hebeblhne, fahrbare Hubarbeitsbihnen

Hebeblhne, Hubarbeitsbuhne

Hebeeinrichtungen (z. B. Hebebihnen) und Unterstellbocke;
Fahrzeuginstandhaltung

Hebeeinrichtungen und Unterstellbocke

Heben und Tragen von Lasten; Informationstechnik
Heben, Tragen, Ziehen und Schieben von Lasten
Hitze- oder Kaltearbeit

Hochgelegene Arbeitsplatze auf Baustellen
Hochgelegene Arbeitsplatze; Drehort

Hochgelegene Arbeitsplatze; Fahrzeuginstandhaltung
Hochspannungsprifungen mit Sicherheitsprufspitzen

O O O O OO O0OO0OO0OO0ODO0LLOOOODOLLOL OO OO OO O OO

0O O OO0 OO OO0 O0oOO0o0OO0o0OOoOOoOOo

O O O O O O o0 O
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Holzbearbeitungsmaschinen

Holzpaletten

Holzstaube bei manuellen Arbeiten
Hubarbeitsbihne

Hydraulische Presse

Hygienemalnahmen; Dentallabor

In- und Aulerbetriebnahme von Gasleitungen
Intensivreiniger

Kabelmesswageneinsatz

Keramikstaube

Klebstoffe und GielRharze

Klimatische Belastungen am Einsatzort

Kontakt zu Pflanzen oder Insekten

Kontrolle und Wartung von EG-Vorwarmanlagen
Kontrolle und Wartung von GDRM-Anlagen
Kontrolle und Wartung von Kondensatentwasserungen an Gasleitungen und
Behaltern

Kontrolle von Erdgasleitungen

Kontrollgang im Freien

Kraftbetatigte Fenster, Turen und Tore, Fahrzeuginstandhaltung, zusatzliche
Informationen

Kraftfahrzeuge
Kraftstoff-Einspritzdisen-Prifeinrichtung
Kraftstoffe (Vergaserkraftstoff, Diesel)

Krane

Kreissage

Kreisschere

Kuhlschmierstoffe (KSS)

Kunststoffstaube - MMA

Lackieren, ausbessern

Ladebricken

Ladestelle (Einzelplatz) fur Elektrofahrzeuge
Lagern: Hoch- und Schmalgangregale

Lagern: kraftbetatigte Regale/Schranke

Lagern: Regale/Regalbuhnen

Lagern: Stapel

Larm

Laserbearbeitungsmaschinen

Laserdrucker; Tonerwechsel
Laserschweildeinrichtung

Laugen

Leitern und Tritte

Lichtbogenschweil}gerat
Losemittelreinigungsanlage

Lésungsmittel; Textilpflege

Loten mit Reflow-Lotautomat

Létmaschinen, Schwall- und Wellenlétmaschinen
Luftungseinrichtung zum Ableiten von Gasen, Dampfen, Stauben und Rauchen
Laftungstechnische Anlagen/Raumluft
Mauerfrase

O O O O OO OO OO O0OO0OO0OO0oOOo0OOo0

O O O

O O OO 0O O0OO0OO0OO0ODO0OO0OOLLBOOOLOLOOOLOOOLOOOOoOOoOOoOOo
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Metallstaube; Dentallabor

Mitganger-Flurférderzeuge, kraftbetrieben
Motortesteinrichtungen

Nahanlage automatisiert

Nebelmaschine

Odorierung/ Odorieranlagen/ Wartung/ Umfullen

Organische Losemittel

Personliche Schutzausrustung (PSA)

Persdnliche Schutzausristung (PSA); Dentallabor
Phosphatieren

Pinbohrgerat

Polieren, Glanzen

Presse, allgemein

Presse, Exzenter

Prifanlage mit zwanglaufigem Beruhrungsschutz in betretbarer Ausfliihrung bis
1000V~ oder 1500V=

Prifanlagen bis 1000V~ oder 1500V=

Prufplatze mit zwanglaufigem Beruhrungsschutz in nichtbetretbarer
Ausflhrung bis 1000V~ oder 1500V=

Prufplatze ohne zwanglaufigem Beruhrungsschutz bis 1000V~ oder 1500V=
Prifung

Prufung von Einrichtungen

PU-Schaumstoffsysteme; Leistenschaum, Hartschaum
Pyrotechnik

Quarzfeinstaub

Quetschgefahren an Toren und Durchfahrten
Radauswuchtmaschinen

Rahmenpresse; Holzbearbeitung

Rauchverbot; Fahrzeuginstandhaltung

Reflowlotanlage; Elektronikfertigung

Regale und Schranke mit kraftbetriebenen Inneneinrichtungen
Regale, Kleininstallation

Reinigen und Entfetten; alkalisch, Abkochentfettung

Reinigen und Entfetten; Chlorkohlenwasserstoffe (Per, Tri etc.)
Reinigen und Entfetten; Kohlenwasserstoffe

Reinigen und Entfetten; wassrig und alkalisch

Reinigen von Bauteilen

Reinigen von Metallgerusten

Reinigung Drucker, Kopierer usw.

Reinigungs- und Losemittel (Kleinmengen)
Reinigungspersonal; Dentallabor

Reparatur- und Prufplatz; Elektronikfertigung

Reparatur- und Prufplatz; Informationstechnik

Rohrleitungen und Entnahmestellen

Rohrleitungsbauarbeiten

Rollen-Prifstande

Salpetersaure

Sauren

Schaltschranktransport

Schlag-, Tafelschere
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2.1.2.2.

Schleif- und Bulrstwerkzeuge

Schleifbock

Schleifbock; Elektrowerkstatt
Schleifmaschinen, Schleifkorper, Schleifbander
Schneiden von Kabeln

Schweilen, autogen (Gasschweil3en)
Schweil3en, Hartloten, Flammen

Schweil3en, Lichtbogen (MIG, MAG, WIG)
Setzen von Dammtafeln Wehr

Showlaser; Projektionslaser
Sicherheitsbeauftragte

Sonnenstrahlung, naturliche inkoharente optische Strahlung
Spannvorrichtung fur Schraubenfedern
Spiritus, Ethanol; Kleinstmenge

Stanzautomat und Stufenpresse mit Abroller, Vorschubeinrichtungen und
Zerhacker

Staube, allgemein; Dentallabor

Strahlarbeiten

Stromversorgung; Aussendreharbeiten
Tampondruck

Textil: La&rmschutz

Tischbohrmaschine, Standerbohrmaschine
Transport von Hand

Transport, Lastaufnahmeeinrichtungen
Transportmittel, handbetrieben
Ultraschallreinigung (kleines Tauchbad)
Unterweisungen der Beschaftigten
VergieRarbeiten; Elektronikfertigung

Vergielden von Kabelmuffen

Vergolden

Verkehrswege

Verkupfern, cyanidisch

Vernickeln, chemisch

Vernickeln, galvanisch

Verzinken

Verzinnen von Kabelenden

Wartung und Instandhaltung von Gasanlagen
Wasche mit erhohter Infektionsgefahr durch Biostoffe
Winden, Hub- und Zuggerate
Zwangshaltungen

Ab Version 5.1.0

Neue Objekte

@)
o
@)

@)
(@)

Abtafeleinrichtung

Bandwebmaschine

Beseitigung von Stérungen, Fehlersuche / Instandhaltung und Rustarbeiten an
Textilmaschinen

Besonders gefahrliche Maschinenelemente (Spinnerei-Vorwerk)

Flotte (Farbe, Appretur)

Stand: 12/2023| 10. Januar 2024 Handbuch zu "Praxisgerechte Lésungen 5.x"

17



g BG ETEM Praxisgerechte Losungen 5.x

Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse

O O o0 O O o O

0 O O O O

Foulard

Jacquardeinrichtung

Karde, Krempel, Offner, Reiniger
Kastenspeiser-Ballenbrecher
Mischraumer

Pneumatischer Fasertransport
Rustarbeiten, Fehlersuche, Stérungsbeseitigung, Wartung, Instandhaltung an
Textilmaschinen
Seilereimaschinen

Wickler — Steigdockenwickler
Wickler — Umfangswickler
Wickler — Zentrumswickler
Wickler mit Automatikwechsler

Geanderte Objekte

0O O OO0 OO O0OO0OO0OO0OO0oOOoOOoOOoOOoOOo

O O O O O O

Anlagenbuhnen, Laufstege, Bediengange
Ballen-/Karton-/Kreuzspulenstapel

Ballenpresse

Dampfeinrichtung

Druckfarben, Losemittel, Beschichtungsstoffe
Flachstrickmaschine

Flechtmaschine

HeilRe Oberflachen

Kalander

Kannentransport- und wechsel (z. B. an Karde, Strecke)
Kettenwirkerei/ Raschelei/ Nahwirkerei

Kontrolltisch; Textilherstellung

Schar-, Zettelgatter UMBENANNT in Spulengatter
Schlichtekocher

Staub, Textilbetriebe

Veredlungsmaschine, Trocken- (z. B. Scher-/Raumaschine, Senge,
Spannrahmen)

Veredlungsmaschinen, Nass- (z. B. Foulard, Druckanlage, Jigger, Farbekufe)
Vibration; Ganzkdrper-Vibration

Vibration; Hand-Arm-Vibration

Walzen; Textil

Waschezentrifuge UMBENANNT in Zentrifuge; Textil
Webmaschine

Geldschte Objekte

0O O OO0 O OO0 0 Oo

Baum-/Scharmaschine

Entfernen von Wickeln

Flotte

Jacquardmaschine

Reilker

Rundstrickmaschine

Schar-, Zettel-, Kett-, Warenbaume
Spindeln, Streckwerk-Zylinder, Rotoren
Textil: Larmschutz
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2.1.2.3.

Ab Version 5.0.1

Neue Objekte

O O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0ODO0ODO0OO0OO0ODOLDOO0OODOLOOODOOOOOOOOOoOOOoOOOoOOo

Abtransport Rechengut z. B. mit Lok und Loren
Arbeiten im Freien

Arbeiten im Hochwasserfall

Arbeiten vom Wasserfahrzeug aus
Batterieraum

Bau- und Montagestelle; Orgelbau
Beforderung von Personen

Beseitigung von Verunreinigungen durch Vogel
Betanken von Geraten

Betreiberpflichten

Blei; Musikinstrumentenbau

Einsatz Freischneider

Einsatz von Kettensage oder Hochentaster
Eisfreihaltung

Filter- und Schlauchwechsel

Furnierpresse; Holzbearbeitung

Instandhalten, Pflegen und Radumen von Wegen
Instandsetzung, Austausch von Bauteilen
Intonations- und Stimmarbeiten; Orgelbau
Kontakt zu Pflanzen oder Insekten

Kontrolle und Betriebsstoffe nachfullen
Kontrolle Wehranlagen im Automatikbetrieb
Kontrollgang im Freien

Kontrollgang Pumpwerk

Maharbeiten

PSA gegen Ertrinken

Putzgang (1 Rechenzyklus)

Rahmenpresse; Holzbearbeitung
Rechenreinigung

Rechenreinigung im Hochwasserfall
Rechenreinigung, Beseitigung von toten Tieren
Rettungsringe und Rettungsstangen
Schiffsverkehr

Schmelzen, Gielen von flissigem Metall, Ofen; Orgelbau
Setzen von Dammtafeln/ Nadeln Maschine/ Wehr
Tauchereinsatz

Umgang mit Olen, Fetten

Wartung und Prifung von Flussigkeitsabscheidern
Wartungsarbeiten auRerhalb der Revisionen
wiederkehrende Prifung der Klaranlage
Zuschnitt, Zusammenbau und Léten; Orgelbau

Geanderte Objekte

o
O
o

Alleinarbeit
Arbeitsbedingte psychische Belastungen
Arbeitsschutzausschuss (ASA)
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@)

O O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOoOO0oOOo

Auskochen und Farbbrennen z. B. mit Salzsaure oder Salpetersaure u. a.

Zusatzstoffe

Bestrahlte Edelsteine
Burstenschleifmaschine
Erste Hilfe

Fremdfirmen

Halbautomatische Facetierschleif- und Facetierpoliermaschine

Leitern und Tritte

Persdnliche Schutzausrustung (PSA)
Polieren mit Bleischeiben

Prufung

Quarzfeinstaub

Rommelanlage

Schleif- und Blrstwerkzeuge
Schleifmaschine halbautomatisch
Schneidmaschine
Sicherheitsbeauftragte
Unterweisungen der Beschaftigten

Geldschte Objekte

0O O OO0 O OO0 OO0 0 O0

Anfeilen von Glasern

Aufgaben, Ablauf und Organisation der Arbeit
Diamantenschneidmaschine

Erste Hilfe; Fahrzeuginstandhaltung
Flissiggas an Kittarbeitsplatzen, Lotplatzen
Gefahrstoffe aus Edelstein

Kitten mit Spiritusbrenner

Prufung von Arbeitsmitteln

Prifung von Einrichtungen

RegelmalRige Prufung von Arbeitsmitteln
Siliciumcarbid-Feinstaub

Neue Kataloge

O O O O O O O

Basisgefahrdungsbeurteilung
Blechblasinstrumentenbau
Klavier- und Cembalobau
Orgel- und Harmoniumbau
Schlaginstrumentenbau
Wasserkraftwerk

Zupf- und Streichinstrumente
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2.2. Gefahrdungsbeurteilung schrittweise

2.2.1. Startassistent

Der Startassistent unterstutzt Sie dabei, einen eigenen betrieblichen Katalog (.bek5) zu
erstellen, einen bereits vorhandenen zu 6ffnen oder einen bestehenden aus
"Praxisgerechte Losungen" ab Version 4.4 zu importieren. Er gibt die einzelnen
Arbeitsschritte vor und Sie haben Gelegenheit, sich mit der Funktionsweise des
Programms vertraut zu machen.

In mehreren Schritten begleitet Sie der Assistent dabei, einen eigenen betrieblichen
Katalog anzulegen, Inhalte einzupflegen und zu speichern.

Sie kdnnen den Startassistenten wahrend einer Arbeitssitzung jederzeit schliel3en und
Uber das Menu wieder 6ffnen.

@® Tipp: Der Startassistent ist standardmafRig beim Programmestart eingeschaltet.
Wenn Sie den Assistenten nicht mehr bendtigen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
'Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen'.

221.1. Vorhandene Gefahrdungsbeurteilung 6ffnen
Schritt 1: Was mochten Sie tun?

Wahlen Sie zum Offnen eines bestehenden Katalogs "vorhandene Dokumentation
offnen" und klicken Sie auf "Weiter >".

1. Was méchten Sie tun?

Mschten Sie eine neue Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung erstellen, eine bereits erstellte Dokumentation 5ffnen oder eine Dokumentation aus der Vorganger-Version PGL 4
importieren?

®) vorhandene Gefahrdungsbeurteilung &ffnen
neue Gefdhrdungsbeurteilung anlegen
Gefahrdungsbeurteilung aus PGL ab Version 4.4 importieren

[[] Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen Abbrechen Weiter >
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Schritt 2: Dokumentation 6ffnen

Hier sehen Sie eine Auswahl der bestehenden Kataloge. Wahlen Sie den
entsprechenden Katalog aus und klicken Sie auf "6ffnen".

Alternativ kdnnen Sie auch mittels "durchsuchen" eine auf lnrem PC bestehenden
Katalog-Datei 6ffnen.

Dieser Katalog wird nun in der Hauptanwendung geladen.

Startassisstent X

2. Dokumentation 6ffnen
Wahlen Sie die Dokumentation der Geféhrdungsbeurteilung aus, die Sie &ffnen méchten und klicken Sie auf 6ffnen.

Name

Elektro Ritter GmbH &t Co. KG (bereits gedffnet)

-

Durchsuchen Offnen
Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen Abbrechen < Zurtick
2.21.2. Neue Gefahrdungsbeurteilung anlegen

Schritt 1: Was mochten Sie tun?

Wahlen Sie zum Erstellen "neue Gefahrdungsbeurteilung erstellen" und klicken Sie auf
"Weiter".
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1. Was méchten Sie tun?

Mschten Sie eine neue Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung erstellen, eine bereits erstellte Dokumentation 6ffnen oder eine Dokumentation aus der Vorganger-Version PGL 4
importieren?

_) vorhandene Gefahrdungsbeurteilung &ffnen
(® neue Gefahrdungsbeurteilung anlegen
_) Gefahrdungsbeurteilung aus PGL ab Version 4.4 importieren

[] Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen Abbrechen

Schritt 2: Name

Hier geben Sie den Namen des Erstellers / der Erstellerin an. Dieser Name wird an
verschiedenen Positionen im Katalog bendtigt.

Klicken Sie in jeweils in die Textfelder und vergeben Sie passende Namen. Um
fortzufahren klicken Sie auf "Weiter >".

Startassisstent X

2. Name des Verantwortlichen fiir die Dokumentation der Gefdhrdungsbeurteilung

Wer stellt in Ihrem Unternehmen die Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung?

Geben Sie den Namen der Person ein, die die Gefdhrdungsbeurteilung erstellt. Dieser Name wird als Voreintrag tibernommen.

Erstellt von

Vorname: | Susanne ‘

Nachname: | Mustermann

Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen SchlieBen ‘ ‘ < Zuriick ‘ ‘ Weiter >
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Schritt 3: Name des Unternehmens

Geben Sie hier den Namen lhres Unternehmens an. Um fortzufahren, klicken Sie auf
"Weiter >".

Startassisstent X

3. Name des Unternehmens

Wie heif3t Ihr Unternehmen?

Geben Sie den Namen Ihres Unternehmens ein.

Unternehmen

Unternehmen: | Mustermann Augenoptik

Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen Abbrechen < Zuriick Weiter >

Schritt 4: Logo des Unternehmens

Wahlen Sie hier das Logo des Unternehmens aus, welches in gedruckten Dokumenten
angezeigt werden soll. Dieses Logo wird programmweit fur alle Kataloge gesetzt.
Das Logo kann im JPEG-, GIF-, PNG-, oder Bitmap-Format vorliegen.
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Startassisstent X
4. Logo des Unternehmens
Fiigen Sie hier Ihr Firmenlogo ein. Es erscheint auf dem Deckblatt der Gefahrdungsbeurteilung
Logo | D:Amustermann_logo.png (] Durchsuchen

Muster monin
Awngenoptil

Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen Abbrechen Weiter >

Schritt 5: Branche auswahlen

Wabhlen Sie hier die passende(n) Branche(n) zu lhrem Unternehmen aus. Aus dieser
Information werden die nétigen Objekte in lhren Katalog tbernommen.

Startassistent X

5. Branche auswahlen

Welcher Branche kann Ihr Unternehmen zugeordnet werden?

Wihlen Sie aus der Liste eine oder mehrere Mustergefahrdungsbeurteilungen aus.
Tipp: Wenn Sie keine geeignete Branche finden, starten Sie am besten mit der Basisgefahrdungsbeurteilung

Branchen
Augenoptik
Basisgefdhrdungsbeurteilung
Bau von Starkstromanlagen
Betriebe fiir elektrolytische und chemische Oberfléchenbehandlung, Galvanotechnik
Blechblasinstrumentenbau
Biichsenmacher
Dentallaboratorien
Druckerei
Edelsteinschleifereien
Elektroinstallation
Elektromaschinenbau
Elektronikfertigung
Filmproduktion
Gold- und Silberschmiede, etc.
Horgerateakustiker

Informationstechnik Schwerpunkt Biirosvsteme

v| Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen SchlieBen < Zuriick

@® Tipp: Wenn Sie keine geeignete Branche finden, starten Sie am besten mit der
Basisgefahrdungsbeurteilung.
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Schritt 6: Info Arbeitsschutzorganisation

In Schritt 6 erhalten Sie weiterfUhrende Informationen bezuglich der Bearbeitung Ihres
Katalogs. Um fortzufahren klicken Sie auf "Weiter >".

btartassisstent = O X
6. Info: Arbeitsschutzorganisation

Die BG ETEM unterstiitzt Sie bei der Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung.
Ihre Auswahl enthélt Objekte, die Sie unbedingt bearbeiten sollten.

Der Arbeitsbereich ,Arbeitsschutzorganisation” ist wegen seiner herausragenden Bedeutung fiir den Arbeitsschutz in jeder Zusammenstellung eingetragen.

V| Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen SchlieBen < Zuriick

Schritt 7: Angaben uberpriifen

An dieser Stelle legen Sie im unteren Bereich den Speicherort des Kataloges fest.

Achtung: Verwenden Sie an dieser Stelle keinen Cloud-Synchroniesierungsdienst (wie
OneDrive, GoogleDrive, DropBox oder ahnliche).

Die Software und das verwendete Datenbanksystem sind nicht fir diese Verwendung
vorgesehen.

Datenverluste durch irreparabel beschadigte Kataloge konnen die Folge sein.

Dies ist auRerdem der abschliel3ende Schritt beim Erstellen Ihres Katalogs. Bitte
Uberprifen Sie hier alle Informationen und klicken Sie auf "Fertigstellen", um den Katalog
zu erstellen. Dies kann einige Momente dauern.
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Startassisstent X

7. Angaben iberpriifen

Uberprafen Sie lhre Angaben

Sind alle Angaben richtig? Dann klicken Sie bitte auf Fertigstellen.

Erstellt von:
Susanne Mustermann
Unternehmen:
Mustermann Augenoptik
Logo:
D:Amustermann_logo.png
Branche:

Augenoptik

Speicherort | C:\Users\smustermann\Documents\Praxisgerechte Losungen\Mustermann Augenoptik.bek5 H Speicherort andern ‘

["] Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen Abbrechen ‘ | < Zurtick ‘ | Fertigstellen ‘

2.21.3. Gefahrdungsbeurteilung aus PGL ab Version 4.4 importieren
Schritt 1: Was mochten Sie tun?

Wahlen Sie hier 'Gefahrdungsbeurteilung aus PGL4 ab Version 4.4 importieren' und
klicken Sie auf 'Weiter'.

Startassistent X

1. Was mdchten Sie tun?

Méchten Sie eine neue Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung erstellen, eine bereits erstellte Dokumentation &ffnen oder eine Dokumentation aus der Vorganger-Version PGL 4
importieren?

_)vorhandene Gefahrdungsbeurteilung &6ffnen
_) neue Gefahrdungsbeurteilung anlegen

(@ Gefahrdungsbeurteilung aus PGL ab Version 4.4 importieren

|| Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen Abbrechen

Stand: 12/2023| 10. Januar 2024 Handbuch zu "Praxisgerechte Losungen 5.x"



g BG ETEM Praxisgerechte Losungen 5.x

Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse

Schritt 2: Katalog importieren

Wahlen Sie in diesem Dialog jeweils optional den passenden BG-Katalog und
Gefahrstoffverzeichnis aus einer vorherigen PGL Installation sowie den zu
importierenden Katalog aus und wahlen Sie den Zielort fur den neuen Katalog.
Klicken Sie dann auf 'Weiter', um den Import zu starten.

btartassisstent = O X
2. Katalog importieren
Mit diesem Assistenten haben Sie die Méglichkeit, Ihren bestehenden PGL-Katalog ab Version 4.4 zu importieren.
Wahlen Sie hierzu optional den jeweils passenden BG-Katalog und Gefahrstoffverzeichnis fiir den zu importierenden PGL-Katalog aus und klicken auf “Weiter"
Sollte Ihr zu importierender PGL-Katalog élter als Version 4.4 sein, so konvertieren Sie diesen zuerst mit der aktuellsten Version von Praxisgerechten Losungen 4.
Wihlen Sie den BG-Katalog aus \\fileserver\SMustermann\BG\Praxisgerechte L&sungen\bg-daten.bgk Durchsuchen
Wihlen Sie das zu importierende PGL Gefahrstoffverzeichnis aus | C:\Users\SMustermann\Documents\Praxisgerechte Lésungen\gefahrstoffkataster.gsk Durchsuchen
Wahlen Sie den zu importierenden PGL Katalog aus C\Users\SMustermann\Documents\Praxisgerechte Lésungen\Schmidt.bek Durchsuchen
Wahlen Sie den Speicherort des neuen PGL 5 Katalogs aus C:\Users\SMustermann\Documents\Praxisgerechte Lésungen\Schmidt.bek5 Durchsuchen

Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen Abbrechen < Zurtick Weiter >

@® Bitte beachten Sie: Wenn Sie keinen BG Katalog oder Gefahrstoffverzeichnis
angeben, konnen nicht alle Daten (z.B. Verlinkungen ) des Katalogs dbernommen
werden

2.2.2. Aufbau und Bedienung

Das Programm soll Ihnen dabei helfen, Ihren betrieblichen Gefahrdungs- und
Belastungskatalog mdglichst einfach zu erstellen. Deshalb finden Sie hier fertig
vorbereitete Musterkataloge, aus denen Sie einen passenden auswahlen und in Ihren
betrieblichen Katalog tbernehmen kénnen. Schauen Sie sich zunachst die
Musterkataloge an und machen Sie sich mit dem Programmfenster vertraut. Die
Oberflache und Bedienung des Programmfensters ahnelt der des Windows-Explorers.

Aufbau des Programmfensters

Aufbau der Musterkataloge

Aufbau lhres betrieblichen Katalogs

Objekte, Gefahrdungen und MalRnahmen

Wie Sie |hren eigenen betrieblichen Katalog erstellen und bearbeiten
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2.2.2.1.

Im linken Bereich sehen Sie die Kataloge und deren Hierarchie-Ebenen in einem
Strukturbaum. Die einzelnen Ebenen kénnen Sie wie im Windows-Explorer auf- und
zuklappen.

Aufbau des Programmfensters

Klicken Sie links auf ein Element, erscheinen rechts die Inhalte des Elements.

Werkzeuge

Einstellungen

r 20 B =

» @@l Bilichsenmacher

» J Dentallaboratorien

4 _[ Druckerei

» sl Edelsteinschleifereien, Edel- und S...
4 J Elektroinstallation

» sl Elektromaschinenbau 1. Arbeiten an elektrischen Anlagen (Organisation/Personal)
» sl Elektronikfertigung

» sl Filmproduktion

4 J Gold- und Silberschmiede, etc.

4 _[ Horgerateakustiker

» il Informationstechnik Schwerpunkt...
» il Informationstechnik Schwerpunkt...
¥l KFZ-Elekirik

b lichtenieltheater

Elemente in dieser Ebene

v Arbeiten an aktiven Teilen und AuS ohne Spezialausbildung

v Arbeiten in der Nihe aktiver Teile

v Arbeiten unter Spannung mit Spezialausbildung

2222. Aufbau der BG-Musterkataloge

Die Musterkataloge sind branchenspezifisch zusammengestellt. Sie enthalten typische
Gefahrdungen und Belastungen am Arbeitsplatz je nach Branche, Arbeitsbereich und
Tatigkeit. Jeder Belastung bzw. Gefahrdung sind vorformulierte Anforderungen und
MalRnahmen zugeordnet.

Katalog-Datenbank Suchen Termine BG Katalog Kopieren Drucken
von heute ausblenden
Katalog-Datenbank Werkzeuge Weiteres | (
Startseite  Gefdhrdungsbeurteilung Betriebsanweisung  Gefahrstoff AMS
Strukturbaum BG Kataloge > Bau von Starkstromanlagen > Bau von Starkstromanlagen > £
Suche ‘ MW Arbeiten an oder in elektrischen Anlagen und an Be
4 B BG Kataloge - Inhalt
» il Augenoptik
4 | Bau von Starkstromanlagen Freitext
» u® Arbeitsschutzorganisation Verkniipfungen
4 & Bau von Starkstromanlagen
4 [Ha Arbeiten an oder in elektri...
1. Arbeiten an aktiven Tei...
1. Arbeiten an elektrische...

po——ta, pame bAjpg_iIenindirN'ahgg.” , N - r [P USRI N
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Bitte beachten Sie: Die Musterkataloge kdnnen Sie ansehen und drucken, aber
Sie konnen sie nicht verandern.

Wenn Sie einen eigenen betrieblichen Katalog erstellt haben, konnen Sie in die Position
kommen, dass Sie fur die BG Muster keine Verwendung mehr haben oder die Ladezeit
verkurzen mochten. Dazu konnen Sie die BG-Muster ausblenden. Die BG Muster konnen
jederzeit wieder manuell der Ansicht hinzugefligt werden.

Erst wenn Sie einen Musterkatalog in Ihren betrieblichen Katalog kopieren, kdnnen Sie
ihn Ihren Bedurfnissen anpassen. Jeder Katalog ist nach derselben Hierarchie aufgebaut.
Er enthalt folgende Ebenen:

Ebenen: Beispiel:

4 B BG Kataloge
4 H Datei .
4 ol Augenoptik
4 _l Katalog

4 48  Arbeitsbereich
4 foln  Tatigkeit
! Objekt

4 .8 Beratungsraum
4 EE Beraten der Kunden

1. Beratungstische

2223. Aufbau lhres betrieblichen Katalogs

Wenn Sie einen neuen betrieblichen Katalog erstellen, ist dieser zunachst leer. Sie fullen
ihn, indem Sie einen Musterkatalog hineinkopieren - damit Gbernehmen Sie auch die
Struktur dieses Kataloges.

Diesen betrieblichen Katalog kdnnen Sie nun selbstandig bearbeiten: Sie kdnnen
Arbeitsbereiche, Tatigkeiten und Objekte kopieren, I6schen oder umbenennen:

H Datei z. B. "meine-firma.bek5"
_l Katalog z. B. "Meine Firma"
]’;{ Arbeitsbereich z. B. "Buro"
EE Tatigkeit z. B. "Buroarbeit und Bildschirmarbeit"
! Objekt z. B. "Bildschirmarbeitsplatze"
Strukturordner z. B. "Abteilung A"
2224. Objekte, Gefahrdungen und Mallnahmen

Arbeitsbereiche und Tatigkeiten sind auf der untersten Ebene in einzelne Objekte
unterteilt: Hier geschieht die eigentliche Gefahrdungsbeurteilung. Die Objekte
beschreiben die typischen Gefahrdungen und Belastungen sowie Anforderungen und zu
ergreifende MalRnahmen, und hier vergeben Sie die erforderlichen Aufgaben an
Mitarbeiter/innen. Als Hilfe sind zusatzliche Informationsquellen genannt.
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Hier zum Beispiel das Objekt "Arbeiten an aktiven Teilen und AuS ohne
Spezialausbildung":

Einstellungen  [EAVVSEESTE

Startassistent Suchen Termine

F PO B/ |&

BG Katalog f| Bearbeiten flesezeichen Kopieren Ausschneiden In den Papierkorb  Drucken Speichern Export Import  Ubersicht Objekte  Hilfe

Praxisgerechte Losungen 5

X ® Btt 4L @

von heute ausblenden erstellen verschieben als..
Katalog-Datenbank Werkzeuge Weiteres Gefahrdungsbeurteilung | Hilfe
Startseite ~ Gefdhrdungsbeurteilung  Betri nweisung  Gefahrstoff ~AMS  Lesez* Regelwerkbrowser Psychische Belastungen

Strukturbaum

» B BGKataloge
» B Mustermann Augeno...

§ Papierkorb

Ritter GmbH & Co. KG > Elektroinstallation

austelle > Arbeiten an oder in elektrischen Anlagen und an Betriebsmitteln > Arbeiten an aktiven Teilen und AuS ohne Spezialausbildun

4 W FElektro Ritter GmbH ...

. Arbeiten an aktiven Teilen und Au ne Spezialausbildung
Gefahrdungen

Kérperdurchstromung, Stérlichtbogen

& Biro

wd Elektrowerksta...
w® Gesamter Betri...
w¥ Verkaufsraum...

4 gl Elektroinstallation MaBnahmen
> u& Arbeitsschutzo... Die Beschéftigten sind angewiesen, grundsétzlich den spannungsfreien Zustand an der Arbeitsstelle und an benachbarten unter Spannung stehenden Teilen Details
durch Anwenden der 5 Sicherheitsregeln herzustellen.
4 .8 Baustelle
4 ﬁ Arbeiten a... Je nach Art der Anlage und Spannungshéhe ist der Ablauf der Freischaltung durch organisatorische Regelungen (schriftliches Freigabeverfahren) festgelegt. Details
s Iis Qualifiziertes Schaltpersonal ist vorhanden, die Schaltberechtigungen sind erteilt.
i Arbeite. Fiir die Durchfiihrung der 5 Sicherheitsregeln stehen Hilfsmittel (z. B. Abdeckmaterial, Spannungspriifer, Sperrelemente etc)) und Persénliche Schutzausriistung Details
i zur Verfiigung (siehe DGUV Information 203-001)
i Arbeite...
N ﬁ Arbeitssch... Die Beschéftigten sind fiir die Arbeit an aktiven Teilen anhand einer Betriebsanweisung unterwiesen. °9 Details
» ﬁi Tatigkeiten... Zur MaBnahmenkontrolle bei der Durchfiihrung der 5 Sicherheitsregeln stehen Checklisten zur Verfigung (Quellen). Details

Fiir die Fehlersuche an elektrischen Anlagen und sonstige erlaubte Arbeiten unter Spannung (nicht im Anwendungsbereich der DGUV Regel 103-011) ist eine go Details
Betriebsanweisung fur die Auswahl der PSAgS vorhanden, die Beschaftigten sind unterwiesen.

Fur die Fehlersuche an elektrischen Geréten steht als zusétzlicher Schutz eine RCD mit 30 mA Auslésestrom oder PRCD-S zur Verfagung (siche DGUV Information ¢ Details
203-034, Abschnitt 3.3.4). Die Beschaftigten sind anhand der speziellen Betriebsanweisung fiir diese Arbeiten unterwiesen

Die Beschaftigten sind angewiesen, grundsatzlich den spannungsfreien Zustand an der Arbeitsstelle und an benachbarten unter Spannung stehenden Teilen
durch Anwenden der 5 Sicherheitsregeln herzustellen.
Ist das nicht méglich, werden die MaRnahmen zum Arbeiten unter Spannung oder zum Arbeiten in der N&he aktiver Teile angewendet.

Umsetzung der MaBnahme Ql,- Terminexport ‘

Bearbeiter/in, Verantwortliche/r:

Aufgabe:

Zu erledigen bis:

Zuletzt bearbeitet von: Manfred Horst zuletzt bearbeitetam  02.03.2023

Uber die Schaltflaiche "Bearbeiten" aktivieren Sie den Modus zum Bearbeiten des

Objekts.
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Strukturbaum

» . BG Kataloge
» B Mustermann Augeno...
4 W Elektro Ritter GmbH &
& Papierkorb
4 gl Elektroi ion

F POH kW B

Startassistent Suchen Termine BG Katalog Speichern Abbrechen
von heute ausblenden

Startseite  Gefdhrdungsbeurteilung  Betriebsanweisung

Praxisgerechte Losungen 5

4 b

Ubersicht Objekte  Hilfe

jerkzeuge Gefshrdungsbeurteilung | Hilf

Gefahrstoff ~AMS  Lesezeichen  Erganzende C*  Regelwerkbrowser

> i Katalog > Strukturord

Psychische Belastungen

> Baustelle > Arbeiten an oder in Anlagen und an > Arbeiten an aktiven Teilen und AuS ohne

. | Arbeiten an aktiven Teilen und AuS ohne Spezialausbildung

» 10. Psychische Belastungen

» 11. Sonstige Gefl

4 48 Baustelle

» 8 Arbeitssch...
» 8 Tatigkeiten..
& Biiro

»
» w8 Elektrowerksta
»
»

% Verkaufsraum...

» & Arbeitsschutzo...

4 g Arbeiten a...
i Arbeite...
i Arbeite...
i Arbeite...

wd Gesamter Betri...

MaBnahmen

[E) gen (3
Die Beschaftigten s
Sicherheitsregeln

entfernen & nach oben W M

nach unten |4 ische Reihenfolge

ewiesen, grundsstzlich den spannungsfreien Zustand an der Arbeitsstelle und an benachbarten unter Spannung stehanden Teilen durch Anwenden der 5
en.

Ist das nicht maglich, werden die MaBnahmen zum Arbeiten unter Spannung oder zum Arbsiten in der Nahe aktiver Teile angewendst

(schriftlict

n) festgelegt

Je nach Art der Anlage und Spannungshahe ist der Ablauf der Freischaltung durch orgar
| ist

Qualifiziertes Schaltp E fen, die Schaltberechtigungen sind erteilt

Fur die Durchfuhrung der 5 Sicherheitsregeln stehen Hilfsmittel (z. B. Abdeckmaterial, Spannungspritfer, Sperrelemente stc) und Persanliche Schutzausristung zur Verfigung (siehe DGUV
Information 203-001).

Die Beschaftigten sind fur die Arbeit an aktiven Teilen anhand einer Betriebsanweisung unterwiesen.
Zur MaBnahmenkentrolle bei der Durchfihrung der 3 Sicherheitsregein stehen Checklisten zur Verfugung (Quellen).

Far die Fehlersuche an elekirischen Anlagen und sonstige erlaubte Arbsiten unter Spannung [nicht im Anwendungsbereich der DGUV Regel 103-011) ist sine Betrisbsanweisung fr die
Auswahl der PSAgS vorhanden, die Beschaftigten sind unterwiesen.

Details

Details
Details

& Details
Details
&P Details

Fur die Fehlersuche an elektrischen Geraten steht als zusatzlicher Schutz eine RCD mit 30 mA Auslésestrom oder PRCD-S zur Verfugung (siehe DGUV Information 203-034, Abschnitt 3.3.4). Die pa Details

Beschsftigten sind anhand der speziellen Betriebsanweisung fur diese Arbeiten unterwiesen,

Quellen
B Quelle hinzufigen

a DGUV Vorschrift 3: § 6 Arbeiten an aktiven Teilen: Elektrische Anlagen und Betrigbsmittel

B DGUVY Information 203-001: Sicherheit bei Arbeiten an elektrischen Anlacen. 1 Vorwort

Zuletzt bearbeitet von:  Manfred Horst

Furdie Fehlersuche an elektrischen Anlagen und sonstige erlaubte Arbeiten unter (nicht im Anwendur h der DGUV Regel 103-011) ist eine Betriebsanweisung fur
die Auswahl der PSAgS vorhanden, die Beschaftigten sind unterwiesen.

Umsetzung der MaBnahme @ Terminexport
Bearbeiter/in, Verantwortliche/r:

Aufgabe:

Zu erledigen bis: |
Vorher erinnem (Tage): 0 |[Tagle)

Wiederholen in: 0 | |Tagle) -

Antwort:

MaBnahme erledigt und wirksam am: @]
Bearbeitungsstand: Beratungsbedarf Veranlasst Durchgefihrt

zuletzt bearbeitetam  02.03.2023

Durch Mausklick auf die hellgrau markierten MalRnahmen werden diese unterhalb der
Tabelle zur Bearbeitung des Mallnahmentextes sowie der dazugehdrigen Aufgaben

(Umsetzung der MalRnahme) sowie der Verknupfungen geoffnet.

Bestehende Verkniipfungen werden durch ¢” in der Tabelle der MaRnahmen angezeigt.

In Objekten kénnen Sie:

den Text und Gefahrdungsfaktoren zu Gefahrdungen bearbeiten
den Text zu MalRinahmen bearbeiten

Aufgaben erstellen und bestimmten Mitarbeitern zuweisen
Termine zur Bearbeitung der Aufgaben vergeben
Verknupfungen zu anderen Objekten erstellen

Verknupfungen zu Quellen (Vorschriftentexten u.a.) setzen

eigene Informations-Quellen hinterlegen (Videos, Prasentationen,
Textdokumente etc.)
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2.2.25. Wie Sie lhren eigenen betrieblichen Katalog erstellen und bearbeiten
Ihren betrieblichen Katalog erzeugen Sie im Wesentlichen in drei Schritten:

1. Sie erstellen mit Hilfe des Startassistent einen neuen betrieblichen Katalog mit
Ihren betrieblichen Daten.

2. Sie kopieren einen passenden Musterkatalog in Ihren betrieblichen Katalog.

3. Sie andern den Katalog nach lhren Bedurfnissen.

Im Detail: so erstellen Sie einen betrieblichen Kataloqg.

2.2.3. Betrieblichen Katalog erzeugen

Bevor Sie lhren betrieblichen Katalog bearbeiten kdnnen, missen Sie zunachst einen
neuen Katalog erstellen, in den Sie dann einen BG-Katalog Ubernehmen:

e Katalog-Datei erzeugen und speichern
e Eigenschaften des Betriebes festlegen
e |hr betrieblicher Katalog ist erstellt

2.2.31. Katalog-Datei erzeugen und speichern

Wahlen Sie im grafischen Menu die Schaltflache Katalog-Datenbank.

Es wird der bereits bekannte Startassistent gedffnet. Wahlen Sie eine der drei Optionen
und klicken Sie auf "Weiter'

Entsprechend lhrer Auswahl werden Sie durch die notwendigen Schritte geleitet.

Praxisgerec

<'®I = O

Katalog-Datenbank Buchen Termine BG Katalog Drucken Ubersicht Hilfe
von heute ausblenden
Katalog-Datenbank Werkzeuge Weiteres | Gefahrdungsbeurteilung | Hilfe
Stafitseite  Gefdhrdungsbeurteilung  Betriebsanweisung  Gefahrstoff ~AMS  Lesezeichen  Ergdnzende Geféhrdungsbeurteilung
Strukflirbaum BG Kataloge
Sufihe . BG Kataloge
» B BGKataloge Inhalt
> Mustermann Augeno... .
» I Elektro Ritter GmbH & Startassisstent 28

1. Was méchten Sie tun?

Méchten Sie eine neue Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung erstellen, eine bereits erstellte Dokumentation ffnen oder eine Dokumentation aus der Vorgéinger-Version PGL 4
importieren?

vorhandene Gefahrdungsbeurteilung 5ffnen

® neue Gefahrdungsbeurteilung anlegen
Gefahrdungsbeurteilung aus PGL 4 importieren S cG—

Diesen Assistenten nicht mehr anzeigen Abbrechen || Weiter >
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Die Datei wird standardmafdig im Ordner \Eigene Dateien\Praxisgerechte L6sungen\
auf lhrer Festplatte gespeichert. Sie erhalt die Datei-Endung ".bek5" (fur betriebliche
Kataloge der Version 5).

Sie kdnnen diese Datei jederzeit per Doppelklick aus Ihrem Windows-Explorer 6ffnen.
Nach Anlage des Kataloges wird dieser in den Strukturbaum Uubernommen und seine
Ubersichtsseite gezeigt.

2.23.2. Eigenschaften des Betriebes festlegen

Unter Bearbeiten (1) haben Sie die Méglichkeit, Name und Abteilung anzupassen.

Unter Personliche Daten (2) kdnnen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster |hre
personlichen Kontakt-Daten pflegen.

Unter Personenverwaltung (3) kdnnen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster die Daten der
Personen eintragen, die Sie bei der Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung
unterstutzen.

Praxisgerechte Lasungen 5

+ ) ® = 8 £ abtsd

Hinzufigen Bearbeiten Ausblenden Persdnliche Personenverwaltung Verknlpfungsziele Drucken Speichern Export Impeort
- Daten Uberprifen als...

Werkzeuge logoptionen

rteilung Betriebsanweisung  Gefahrstoff AMS  Lesezeichen  Ergénzende (

Musterbetrieb Augenoptik

. Musterbetrieb Augenoptik

Inhalt

Mame des Betriebs  Musterbetrieb Augenoptik

Abteilung
Ersteller Musterperson
Katalogmodus . Offentlich

I Dateipfad e e
= L Persdnliche Daten 3 Personenverwaltung f

Katalogmodus: Privat, 6ffentlich oder Mehrbenutzer?
Privat

Ein privater Katalog hat ein Kennwort, um den Zugriff auf den Katalog zu beschranken.

Offentlich

Ein offentlicher Katalog hat keine Zugriffsbeschrankungen und bendtigt auch keine
Personen- oder Anmeldedaten. Jeder, der Zugriff auf die Datei hat, kann sie 6ffnen.
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Mehrbenutzer

Fur den Mehrbenutzer-Katalogmodus ist es notwendig, Uber die Personenverwaltung
verschiedene Nutzer anzulegen.
Diesen Personen kdnnen dann Aufgaben und Verantwortlichkeiten zugeordnet werden.

Weitere Informationen zum Katalogmodus und dessen Einstellmdglichkeiten finden Sie
unter Personenverwaltung.

Bitte beachten Sie: Fur die Nutzung durch mehr als eine Person ist es
erforderlich, dass sich die Katalogdatei an einem fur alle Nutzer zuganglichen Pfad
mit Lese- und Schreibrechten befindet. Dies kann fur verschiedene Windowskonten
eines Rechners ein gemeinsamer Ordner oder im Fall eines Intranet-Szenarios die
Ablage auf einem Fileserver sein.

2.2.33. Ihr betrieblicher Katalog ist erstellt

Der neue Katalog ist nun erstellt und grundlegend konfiguriert. Als nachster Schritt sollten
Sie beginnen die Objekte zu bearbeiten bzw. neue hinzuzuflgen.
Unter Objektbearbeitung finden Sie hierzu weiterfihrende Informationen.

2.2.4. Betrieblichen Katalog zusammenstellen und bearbeiten

Um lhren betrieblichen Katalog zu erstellen, kopieren Sie zunachst einen passenden BG-
Katalog in Ihren Betrieblichen Katalog. Dort konnen Sie danach alle Eintrage nach
Wunsch andern und auch eigene, neue Eintrage erstellen.

° Musterkatalog auswéahlen und kopieren
° Eintrdge andern oder selbst erstellen
22.41. Musterkatalog auswahlen und kopieren

Um Ihren Betrieblichen Katalog zusammenzustellen, kopieren Sie zunachst den
Musterkatalog lhrer Branche in lhren neu erstellten Katalog.

Wabhlen Sie einen der Musterkataloge, den Sie als Grundlage fir lhre
Gefahrdungsbeurteilung nutzen mdchten (z. B. Textilkonfektion) und markieren Sie ihn
mit der linken Maustaste. Halten Sie die Maustaste gedruickt.

Ziehen Sie den Musterkatalog mit gedriuckter Maustaste auf lhre Datei ("Muster Betrieb")
und lassen dann die Maustaste los.

Das Programm zeigt an, dass der Katalog geladen wird - dann erscheint er im
Verzeichnisbaum als lhr betrieblicher Katalog.
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'|'|ﬂ IVIC‘LGIIUC‘G[UC‘ILUIIB . .
. Elemente in die
4 _| Musikinstrumente...
» il Offentliche Gasver... o Papierkor
» il Offentliche Stromv...
» il Offentliche Wasser...
» il Orthopadie

4 _| Papierverarbeitung

gl Textilkon

» il Schuhherstellung
» wil Schuhreparatur
» il Tafel- und kirchlic...
» il Textilherstellung/...
» il Textilkonfektion
» il Textilpflege
» il Uhrmacher
» il Weitere Objekte
4 [ Muster Betrieb
o Papierkorb
» il Textilkonfektion

letzter Bearbeiter

Falls gewunscht, kdnnen Sie nach demselben Verfahren weitere Kataloge,
Arbeitsbereiche, Tatigkeiten und Objekte aus den Musterkatalogen in lhren betrieblichen
Katalog Gbernehmen.

Das Kopieren konnen Sie wie in Windows ublich auch Uber das Menu "Bearbeiten" oder
das Kontextmenu (rechte Maustaste / Kopieren / Einfigen) vornehmen.

2.2.4.2. Eintrage andern oder selbst erstellen

Falls ein Muster-Eintrag in lhrem Unternehmen anders bezeichnet wird, kdnnen Sie
diesen Uber das Kontext-Menu umbenennen (rechte Maustaste / "Umbenennen")

Wenn Sie einen neuen Eintrag erstellen mdchten (rechte Maustaste / "Hinzuflugen..."),
schlagt die Anwendung lhnen die an dieser Stelle moglichen "Kinderelemente" vor.

Im Beispiel konnen Sie einen Strukturordner, eine Tatigkeit oder ein Objekt erzeugen,
aber keinen Katalog oder Arbeitsbereich, da diese als Ubergeordnete ,Elternelemente”
bereits vorhanden sind. Folglich werden diese dann nicht zur Verfligung gestellt.
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» g Maschinen, Anlagen und Be...
» E’i Tatigkeiten mit Heben und...
» ¥ Produktion

4 & Transport und Lager
» EE8 Forderanlagen |+ Hinzufiigen 4 | Strukturordner
’ E’i Lagerung y *  Bearbeiten F2
4 i Transport == Kopieren Ctrl+C
. Kraftfahrzeug
& Arbeitsbihne 3 Ausschneiden Ctrl+X B Tatigkeit
i Flurfsrderzeu ©  Inden Papierkorb verschieben Delete i Objekt
i Flurforderzeu 1‘% Alphanumerische Reihenfolge
& Hebebiihne, | _
T it &= Drucken Ctrl+P
i Transportmi
\ Fluforderzed ¥ Speichern als...
i Ladebrucken| ®  Export
& Laderampen | & Import
i. Holzpaletten
T " A4 Gefshrdungsbeurteilung importieren
i Transport vol
i. Transport, Las 'E: Ebenen erweitern
®  Ebenen reduzieren
£y Ubersicht
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3. Programm-Module

3.1. Gefahrdungsbeurteilung

Das Arbeitsschutzgesetz fordert von allen Arbeitgebern die Beurteilung der
Arbeitsbedingungen.

Das bedeutet, der Arbeitgeber/ der Unternehmer muss

1. die Gefahrdungen am Arbeitsplatz ermitteln und beurteilen,
2. die erforderlichen Malinahmen des Arbeitsschutzes festlegen.

Arbeitgeber sind verpflichtet Unterlagen zu fuhren, die

e das Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung
¢ die festgelegten MaRnahmen des Arbeitsschutzes und
 die Uberpriifung der Wirksamkeit der MaBnahmen dokumentieren.

Mit Hilfe dieses Moduls kénnen Sie |hre individuelle betriebliche Gefahrdungsbeurteilung
erstellen und bearbeiten.

Sie kénnen somit effizient und praxisbezogen die gesetzlichen Forderungen erflllen und
gleichzeitig Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit verbessern.

Die Bausteine dieses Moduls erleichtern die Gefahrdungsbeurteilung sowie die
Dokumentation:

e Beispielhafte branchenbezogene Gefahrdungsbeurteilungen sowie Objekte:
Die Mdoglichkeit, eine betriebsbezogene Gefahrdungsbeurteilung durchzuflhren
und zu dokumentieren.
Der Nutzer des Moduls kann auf die Beispieldaten und Objekte der BG- Kataloge
zuruckgreifen, kopieren, sie erganzen und an seine betrieblichen Besonderheiten
anpassen.

e Vorschriften, Regeln und Informationen

Im Strukturbaum wird die Aufbauorganisation des Betriebes dargestellt.

Im folgenden Textabschnitt werden diese Themen beschrieben:

Allgemeine Informationen zur Gefahrdungsbeurteilung

Bedienung

Im Modul Gefahrdungsbeurteilung sind die lhnen zur Verfligung stehenden Funktionen in
die folgenden Gruppen strukturiert:

5

t |
T B

F POR|+ /|0 = 8 & & |lawts: 2
Suchen Term
von F

Startassistent mine BG Katalog| [Hinzufiigen Bearbeiten ||Ausblenden Perssnliche ing Verkniipfungsziele| | Drucken Speichern Export Import Gefahrdungsbeurteilung|f Ul
anzeigen - Daten als. importieren

g iberpriifen

e \Was ist ein Objekt?
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Struktur
Katalog-Datenbank
Werkzeuge

Katalog Optionen
Weiteres
Gefahrdungsbeurteilung

3.1.1. Was ist ein Objekt?

Die Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung entsprechend der sieben
Handlungsschritte erfolgt in den Objekten.

Unter Objekten versteht die BG ETEM Arbeitsplatze, Arbeitsmittel, Gefahrstoffe und
Tatigkeiten, denen man Gefahrdungen zuweisen kann (Sonderfalle im Bereich der
Arbeitsschutzorganisation). Ein Objekt setzt sich aus einer Benennung (Namen),
Gefahrdungen, Mallnahmen und weiteren Informationen zusammen. Zu einem Objekt
sind moglichst konkrete Gefahrdungen zu benennen, z. B. scharfe Kanten, Hautkontakt
mit Kuhlschmierstoffen, Beruhrung unter Spannung stehender Teile. Es werden immer
Gefahrdungen, nicht Gefahren oder Verletzungen/ Erkrankungen beschrieben. Beispiel:
nicht Brandgefahr sondern Brand. Gefahrbringende Bedingungen werden zur
Konkretisierung der Gefahrdung mit aufgefuhrt, z. B. ungesicherte Ladung.

Fir jede ermittelte Gefahrdung muss mindestens eine Malinahme festgelegt und
umgesetzt werden. Die Objekte sollen ausschlieldlich die Mallinahmen enthalten, die
Arbeitgeber durchzufihren haben. Verhaltensregeln der Beschaftigten, z. B. welche
personliche Schutzausrustung (PSA) getragen werden muss, wird in
Betriebsanweisungen beschrieben, die Bestandteil des Objektes sind.

Schutzmalnahmen, die in berufsgenossenschaftlichen Regelwerken (z. B. DGUV
Informationen, Regeln, Broschlren der BG) enthalten sind, mussen nicht komplett
Ubernommen werden. Hier reicht der Hinweis in der Mal3nahme auf diesen speziellen
Teil des Regelwerks. Das genannte berufsgenossenschaftliche Regelwerk ist dann als
fester Bestandteil der Gefahrdungsbeurteilung anzusehen, z. B. Mallnahme: Elektrische
Betriebsmittel werden entsprechend der DGUV Information 203-006 ausgewahlt und
gepruft. Malnahmen aus dem Regelwerk, die als besonders wichtig angesehen werden,
kénnen, auch wenn diese in den Regelwerken bereits aufgefuhrt sind, trotzdem als
EinzelmaRnahme in den Objekten aufgeflhrt werden. Unterweisungen und Prifungen als
regelmafdig zu wiederholende Malinahmen werden grundsatzlich als Einzelmalinahme
im Objekt aufgeflhrt. Grund ist hier unter anderem der Mehrwert des Programms zu:
Terminsetzung, Bearbeiter/in, Verantwortliche/r, verlinkte Betriebsanweisung.

In der Beschreibung der Malihahmen wird sprachlich ein positiver
Aufforderungscharakter verwendet. Beispiel: Die Beschaftigten werden/sind unterwiesen.
(Nicht “Die Beschaftigten sind zu unterweisen.”)

Rechtsquellen missen in der betrieblichen Gefahrdungsbeurteilung nicht aufgefihrt
werden. Als Quellen sind in der BG-Version alle Schriften aus der ,Vorschriften- und
Mediensammlung® verlinkt. Im Wesentlichen bilden sie den Rechtsbezug zu den
MalRnahmen ab. Weiterhin konkretisieren sie ggf. weitere Mallnahmen und kdnnen bei
Unterweisungen genutzt werden.
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3.1.2. Struktur

Katalog

Der Katalog (:4) ist ein Reprasentant des Betriebs oder eines Standortes des Betriebs.
Fir ein mittelstandisches Unternehmen gentigen meist die Ebenen/ Knoten:
o Arbeitsbereich,
=  Tatigkeit,
e Objekt.

Diese Ebenen/ Knoten sind Ordnungselemente, um einen Betrieb Ubersichtlich in der
Datenbank darstellen zu kdnnen.
Hier kénnen flr die Ubersichtlichkeit statt Arbeitsbereichen, "Gebaude" und statt
Tatigkeiten, "Raume" zur Darstellung benutzt werden.

Strukturordner

Der Strukturordner (") ist ein Reprasentant einer freien Struktur im Betrieb.

Dieser kann zwischen allen anderen Elementen erstellt werden und folgt keiner strikten
Hierarchie.

Im Bereich Inhalt kdnnen ein beschreibender Freitext und Verknipfungen zu diesem
Strukturordner gepflegt werden.

Arbeitsbereich

Der Arbeitsbereich (s#) ist ein Reprasentant des Arbeitsbereichs im Betrieb.
Im Bereich Inhalt kdnnen ein beschreibender Freitext und Verknlipfungen zu diesem
Arbeitsbereich gepflegt werden.

Tatigkeit
Die Tatigkeit (&) ist ein Reprasentant der Tatigkeit im Betrieb.

Im Bereich Inhalt kann ein beschreibender Freitext und Verknupfungen zu dieser
Tatigkeit gepflegt werden.

Objekt

Das Objekt ( * ) ist ein Reprasentant des Gefahrdungsbeurteilungsobjekts im Betrieb.
Objekte sind Elemente, in denen die Dokumentation des speziellen
Gefahrdungsbeurteilungs- Objekts erfolgt.

3.1.3. Katalog-Datenbank

E;:? i 'p @ E

atei Startassiste
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3.1.3.1. Datei

r o

Datel | Startassistent Suchen

' Startseite
I Startassistent
™ Neu
Offnen
&= Drucken Ctrl+P
-' Beenden

Hier konnen Sie zur Startseite wechseln, den Startassistenten aufrufen, einen neuen
Katalog erstellen, einen vorhandenen Katalog 6ffnen, den ,Drucken” Dialog aufrufen oder
die Anwendung beenden.

3.1.3.2. BG-Katalog ausblenden / anzeigen
Blendet die (Muster-) BG-Kataloge ein bzw. aus

3.1.3.3. Suchen

Sie haben die Mdglichkeit, in lhren eigenen oder in den BG-Katalogen jeweils nach
Objekten oder Mallnahmen, Gefahrdungen bzw. Aufgaben zu suchen.
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ye o @

Suchen Letzte Suchoptionen Excel PDF
Suche  verbergen

Suchen Drucken Export
Objektsuche Detailsuche Ebenensuche Anderungssuche

Name v
Geféhrdung A
MaBnahme -

Gefihrdungsfaktoren Anwenden

» 1. Mechanische Gefshrdungen a

» 2. Elektrische Gefahrdungen

» 3. Gefshrdungen durch Gefahrstoffe

» 4. Gefahrdungen durch Biostoffe

» 5. Brand- und Explosionsgefidhrdungen
» 6. Thermische Gefahrdungen

P Lo el

Gefghrdungsfaktoren

Katalog BG Kataloge 'I

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren Q

Aktuell gefundene Daten: 0

SchlieBen

Die Auswahl kdnnen Sie prazise einschranken nach:

Auswahl des Kataloges

Objekten

Text oder Textschnipseln in Malinahmen, zusatzlich in Aufgaben
Bearbeitern

Bearbeitungsstand

Betatigen Sie die Schaltflache "Suchen".

Das Suchergebnis wird jeweils im unteren Teil des Dialogfensters als Liste ausgegeben.
Durch Doppelklick auf einen Eintrag springen Sie direkt zum Objekt der Fundstelle.

Das Objekt im Suchergebnis kdnnen Sie ausdrucken.

Die Suchergebnisse fiir Objektsuche und Anderungssuche beinhalten zusatzlich die
Informationen zu den in den Objekten hinterlegten Risikoeinschatzungen.

Generell kdnnen die Suchergebnisse Uber die einzelnen Spalten sortiert werden. Hierzu
muss lediglich auf den Spaltenknopf mit der linken Maustaste geklickt werden.

Durch einmaliges klicken werden die Ergebnisse alphabetisch aufsteigend der
entsprechenden Spalte sortiert. Erneutes klicken auf die gleiche Spalte sortiert diese
alphabetisch absteigend.

Die Liste der Suchergebnisse kann mittels der entsprechenden Schaltflachen als Excel-
oder PDF-Dokument gespeichert und angezeigt werden.
Die Suchoptionen kdnnen mit der Schaltflache ,Suchoptionen verbergen/anzeigen® aus-
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bzw. eingeblendet werden.

Bitte beachten Sie: Kataloge, die beim Programmstart nicht geladen werden,
stehen fur die Suche nicht zur Verfugung.
Die BG Kataloge stehen immer zur Verfugung.

3.1.3.4. Termine von heute

Termine aus den Aufgabeninformationen und Gefahrstoffe, welche heute vakant oder
bereits Uberschritten sind, kbnnen gesammelt angezeigt werden.

Das Programm sammelt diese Informationen und stellt diese in einer Ubersicht
zusammen.

Die Funktion kann auch mit der Tastenkombination Strg + T aufgerufen werden.

Hiernach sucht das Programm alle vakanten oder verstrichenen Termine der Aufgaben in
den aktuell gedffneten betrieblichen Katalogen (.bek5).

Gleichzeitig werden alle Gefahrstoffe auf einen Uberschrittenen Substitutionsprufungs-
Termin gepruft.

Das Ergebnis wird im Dialog ,Termine von heute" angezeigt.

& Termine von heute Aufgaben Gefahrstoffe - O X
Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren Q
Aufgabe Anzahl Tag/Tage iiberfillig Bearbeiter/in, Verantwortliche/r Katalog
177 christoph Muster Muster GmbH =
168 christoph Muster Muster GmbH
177 christoph Muster Muster GmbH
171 christoph Muster Muster GmbH
171 christoph Muster Muster GmbH
178 christoph Muster Muster GmbH
177 christoph Muster Muster GmbH
Schutzeinhausung tberarbeiten 177 christoph Muster Muster GmbH
Unterweisung durchfiihren,Gefahrenstelle kennzeichen % 176 christoph Muster Muster GmbH
174 christoph Muster Muster GmbH
Aufgabe an Instandhaltung,ggf. ausfiihrende Firma Gbergeben (Vorher Absprache Aus-und | 171 christoph Muster Muster GmbH
Bereichstibergreifende Aktion des Larmkatasters ist durch SIFA zu organisieren 165 christoph Muster Muster GmbH
Ergonomierichtlinien sind zu beachten,ggf. ist Arbeitplatz hiernach umzubauen 171 christoph Muster Muster GmbH
Team Methoden ist Verantwortlich fur diese Aktion
171 christoph Muster Muster GmbH
Bereich kennzeichnen durch Abteilung Methods-> RWE 171 christoph Muster Muster GmbH
171 christoph Muster Muster GmbH
165 christoph Muster Muster GmbH
Methods+Instandhaltung 168 christoph Muster Muster GmbH
168 christoph Muster Muster GmbH
165 christoph Muster Muster GmbH
Aktualisieren Fenster bei jedem Start anzeigen
SchlieBen

Der Dialog bietet die Informationen gruppiert, in zwei Reitern getrennt an.

Im ersten Reiter ,Aufgaben® werden die vakanten und Uberschrittenen Termine, welche
in den Aufgabenstellungen festgelegt wurden, angezeigt.

Termine, welche heute vakant sind, werden in gruner Schriftfarbe dargestellit.

Termine, welche zurtickliegen, werden in roter Schriftfarbe dargestellt.

Im zweiten Reiter ,,Gefahrstoffe werden die vakanten und Uberschrittenen Termine,
welche in Gefahrstoffverzeichnis fur den Stoff eingetragen wurden, angezeigt.
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Ein Doppelklick auf den Eintrag wechselt zum Objekt bzw. dem Gefahrstoff.

FUr den gesamten Dialog wirkend sind die Schaltflachen ,Aktualisieren“ und ,Schlief3en®
vorhanden.

Die Schaltflache ,Aktualisieren durchsucht erneut alle gedffneten betrieblichen Kataloge
und stellt dann die vakanten und Uberschrittenen Termine im Dialog dar.

Die Schaltflache ,SchlieRen® schliel3t den Dialog ohne weitere Meldung.

Weiter ist die Option ,Fenster bei jedem Start anzeigen® verfugbar.

Die Aktivierung der Option bewirkt ein Durchsuchen aller gedffneten betrieblichen
Kataloge / Gefahrstoffe nach diesen Terminen beim Programmstart und stellt diese in
diesem Dialog dar.

Diese Funktion kann auch in den Einstellungen gesetzt werden.

3.1.4. Werkzeuge

F /= X B ©

Hinzufiigen Bearbeiten Kopieren Ausschneiden Einfligen In den Papierkorb
v v verschieben

3.1.4.1. Objektbearbeitung

In jedem Objekt gelangen Sie Uber die Schaltflachen "Bearbeiten" in den
Bearbeitungsmodus:
X ®

/| B

Bearbeiten |Lesezeichen Kopieren Ausschneiden In den Papierkorb
erstellen verschieben

Zudem konnen Sie in einem angezeigten Objekt auf eine Mal3nahme doppelt klicken
oder die rechte Maustaste einmal klicken um in den Bearbeitungsmodus zu gelangen.

MaBnahmen

Die Beschaftigten sind angewiesen, grundsétzlich den spannungsfreien Zustand an Details
der Arbeitsstelle und an benachbarten unter Spannung stehenden Teilen durch Anw...

Je nach Art der Anlage und Spannungshéhe ist der Ablauf der Freischaltung durch Details
organisatorische Regelungen (schriftliches Freigabeverfahren) festgelegt.

Fur die Durchfihrung der 5 Sicherheitsregeln stehen Hilfsmittel (z. B. Abdeckmaterial, Details
Spannungspriifer, Sperrelemente etc.) und Persénliche Schutzausriistung zur Verfiig...

Die Beschéaftigten sind fiir die Arbeit an akjiventeilen-anhand-einesRetricbsanweisung @ Details
unterwiesen. [Z}  MaBnahme bearbeiten

I ST P v JUS Y PRy Sy | [ S PSR o PRSP N LY ot Py i au-p e et bapya oy PR R Mt

Sind Sie in den Bearbeitungsmodus gewechselt, stehen lhnen vier Bereiche zur
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Bearbeitung zur Verfuigung:

1. Name des Objektes
2. Bereich Gefahrdungen
3. Bereich MaRnahmen
4. Bereich Quellen
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on > Baustelle > Arbeiten an oder in elektrischen Anlagen und an Betriebsmitteln > Arbeiten an aktiven Teilen und AuS ohne Spezialausbildung

. | Arbeiten an aktiven Teilen und AuS chne Spezialausbildung ﬁ

Gefihrdungen

‘ Kérperdurchstromung, Stérlichtbogen ‘ |

p
| |
Gefihrdungsfaktoren ‘ Anwenden ‘ Risikobeurteilung |
» 1. Mechanische Gefahrdungen
» 2. Elektrische Gefahrdungen ]
p 1U. Psychische belastungen L
» 11. Sonstige Gefdhrdungen ]
MaBnahmen
MabBnahme hinzufiigen [$¢ MaBnahme entfernen 4 MaBnahme nach oben % MaBnahme nach unten e
Die Beschéftigten sind angewiesen, grundsétzlich den spannungsfreien Zustand an der Arbeitsstelle und an Details
benachbarten unter Spannung stehenden Teilen durch Anwenden der 5 Sicherheitsregeln herzustellen.
la narh Art dar Anlane nind Shannmiimachahe iof dar Ablanf dAer Freiechaltiima dorch araaniceatarierhe Raaaliimaan Neataile

Anwendungsbereicn der DOUV Regel 1Us-UT1) 1st eine belrniebsanwelsung Tur die Auswanl der P>Ags vornanden, die b...

Fir die Fehlersuche an elektrischen Gersten steht als zusétzlicher Schutz sine RCD mit 30 mA Auslésestrom oder PRCD-S o

Details
zur Verfiigung (siehe DGUV Information 203-034, Abschnitt 3.3.4). Die Beschéftigten sind anhand der speziellen Betrieb...

Die Beschaftigten sind flir die Arbeit an aktiven Teilen anhand einer Betriebsanweisung unterwiesen.

Umsetzung der MaBnahme @ Terminexport

Bearbeiter/in, Verantwortliche/r: | |, *
| |

MaBnahme erledigt und wirksam am: | E|

Bearbeitungsstand: Beratungsbedarf| | Veranlasst|_| Durchgefihrt| |

P

‘- Quelle hinzufiigen e

5|

il DGUV Vorschrift 3: § 6 Arbeiten an aktiven Teilen: Elektrische Anlagen und Betriebsmittel

P o e atimam AN AN Cielarlait el Arlaitan am alabdrieclam Amlamam 4 Ve

I Wl LGOUV Regel 1Us-U11: Arbelten unter spannung an elexirschen Anlagen und pelriebsmitieln, | Anwendungsoer...

Zuletzt bearbeitet von: Susanne Mustermann

zuletzt bearbeitet am  02.03.2023
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Bereich Gefahrdungen

In diesem Bereich

¢ beschreiben Sie die Gefahrdungen dieses Objektes freitextlich und kdnnen dabei
uber die Bedienleiste Uber dem Textfeld Verknupfungen zu weiteren Informationen
erzeugen.

I & Verknum_\

Sturz auf der Ebene durch Stolperstellen, Bewegte Arbeitsmittel durc

Zur Erstellung einer Verknipfung markieren Sie eine Textpassage (im Bild links ist
das Wort "Fahrzeug" markiert) und klicken Sie auf die Schaltflache VerknlUpfung
hinzuftgen.

Es offnet sich der Verknupfungsassistent, der Sie durch die weiteren Schritte fuhrt.

e konnen Sie ein Bild hinterlegen

| Hinzufugen [_

Bewegen Sie die Maus Uber das Platzhalter-Symbol, so erscheint ein '+' und die
Kurzinfo 'Hinzufigen'. Klicken Sie auf das Plus, um eine Bilddatei auszuwahlen.

¢ kodnnen Sie eine Risikobeurteilung (optional unter Verwendung der Risikomatrix)

vornehmen.
Gefdhrdungsfaktoren Anwenden | Risikobeurteilung
» 1. Mechanische Gefdhrdungen /-—\
4 2. Elektrische Gefahrdungen o

2.1 Kérperdurchstrémung

Aktivieren Sie die Schaltflache 'Anwenden’, um einen Risikofaktor anzuwenden.
Sofern Sie in den Einstellungen Anzeige/Druck der Risikobeurteilung aktiviert
haben, kdnnen Sie danach mithilfe der Stift-Schaltflache die Risikobeurteilung
vornehmen.

Bereich MalRnhahmen

In diesem Bereich bearbeiten Sie die Mallnahmen des Objektes:
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MaBnahmen o

[4 MaBnahme hinzufiigen [ MaBnahme entfernen 4 MaBnahme nach oben w MaBnahme nach unten

Die Beschéftigten sind angewiesen, grundsétzlich den spannungsfreien Zustand an der Arbeitsstelle und an Details
benachbarten unter Spannung stehenden Teilen durch Anwenden der 5 Sicherheitsregeln herzustellen.

Je nach Art der Anlage und Spannungshshe ist der Ablauf der Freischaltung durch organisatorische Regelungen Details
(schriftliches Freigabeverfahren) festgelegt.

Fiir die Durchfithrung der 5 Sicherheitsregeln stehen Hilfsmittel (z. B. Abdeckmaterial, Spannungspriifer, Sperrelemente Details
etc.) und Persénliche Schutzausriistung zur Verfligung (siehe DGUV Information 203-001).

Die Beschéftigten sind fir die Arbeit an aktiven Teilen anhand einer Betriebsanweisung unterwiesen. aO Details
Zur MalBnahmenkontrolle bei der Durchfuhrung der 5 Sicherheitsregeln stehen Checklisten zur Verfiigung (Quellen). Details
Fir die Fehlersuche an elektrischen Anlagen und sonstige erlaubte Arbeiten unter Spannung (nicht im & Details

Anwendungsbereich der DGUV Regel 103-011) ist eine Betriebsanweisung flir die Auswahl der PSAgS vorhanden, die B...

Fiir die Fehlersuche an elektrischen Geraten steht als zusatzlicher Schutz eine RCD mit 30 mA Auslésestrom oder PRCD-S o Details
zur Verfigung (siche DGUV Information 203-034, Abschnitt 3.3.4). Die Beschéaftigten sind anhand der speziellen Betrieb...

(2

Die Beschaftigten sind fiir die Arbeit an aktiven Teilen anhand einer Betriebsanweisung unterwiesen.

Umsetzung der MaBnahme e @ Terminexport

Bearbeiter/in, Verantwortliche/r: *

Aufgabe:

Zu erledigen bis: =
Vorher erinnern (Tage): 0 Tag(e)

Wiederholen in: 0 Tag(e) -

Antwort:

MaBnahme erledigt und wirksam am: =
Bearbeitungsstand: Beratungsbedarf Veranlasst Durchgefihrt

1. Im Abschnitt 1 figen Sie Uber die Schaltflachen MalRnahmen hinzu, entfernen
oder sortieren Sie.

2. Im Textfeld 2 sehen Sie den Text der unter 1 ausgewahlten Malinahme. Mittels
der Schaltflachen oberhalb des Textfeldes kdnnen Sie auch hier tiber den
Verknupfungsassistenten weitere Informationen hinterlegen.

3. Im Abschnitt 3 "Umsetzung der MaRnahme" verwalten Sie "Bearbeiter/in,
/NVerantwortliche/r", Aufgabe und die zugehoérigen Termine.
Um "Bearbeiter/in, /Verantwortliche/r" anzugeben, wird Uber das Stiftsymbol
die Personenauswahl gedéffnet. Hier kbnnen Sie neue Personen anlegen oder
bestehende wahlen.
Mit der Schaltflache "Terminexport" kdbnnen Sie die Aufgabe wahlweise als
VCalender-Datei (im .vcs-Format) oder als ICalender-Datei (im .ics-Format)
abspeichern und so in lhren Kalender ibernehmen.

Bereich Quellen

Hier konnen Sie Uber den Verknupfungsassistenten zusatzliche Informationen aus den
Bereichen Gefahrdungsbeurteilungsobjekt aus dem aktuellen betrieblichen Katalog,
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Gefahrdungsbeurteilungsobjekt aus dem BG-Katalog, Regelwerkeintrag, Lokale Datei,
Internet-Adresse, Gefahrstoff und Betriebsanweisung als Quellen verwalten.

Meldungen der Anwendung

Beim Versuch der Bearbeitung kénnen folgende Meldungen ausgegeben werden:

"Ausgewahltes Element kann nicht geandert werden, da es von dem Benutzer
<Vorname Name> gesperrt ist"

Die Anwendung lasst pro Objekt keine gleichzeitige Bearbeitung zu, um ein
gegenseitiges Uberschreiben zu verhindern. Wird hier Ihr eigener Name gezeigt, befindet
sich der Katalog im 6ffentlichen Modus und der andere Nutzer konnte nicht zugeordnet
werden.

"Der Zugriff auf die Datenbank ist zurzeit nicht moglich, da diese durch einen
anderen Benutzer exklusiv gesperrt ist. Bitte versuchen Sie es spater erneut.”
Ein Zugriff ist aktuell nicht moglich. Es besteht eine zeitlich begrenzte Sperrung, nach
deren Ablauf die Arbeit wieder moglich ist.
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3.1.4.2. Risikobeurteilung /-matrix

@ Bitte beachten Sie, dass Sie zur Verwendung/Sichtbarkeit der Risikobeurteilung
dies in den Einstellungen aktivieren mussen.

e Vorgehen
e Hilfe zur Durchfiihrung der Risikobeurteilung

Vorgehen
Um eine Risikobeurteilung fur einen gewahlten Gefahrdungsfaktor zu hinterlegen, klicken

4

Sie bitte auf den dazugehorigen Stift.

Risikobeurteilung

Risikabeurteilung Risikomatrix (optional)

Besorgnisschwelle Gefahrenschwelle
Akzeptanzschwelle Toleranzschwelle
(hochstes allgemein (gerade noch N
akzeptiertes Risiko) tolerables Risiko)

Risiko 1 Risiko 2 Risiko 3

oo ¥ v '

s niedrig

Akzeptanz- Besorgnis- Gefahren-
bereich bereich bereich

| Anwenden H Abbrechen |

Sie kénnen in diesem Diagramm durch Anklicken des Risikos im Diagramm den Bereich
wahlen und damit die Risikobeurteilung dokumentieren und hinterlegen.

Die Beurteilung der Gefahrdungen erfolgt grundsatzlich tber das Kriterium der
vorhandenen Risiken. In den allermeisten Fallen ist diese Beurteilung durch
Arbeitsschutzexperten und Wissenschaftler durchgefihrt worden und die Ergebnisse
finden sich durch Vorgaben in Gesetzen, Verordnungen und Technischen
Regelwerken wieder. (Beispiel: Arbeitsplatzgrenzwerte flr Gefahrstoffe, Larm und
Vibration).

Hier wurde das Risiko durch Experten und Arbeitswissenschaftler beurteilt und es ist
keine weitere ,Risikobeurteilung® erforderlich (Grenzwert eingehalten: ja/nein).

Nur wenn solche Vorgaben nicht existieren oder wenn vom technischen Regelwerk
abgewichen werden soll, sind individuelle ,Risikobeurteilungen® notwendig.
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Hierbei schatzt man das Risiko ein, welches sich aus dem vorhersehbaren
Schadensausmal} und dessen Eintrittswahrscheinlichkeit zusammensetzt.

Zur Dokumentation dieser Risikobeurteilung gelangt man mittels der Schaltflache
,Optional: Verfahren mit Risikomatrix"“.

Risikobeurteilung Risikobeurteilung Risikomatrix (optional)

Gefahrenschwelle
Toleranzschwelle
(gerade noch

tolerables Risiko)

Besorgnisschwelle
Akzeptanzschwelle
(hdchstes allgemein
akzeptiertes Risiko)

Informationen zum Verfahren

Risik Unabhéngig von einer Risikobewertung sind Grenzwerte einzuhalten. Wenn

keine Grenzwerte bestehen, keine spezifisches Beurteilungsverfahren

anwendbar ist und konkrete Anforderungen als Orientierung nicht

vorliegen, kann die Risikabeurteilung mittels Matrix, orientiert an

RiSikO grundlegenden Pflichten im Arbeitsschutz und an betrieblichen

Zielsetzungen, vorgenommen werden.

.
Akzeptanz- Besorgnis- Gefahren-
. . .
bereich bereich bereich

Anwenden L} Abbrechen

Nach Anzeige der Beurteilungsbewertungshilfe kann die Dokumentation der
Risikobeurteilung mittels Matrix angewendet werden.
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Risikobeurteilung Risikobeurteilung Risikomatrix (optional)

e . Bagatellfolgen MaBig schwere Schwere Folgen
o Keine (die Arbeit kann Folgen (irreparable
gesundheitlichen (Arbeitsausfall, P . Todliche Folgen
fortgesetzt Dauerschédden
A Folgen ohne L
Eintritts- werden) s moglich)
) Dauerschéden)
wahrschein
lichkeit A B [ D E
fast unméglich 1 extrem gering extrem gering sehr gering eher gering mittel
vorstellbar, aber . . . .
unwahrscheinlich 2| extrem gering sehr gering eher gering mittel hoch

gelegentlich . . .
méglich 3 sehr gering eher gering mittel sehr hoch

gut maglich 4 sehr gering mittel hoch sehr hoch extrem hoch

fast gewiss 5 sehr gering mittel sehr hoch extrem hoch extrem hoch

Hilfe zur Durchfihrung der Risikobeurteilung

Seit 2013 ist es zu wesentlichen Veranderungen des Risikokonzeptes gekommen.
Im Wesentlichen waren vier Grinde maldgeblich fur die Anpassung des Konzepts:

1. Zunehmende Verbreitung des dreistufigen Risikokonzepts in Vorschriften und

Regeln

2. Dreistufiges Ampelmodell ohne definierte Schwellenwerte
3. Unzureichender Umgang mit dem Ergebnis ,Sicherheit"
4. Unangemessene Anwendung der Risikomatrix

Es wurden zwei wesentliche Veranderungen des Risikokonzepts vorgenommen:

1. Veranderung des Vorgehens zur Risikobeurteilung
2. Einfuhrung und Definition von zwei Schwellenwerten mit den Risikobereichen
Akzeptanz, Besorgnis und Gefahr und zugeordneten Mallnahmenbereichen

Wegen diesen Veranderungen muss das Vorgehen bei der Dokumentation des Risikos
angepasst werden.

Dieses Vorgehen ergibt sich aus der wesentlichen Veranderung des Risikokonzeptes.
Durch die Einfihrung und Definition von zwei Schwellenwerten mit den Risikobereichen
Akzeptanz, Besorgnis und Gefahr und zugeordneten MalRnahmenbereichen. Diese
Anderung fiihrt zu einem verdnderten Vorgehen bei der Risikobeurteilung.

Das aktuelle Konzept der Risikobeurteilung sieht folgende Rangfolge vor:
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Risikobeurteilung anhand von spezifischen Verfahren
Risikobeurteilung orientiert an qualitativen Anforderungen
Risikobeurteilung orientiert an Grundpflichten

Das veranderte Vorgehen zur Risikobeurteilung wird im Folgenden beschrieben, wenn
bei einer Gefahrdungsermittlung mindestens eine Gefahrdung festgestellt wurde. Danach
ist zunachst zu prifen, ob ein spezifisches Beurteilungsverfahren anwendbar ist. Ist dies
nicht der Fall, ist zu prufen, ob qualitative Anforderungen verfugbar sind, an denen eine
Orientierung bei der Risikobeurteilung moglich ist.

Risikobeurteilung anhand von spezifischen Verfahren

1. Schritt: Prafen, ob ein oder mehrere spezifische Verfahren mit Grenz-,
Schwellen- oder Richtwerten verfligbar sind.

2. Schritt: Prufen, ob das Verfahren fur den vorliegenden Fall geeignet ist.

3. Schritt: Prufen, ob das Verfahren flr den vorliegenden Fall hinreichend ist.
4. Schritt: Verfahren anwenden und Urteil treffen: die Gefahrdung einem
Risikobereich zuordnen und Handlungsbedarf feststellen, ggf. durch die
Risikobeurteilung anhand von qualitativen Anforderungen und Risikobeurteilung
orientiert an den Grundpflichten erganzen!

Risikobeurteilung orientiert an qualitativen Anforderungen

Steht ein solches spezielles Verfahren nicht zur Verfugung, ist zu recherchieren,
ob normative qualitative Anforderungen vorliegen, an denen orientiert eine
Risikobeurteilung erfolgen kann.

1. Schritt: Prafen, ob in Vorschriften, Regeln, Normen qualitative
Anforderungen fur die Tatigkeit oder Gefahrdung beschrieben sind und fur den
vorliegenden Fall geeignet sind.

2. Schritt: Die qualitativen Anforderungen (es handelt sich in der Regel um
Mindestanforderungen) der Gefahrenschwelle zuordnen; ggf. kbnnen
niederschwellige Empfehlungen der Besorgnisschwelle zugeordnet werden.

3. Schritt: Prufen, ob die Anwendung der Anforderungen flr den vorliegenden
Fall hinreichend ist.

4. Schritt: Urteil treffen: Den Ist-Zustand mit den Anforderungen
(Gefahrenschwelle) oder niederschwelligeren Empfehlungen
(Besorgnisschwelle) vergleichen und eine Zuordnung zu einem Risikobereich
vornehmen und Handlungsbedarf feststellen.

Risikobeurteilung orientiert an Grundpflichten

Erst wenn auch solche konkreten Anforderungen als Orientierung nicht

vorliegen, muss die Risiko-beurteilung orientiert an grundlegenden Pflichten im

Arbeitsschutz und an betrieblichen Zielsetzungen vorgenommen werden. Das

Verfahren entspricht im Wesentlichen dem bisherigen Verfahren zur

Risikobeurteilung mithilfe der Risikomatrix. Die Schritte sind im Einzelnen:

1. Schritt: Risikobeurteilung vornehmen

e Madgliche Schadensschwere einschatzen

e Eintrittswahrscheinlichkeit einer solchen Schadensschwere einschatzen

¢ Risiko beschreiben (unter Nennung von Tatigkeit, Gefahrdung und
Gefahrenquelle(n)); zur Einstufung des Risikos kann die Risikomatrix
verwendet werden
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2. Schritt: Risikobewertung

e Risikoschwellen festlegen (orientiert an den Grundpflichten und betrieblichen
Vereinbarungen bzw. in Abstimmung mit den betrieblichen
Verantwortungstragern und Personalvertretung) dazu ggf. die Risikoscala der
Risikomatrix heranziehen.

e Urteil treffen: Das eingeschatzte Risiko mit den festgelegten Risikoschwellen
vergleichen und eine Zuordnung zu einem Risikobereich vornehmen;
Handlungsbedarf feststellen.

Selbstverstandlich wird die Berufsgenossenschaft ,Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse® bei der Weiterentwicklung der Software diese wesentlichen
Gesichtspunkte in den Funktionsbereich ,Risikobeurteilung“ versuchen zu integrieren.

Beispiel fur eine Risikobeurteilung: Beurteilung von Larm mit Hilfe eines spezifischen
Verfahrens

Mit Larm sind verschiedene gesundheitliche Gefahrdungen und Beeintrachtigungen
verbunden: Risiko der Gehdrschadigung; psychische Belastungen und
Fehlbeanspruchungen durch Larmeinwirkung.

FUr die Risikobeurteilung der Gehdrschadigung gibt die Larm- und Vibrations-
Arbeitsschutz- Verordnung das Verfahren ,Beurteilung anhand von Tages-
Larmexpositionspegel und Spitzenschalldruckpegel® vor. Der Tages-
Larmexpositionspegel ist anhand der Merkmale ,Larmpegel in dB(A) und
,EXpositionsdauer®, bezogen auf eine 8-Stunden-Arbeitsschicht, zu ermitteln. Die
Risikoschwellen sind durch die oberen und unteren Auslosewerte in der
LarmVibrationsArbSchV vorgegeben:
e Gefahrenschwelle = obere Auslosewerte (Tages-Larmexpositionspegel = 85
dB(A); Spitzenschalldruckpegel = 137 dB(C))
e Besorgnisschwelle = untere Ausldosewerte (Tages-Larmexpositionspegel = 80
dB(A); Spitzenschalldruckpegel = 135 dB(C))

Die LarmVibrationsArbSchV schreibt auch MaRnahmen vor:

e Fir den Besorgnisbereich bei Uberschreitung eines unteren Auslosewerts
aktives Risikomanagement wie:
> Bereitstellen von Gehdrschutz
> Angebot arbeitsmedizinischer Vorsorge

e Fur den Gefahrenbereich bei Erreichen eines oberen Auslosewertes
Risikominderungsmalnahmen wie:
> Aufstellung eines Larmminderungsprogramms
> Kennzeichnung als Gefahrenbereich (Larmbereich)
> Tragepflicht des Gehdrschutzes (als Pflicht an den Arbeitgeber, fir die

Einhaltung zu sorgen, d. h. diese durchzusetzen)

> Pflicht der arbeitsmedizinischen Vorsorge
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3.1.4.3. Kopieren / Ausschneiden / Einfligen
Kopieren / Ausschneiden

Mittels Kopieren kénnen Sie das aktuell gewahlte Element im Strukturbaum in die
"Zwischenablage" kopieren und an anderer Stelle im Strukturbaum wieder einfligen.
Die Funktion Ausschneiden funktioniert prinzipiell genauso, der einzige Unterschied
hierbei ist, dass das ausgeschnittene Element nach dem Einfligen geldscht wird.

Einflgen

Uber Einfiigen wird ein vorher kopiertes oder ausgeschnittenes Element in das
entsprechend gewahlte Element des Strukturbaums eingeflgt.
Es ist moglich, Katalog Ubergreifend Elemente zu kopieren und einzuflgen.

Beim normalen Einfigen werden keine Daten aus "Umsetzung der Malinahme"
ubernommen.

Uber das erweiterte "Einfligen mit Betriebsdaten" wird Ihnen die Mdglichkeit gegeben,
alle Daten oder einen Teil der Daten von "Umsetzung der Malinahme" zu Ubernehmen.

Einfiigen| In den Papierkorb | Drucken
hd verschieben

B Einfiigen Ctrl+V
F ﬂ Einflgen mit Betriebsdaten 1

Inhalte kopieren X

Inhalte auswahlen

alle auswihlen

bearbeitet von o
zu erledigen bis v
Wiederhaolen in o
Aufgabe

Antwort

Bearbeitungsstand

Gefahrdungsfaktoren/ Risikobeurteilung

Auswahl als Standard festlegen

Eingaben Gbernehmen Leer kopieren Abbrechen
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3.1.4.4.

Um zu verhindern, dass durch Unachtsamkeit Daten/Elemente vollstandig geldscht
werden, werden die Elemente ahnlich zum Dateiexplorer und Windows zuerst in einen
Papierkorb verschoben.

In den Papierkorb verschieben

Im Papierkorb eines jeden Katalogs haben Sie die Mdglichkeit geléschte Elemente
wiederherzustellen oder endgultig zu lI6schen.

Wenn Sie den Papierkorb im Strukturbaum auswahlen, kdnnen Sie alle darin befindlichen
Elemente endgultig I6schen oder wiederherstellen.

Einstellungen

Werkzeuge

r 2,0 N

Katalog-Datenbank Suchen Termine BG Katalog
von heute  anzeigen

leeren

Papierkorb  Alle Elemente Ubersicht

wiederherstellen

Katalog-Datenbank

Werlzeuge

Startseite  Gefdhrdungsbeurteilung  Betriebsanweisung
Strukturbaum Mustermann Augencptik > Papierkorb

4 B Mustermann Augenoptik
Iﬁ Papierkorb 1
4 o Werkstatt
] -‘?. Bearbeiten von Brillenfassung...
k E Bearbeiten von Glisern
» BEE Glaser reinigen
4 gl Augenoptik
b u¥ Arbeitsschutzorganisation

b g¥ Beratungsraum

Ef Papierkorb

Elemente in dieser Ebene

ah Werkstatt

Mochten Sie nur einzelne Elemente im Papierkorb I6schen oder wiederherstellen, so
kénnen Sie das entsprechende Element im Strukturbaum wahlen und die gewilnschte
Funktion ausflhren.
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Werkzeuge

Katalog-Datenbank Suchen Termine BG Katalog |Wiederherstellen Laschen
von heute  anzeigen

Ubersicht Objekte Hilfe

-

Katalog-Datenbank Werkzeuge Gefdhrdungsbeurteilung | Hilfe

Startseite =~ Gefdhrdungsbeurteilung  Betriebsanweisung  Gefahrstoff

Strukturbaum Musterrmann Augenoptik = Papierkorb > Werkstatt
| Suche ||| wlh Werkstatt
« 8 I"-'1_ustermann Augenoptik Inhalt
4 o Papierkorb
I 4 8 Werkstatt I Freitext
4 m Bearbeiten von Brillenfassung... Verkniipfungen

» BEE Bearbeiten von Glasern
» B Glaser reinigen
4 | Augenoptik
b ¥ Arbeitsschutzorganisation
b o Beratungsraum
b g Gesamter Betrich
¢ o Refraktionsraum
wh Meuer Arbeitsbereich

3.1.5. Katalog Optionen

® = R Ay &

Ausblenden Persénliche Personenverwaltung Gruppenverwaltung Verknipfungsziele
Daten iiberpriifen

Katalogoptionen

3.1.5.1. Ausblenden

Diese Option blendet den aktuellen Katalog aus: Er wird nicht im Strukturbaum angezeigt
und seine Daten bleiben in katalog-Ubergreifenden Funktionen unberucksichtigt.

Er wird auch beim nachsten Programmestart nicht geladen. Um ihn wieder einzublenden,
gehen Sie in den ,Einstellungen® auf die Seite ,Katalog®“. Hier werden lhnen alle Kataloge
angezeigt, und hier kdnnen Sie sie auch ein- und ausblenden.

3.1.5.2. Personenverwaltung

Uber die Personenverwaltung haben Sie die Méglichkeit, fir jeden Katalog individuelle
Personen und Benutzer/innen zu verwalten und aus insgesamt drei verschiedenen
Katalogmodi zu wahlen.
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e Verwalten von Personen
e Katalogmodus

e Berechtigung

Verwalten von Personen

In der Personenubersicht sehen Sie alle aktiven Personen des aktuellen Katalogs.
Dort kénnen die persodnlichen Daten (z.B. Vorname, Nachname und Kontaktdaten) der
Personen direkt bearbeitet oder neue Personen hinzugefugt werden.

Der Nachname ist ein Pflichtfeld.

Aus Griinden der Nachvollziehbarkeit von Anderungen in der Gefahrdungsbeurteilung
werden keine Personen geldscht.

Jedoch besteht die Mdglichkeit, Personen Uber das Entfernen des Hakens in der Spalte
aktiv zu deaktivieren.

Die Standardansicht blendet alle deaktivierten Personen aus, um die Ubersicht zu
verbessern.

Sie kénnen jedoch alle Personen anzeigen lassen, in dem Sie den Filter [aktiv] in der
FuRzeile des Datengitters entfernen.

Beim erneuten 6ffnen der Personenverwaltung ist dieser Filter wieder aktiv.

H S 208

Speichern Person Berechtigung  Privat Offentlich [Mehrbenutzer
hinzufiigen bearbeiten

Anrede Vorname Nachname Abteilung Telefonnummer E-Mail Adresse J aktiv T

Frau Susanne Mustermann v

Herr Max Mustermann v

w| | aktiv o E

Beenden

Katalogmodus

Sie koénnen fur jeden Katalog aus insgesamt drei Modi wahlen, welcher die Art der
Benutzerverwaltung und Anmeldung verandert.
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Privat

Der Privat Modus ermdglicht das Festlegen eines generellen Benutzers mit Passwort fur
den gesamten Katalog. Es ist keine individuelle Anmeldung erforderlich, lediglich das
Passwort wird beim Offnen erfragt.

Dieser Benutzer stellt sodann den angemeldeten Benutzer dar und wird bei allen
Anderungen als letzter Bearbeiter vermerkt

Hierfir muss ein Benutzer als Standard festgelegt und diesem ein Passwort vergeben
werden.
Eine Definition von Benutzerrechten ist in diesem Modus nicht méglich.

4
Berechtigung §|p

Anrede Vorname

Personenverwaltung

H ++

Speichern Person
hinzufiigen

| i

Qffentlich Mehrbenutzer

aktiv ¥ standard

z

Telefonnummer

MNachname Abteilung

Frau Susanne Mustermann

Max

Herr Mustermann

Personenverwaltung

o)
1

Bearbeiten
beenden

Berechtigungen fiir Susann@Mustermann bearbeiten

Zugangsdaten

MNeues Passwort

Passwortbestatigung

v| | aktiv

Beenden

Offentlich

Der Offentlich Modus entspricht vom Funktionsumfang dem Privat Modus, benétigt
jedoch keine Anmeldung fiir das Offnen des Katalogs.

Der als Standard festgelegte Benutzer stellt sodann den angemeldeten Benutzer dar
und wird bei allen Anderungen als letzter Bearbeiter vermerkt.

Mehrbenutzer

Der Mehrbenutzer Modus ermdéglicht das individuelle Festlegen von Zugangsdaten und
Berechtigung fur alle Benutzer.
Hierfir muss fur jeden Benutzer, der sich an dem Katalog anmelden darf, ein
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Benutzername und Passwort festgelegt werden.

Zusatzlich kénnen individuelle Berechtigungen definiert werden.

Der angemeldete Benutzer wird sodann bei allen Anderungen als letzter Bearbeiter
vermerkt.

Bitte beachten Sie: Es muss mindestens ein Benutzer angelegt werden, der
uber die Berechtigung "Zugriff auf kompletten betrieblichen Katalog", "Zugriff auf
Benutzerverwaltung" und Modulrecht "Gefahrdungsbeurteilung" verfugt, damit Sie
sich nicht aus dem Katalog aussperren konnen.

Berechtigung

Die Verwaltung der Berechtigungen gliedert sich in drei Hauptkategorien, welche eine
individuelle Einstellung pro Benutzer/in ermdglicht.

Zugangsdaten

Im oberen Bereich kdnnen die Zugangsdaten, bestehend aus Benutzername und
Passwort, des Benutzers/der Benutzerin festgelegt werden.
Die "Generelle Rechte" werden in drei Kategorien vergeben:

e Zugriff auf der kompletten Betrieblichen Katalog:
Benutzer/innen, denen diese Rechte zugewiesen wurden, durfen betriebliche
Kataloge zusammenstellen, Objekte bearbeiten, Termine und Aufgaben vergeben
und Bearbeiter/innen zuweisen.

e Zugriff auf die Personenverwaltung:
Benutzer/innen, denen dieses Recht zugewiesen wurde, besitzen ,klassische"
Administratorenrechte. Administratoren verwalten Nutzerdaten (Login und
Passwort).

e Kann Abgleich fur anderbare Objekte durchfuhren:
Diese Benutzer/innen kdnnen Katalog-Aktualisierungen durchfiihren. Wenn BG-
Kataloge aktualisiert werden, kann der/die Benutzer/in entscheiden, ob die
Anderungen in den betrieblichen Katalog tibernommen werden sollen oder nicht.
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N
1
Bearbeiten
beenden

Werkzeuge | Personenverwaltung | Berechtigungen

Berechtigungen fiir Susanne Mustermann bearbeiten

Zugangsdaten Knotenbezogene Rechte Gruppenzuordnung

Benutzername smuster
Neues Passwort

Pascwaortbestatigung
Generelle Rechte

| Zugriff auf den kompletten betrieblichen Katalog
| Zugriff auf die Personenverwaltung

+| Kann Abgleich fiir nderbare Objekte durchfiihren

Modulrechte

v | (Alle auswahlen)

v| Gefahrdungsbeurteilung
v| Betriehsanweisung

v| Gefahrstoff

v| Lesezeichen

Beenden

Knotenbezogene Rechte

Die Rechte, die Sie flrr eine Person vergeben, gelten generell fir den kompletten

Katalog. Sie kénnen die Rechte aber auch einschranken und fur jedes Element einzeln
festlegen.

In diesem Bereich kdnnen Sie gezielt fur jeden einzelnen Knoten im Verzeichnisbaum
des betrieblichen Katalogs unterschiedliche Rechte vergeben. So kdnnen Sie zum
Beispiel einen Bereich fur bestimmte Benutzende komplett sperren, oder Sie kdnnen
einer bestimmten Gruppe fur einen Bereich nur Lesezugriff gewahren.
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Personenverwaltung x

1
Bearbeiten
beenden
Berechtigungen fiir Susanne Mustermann bearbeiten
Zugangsdaten Knotenbezogene Rechte Gruppenzuordnung
Strukturbaum Berechtigungen
4 : Mustermann Augenoptik Vererbt
4 | Augenoptik Gesperrrt
4 .ﬁiheitsschutzorganisaﬁon ® Lesezugriff
¥ mp Arbeitsschutz organisieren Vollzugriff

» o Beratungsraum
» ol Gesamter Betrieh
» u# Refraktionsraum
» ol Werkstatt

Beenden

Beachten Sie aber dabei, dass Sie Rechte auf unteren Ebenen einschranken, aber nicht
ausweiten kdnnen. Das bedeutet: Ein/e Benutzer/in, fur den/die ein bestimmter
Arbeitsbereich gesperrt ist, kann deshalb keine Rechte zur Bearbeitung von Tatigkeiten
innerhalb dieses Bereiches erhalten. Im Zweifelsfall gelten die Ubergeordneten Rechte.

Gruppenzuordnung

HiertUber besteht die Mdglichkeit den einzelnen Benutzer/innen Gruppen zuzuweisen.
Hierbei ist zu beachten, dass die personlichen Rechte eines Benutzers/einer Benutzerin
hdher gewichtet sind, als die einer Gruppe.

Das bedeutet, das einschrankende oder freiziigigere Rechte eines Benutzers/einer
Benutzerin die der Gruppe Ubersteuern.

Gruppen kdnnen uber die Gruppenverwaltung des jeweiligen Katalogs verwaltet werden.
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Personenverwaltung

| + X
Bearbeiten Gruppe  Gruppe
beenden hinzufigen entfernen
Werkzeuge | Personenverwaltung | Berechtigungen | Gruppenzuordnungen Katalogmodus
Berechtigungen fiir Susanne Mustermann bearbeiten
Zugangsdaten Knotenbezogene Rechte Gruppenzuardnung
Name
Admin
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3.1.5.3. Gruppenverwaltung

Uber die Gruppenverwaltung haben Sie die Moglichkeit unterschiedliche Gruppen mit
separaten Berechtigungen zu erstellen.

Diese Gruppen kdnnen uUber die Personenverwaltung den Benutzern zugewiesen werden
um eine einheitliche Berechtigung zu etablieren.

Die moglichen Berechtigungen und Auswirkungen entsprechen der Personenverwaltung.

Gruppenverwaltung X

H X | %
Speichern Rolle Bearbeiten

lgschen beenden

Werkzeuge | Gruppenverwaltung | Berechtigungen

Berechtigungen fir Testgruppe bearbeiten

Werkzeuge Knotenbezogene Rechte

Generelle Rechte

] Zugriff auf den kompletten betrieblichen Katalog
[ | Zugriff auf die Personenverwaltung

[ | Kann Abgleich fiir snderbare Objekte durchfiihren

Modulrechte

|:| (&lle auswahlen)

[ | Gefahrdu ngsbeurteilung
[ | Betriebsanweisung

|:| Gefahrstoff

|:| Lezezeichen

Beenden

@® Zu beachten ist, dass individuelle Berechtigungen fur Benutzer/innen, welche

freizligigere Rechte einrdumen, héher gewichtet werden, als die einer zugewiesenen
Gruppe.
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3.1.5.4. VerknUpfungsziele Uberprifen

Wenn in Objekten Verknupfungen, beispielsweise Dateien, gesetzt sind, kdnnen Sie mit
dieser Funktion prifen, ob diese noch gultig sind.

Verkniipfungsziele iberpriifen X

Betrieblicher Katalog | C\Users\alaenge\Documents\Praxisgerechte Lésungen\Elso GmbH Sven.bek5

Objekt Objekttyp Pfad

Arbeitsmedizinische Vorsorge Gefahrdung Muster GmbH > 1.0rganisation > Arbeitsschutzorganisati... *
Batteriesaure (Schwefelsaure) Gefahrdung Muster GmbH > 7400 Warehouse > Einzel Arbeitsbereich...
Betriebsarzt und Fachkraft fir Arbeitssicherheit Gefshrdung Muster GmbH > 1.0rganisation > Arbeitsschutzorganisati..
Gefahrstoffe; allgemein Geféhrdung Muster GmbH > 7400 Warehouse > Allgemein fiir gesamt.
Sicherheitsbeauftragte Gefahrdung Muster GmbH > 1.0rganisation > Arbeitsschutzorganisati... ~

6 gefundene Objekte haben ungtiltige Verkniipfungen. Bitte ein Objekt anklicken.

Ungliltige Verkniipfungsziele des Objektes

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren
Bereich Beschreibung Art der Verkniipfung Linktext Ziel Bereichsinhalt
MaBnahmentext Die verkniipfte Datei konnt... Lokale Datei Hautschutzplan plaene\hautschutzplan.doc  Erforderliche -

Ungiltige Links: 1

Alle auswahlen Bearbeiten Léschen

SchlieBen

Im oberen Bereich werden Objekte mit fehlerhaften Verknipfungen aufgelistet. Durch
einen Doppelklick auf den Eintrag 6ffnen Sie das entsprechende Objekt.

Durch Auswahl eines Eintrags in der oberen Liste bekommen Sie die als fehlerhaft
erkannten Verknupfungen im unteren Bereich angezeigt.

Einen hier ausgewahlten Eintrag kdnnen Sie bearbeiten oder I6schen.

Internet-Verknupfungen werden nur dahingehend uberprift, ob sie mit http oder https
beginnen. Es findet keine weitergehende Uberprufung einer expliziten Internet-Adresse
statt.
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Praxisgerechte Losungen 5.x

3.1

.5.5. Personliche Daten

Ermdglicht das Andern Ihrer persénlichen Daten

Personliche Daten bearbeiten X

Allgemein

Nachname:
Vorname:
Anrede:
Abteilung:
Telefon:

E-Mail:

Zugangsdaten

Passwort:

Diese Daten dienen zu lhrer Identifikation als Bearbeiter/in, Verantwortliche/r von MaBnahmen.

‘ Koch

‘ Uwe

Benutzername:

Passwort wiederholen:

Mit diesen Daten melden Sie sich an dem betrieblichen Katalog an.

koch

Speichern | ‘ Beenden
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3.1.5.6. Objekte im BG Katalog abgleichen

Beim Offnen eines betrieblichen Kataloges, der mit einer friiheren "Praxisgerechte
Lésungen 5" Version erstellt wurde, werden die verwendeten alteren Objekte mit dem
aktuellen BG-Katalog verglichen und auf Aktualitat Gberpruft.

Ein Abgleich von Objekten erfolgt auch dann, wenn Sie eine Aktualisierung des BG-
Kataloges durchgefuhrt haben.

Objekte mit BG Katalog abgleichen

Alle Objekte des Betrieblichen Kataloges werden zum ersten Mal auf

Altualitat dberprift.
Machten Sie die Uberpriifung der Objekte in:

D:\Mustermann Augenoptikbek5
jetzt durchfidhren?

Ja Nein

In der darauf erscheinenden Ubersicht kdnnen Sie selbst entscheiden, ob Sie die neuen,

inhaltlich Uberarbeiteten Objekte aus den neuen Musterkatalogen Gibernehmen méchten
oder lhre Version behalten mdchten.
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Objekte mit BG Katalog abgleichen x

Betrieblicher Katalog: D:\Mustermann Augenoptik.bek5

Objekt

[ Pfad |

Erste Hilfe

Augenoptik/Arbeitsschutzorganisation/Arbeitsschutz organisieren/Erste Hilfe/ -

Details des Objektes

Gefahrdungen

BG Version

Lokale Version

BG Verlinkung ist nicht enthalten in

Erste Hilfe
[Linktext]: Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), § 10 Erste Hilfe und sonstige
MotfallmaBnahmen

sonstige NotfallmaBnahmen

[Link zu] Regelwerkeintrag: Arbeitsschutzgesetz (Arb5chG), § 10 Erste Hilfe und

BG-Verlinkung nicht Gbernehmen

MaBnahmen

| BG Version ‘ Lokale Version |
| Die MaBnahmen sind identisch |
Quellen

BG Version ‘ Lokale Version

Lokaler Quellenverweis ist nicht in dem BG Objekt enthalten

Lokalen Quellenvenwets lschen

Lokalen Quellenverweis ldschen

[Linktext]: DGUV-Information 204-006: Anleitung zur Ersten Hilfe, Inhalt

0 [Link zu] Regelwerkeintrag: DGUY-Information 204-006: Anleitung zur Ersten
Hilfe, Inhalt
[Linktext]: DGUV Information 204-022: Erste Hilfe im Betrieb, Titel

D [Link zu] Regelwerkeintrag: DGUV Information 204-022: Erste Hilfe im Betrieb,
Titel

Lokalen Quellenverwers Toschen
|

[Linktext]: DGUV Information 204-001: Erste Hilfe (Plakat), Titel

[Link zu] Regelwerkeintrag: DGUV Information 204-001: Erste Hilfe (Plakat), Titel

-

Auswahl dbernehmen

Alle Anwenden Abbrechen

Entscheiden Sie flr jedes Objekt, ob Sie die aktuellere Version bernehmen oder
ignorieren mochten, und klicken Sie dann auf die Schaltflache "Auswahl Gbernehmen".
Objekte, die umbenannt wurden, werden bleiben in der automatischen Pflege
unberucksichtigt. Bitte Uberprifen Sie die fur Sie relevanten Objekte in der Liste Neue /

Geanderte / Geloschte Objekte.

Zusatzlich haben Sie auch die Mdglichkeit, die Aktualisierung vollautomatisiert

vornehmen zu lassen:
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Objekte mit BG Katalog abgleichen

Betrieblicher Katalog: D:\Mustermann Augenoptik.bek5

Objekt [ ptad |
Erste Hilfe Augenoptik/Arbeitsschutzorganisation/Arbeitsschutz organisieren/Erste Hilfe/

Details des Objektes

Gefahrdungen
BG Version Lokale Version
BG Verli g ist micht in
Erste Hilfe
[Linktext]: Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), § 10 Erste Hilfe und sonstige BG-Verlinkung nicht Gbernehmen
NotfallmaBnahmen
[Link zu] Regelwerkeintrag: Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), § 10 Erste Hilfe und
sonstige NotfallmaBnahmen
MaBnahmen
| BG Version ‘ Lokale Version |
| Die MaBnahmen sind identisch, |
Quellen
BG Version ‘ Lokale Version
Lokaler Quellenverweis ist nicht in dem BG Objekt enthalten
Lokalen Quellenverweis ldschen [Linktext]: DGUV-Infermation 204-006: Anleitung zur Ersten Hilfe, Inhalt
W
i [Link zu] Regelwerkeintrag: DGUV-Information 204-006: Anleitung zur Ersten
Hilfe, Inhalt
Lokalen Quellenverweis ldschen [Linktext]: DGUV Information 204-022: Erste Hilfe im Betrieb, Titel
W
| [Link zu] Regelwerkeintrag: DGUY Information 204-022: Erste Hilfe im Betrieb,
Titel
Lokalen Quellenverweis ldschen [Linktext]: DGUY Information 204-001: Erste Hilfe (Plakat), Titel
[Link zu] Regelwerkeintrag: DGUY Inf: ion 204-001: Erste Hilfe (Plakat), Titel

Auswahl dbernehmen

Alle Anwenden Abbrechen

@ Bitte beachten Sie: Wenn Sie sich dazu entscheiden keinen Abgleich
durchzufihren und abzubrechen, haben Sie jederzeit die Moglichkeit diesen flr den
gewulnschten Katalog Uber das Menu erneut zu starten.

Praxisgerechte Lasungen 5

Einstellungen

r POR” + /7 @ = &8 & QL | 9

Katalog-Datenbank Suchen Termine BG Katalog Hinzufiigen Bearbeiten Ausblenden Persénliche Personenverwaltung Gruppenverwaltung Verknipfungszield Objekte mit BG
von heute ausblenden - Daten dberpriifen Katalog abgleichen

Katalog-Datenbank Werkzeuge Katalogoptionen

Startseite  Gefdhrdungsbeurteilung  Betriebsanweisung  Gefahrstoff AMS  Lesezeichen  Ergédnzende Gefahrg

Strukturbaum Mustermann Augenoptik
[ suche l Mustermann Augenoptik
+ B BG Kataloge Inhalt
4 [ Mustermann Augenoptik . )
g Papierkorb Name des Betriebs ~ Mustermann Augenoptik
3 _.:l Augenoptik Abteilung
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3.1.6. Weiteres

- = T ¥ +

Drucken Speichern Export Import Gefahrdungsbeurteilung
als... importieren

e Drucken
e Speichern als... / Export / Import
e Gefahrdungsbeurteilung (psychische Belastung) importieren

3.1.6.1. Drucken

Zu den in Windows Ublichen Druckoptionen (Format, Seitenauswahl) kommen folgende
Programm-Optionen hinzu:

Profile Hier kdnnen Sie ein Druckprofil auswahlen.

Objektoptionen HiertGber kénnen Sie festlegen, welche Informationen eines
Objekts im Druck ausgegeben werden sollen

weitere optionale  Legt fest, welche Bestandteile des Drucks mit erstellt werden

Inhalte sollen

In Graustufen de-/aktivieren Sie hier den Druck in Graustufen, um Druckkosten
wandeln Zu senken

Bild fur Kopf-/ legen Sie hier ein Bild flr den Ausdruck in Kopf- und/oder FulRzeile
Fullzeile fest
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Drucken = O X

Profile

‘ Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung v |

Objektoptionen

Jedes Objekt auf neuer Seite beginnen
Gefahrdung

Gefahrdungsfaktoren

MaBnahmen

Umsetzung der MaBnahmen

Links

Quellen

weitere, optionale Inhalte

Inhaltsverzeichnis

Deckblatt

|| Externe angehangte Dateien drucken
[ ] Freitextfeld auf Deckblatt

Bild fiir Freitextfeld

in Graustufen wandeln (Druckkosten senken)

Graustufen

Bild fur Kopf-/FuBzeile

Bild |

D Kopfzeile D FuBzeile

Anwenden Abbrechen

Profile

Uber die Druckprofile haben Sie die Mdglichkeiten, eines von vier vordefinierten
Druckprofilen zu wahlen.
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Die einzelnen Einstellungen kdnnen nach der Auswahl des Profils angepasst werden.

Profile

l Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung v ]

‘Dokumentation der Gefdhrdungsbeurteilung ‘

kompakte Dokumentation
Checkliste

Unternehmermodell

Dokumentation der alle Elemente der ,Objektoptionen® und im Bereich ,weitere
Gefahrdungsbeurteilung optionale Inhalte” das ,Inhaltsverzeichnis“ und das
,Deckblatt* sind ausgewanhlt;

kompakte hier sind aus dem Bereich ,Objektoptionen” die Elemente

Dokumentation ,Gefahrdung“ und ,Malinahmen® und im Bereich ,weitere
optionale Inhalte” das ,Inhaltsverzeichnis® und das
,Deckblatt* ausgewahlt

Checkliste Ausdruck als Checkliste
Unternehmermodell Ausdruck als U-Modell

Mit Betatigung der Schaltflache ,Anwenden“ konnen Sie den Bericht in der
Druckvorschau vorab einsehen.
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IE- Vorschau

g e H & P a Q a B

Drucken... Schnelldruck Seiten-Setup... AusmaBe Néchste Letzte Verkleinern Zoom VergriBem  Seitenlayout
Seite  Seite - -

B = 0

Dokument Als E-Mail Kopf- und
Bildlauf aktivieren| exportieren..™ versenden...™ FuBzeile

Drucken Navigation Zoom Ansicht Exportieren Kopf- und FuBzeile

Gefihrdungsbeurteilung
Betrieb: ESCOMGE

Abteilung:

Erstellerfin:

Erste Beurteilung

vom:

Datum, Unterschrit

Wiederholte Beurteilung

vom:

Datum, Unterschrift

Datum, Unterschrift

Seite:[ 1 ]/4 100% = -

Einzelne Optionen im Detail

Checkliste

Damit haben Sie die Moglichkeit, eine MalRnahmenliste zu generieren, die Sie im Betrieb
auch handschriftlich abarbeiten kénnen.
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Betrieblicher Katalog: Elektrotechnik Werk Essen GmbH
Arbeitsbereich: Arbeitsschutzorganisation

Tatigkeit: Arbeitsschutzorganisation

Objekt: Zeitarbeit

Gefshrdungen
Mangedhatie organisatorische Regelungen

MaBnahrmen Aulgabe | Antwort

Verantw.

Erl.iWirk

Ein Anforderungsprofil gemat der
Tatigket sowse der notwendigen

Befahigungen der Jedlamsitnehmer iat
fesipehalten

Beratungsbedart: O Vesanlasst: O

Durchgefihrt O

Die Arbeiisbedingungen sind beurteilt
und Malnahmen des Arbelisschulzes

fesipelegh.

Beratungabedart: O Veranlasst: O

Durchgefihrt O

Diens@sisier wenden unier
Barlicksichiigung des Arbeitsachutzes

ausgewihil.

Beratungabedart: O Vesanlasat: O

Durchgefihrt O

Der Arbeitnehmerliberassungsvartrag
enthalt Regelungen dber:

- die erforderche Qualifikation des
Zeltarbeitnehmers,

- die i dhe jeweilige Stelle
erfordediche arbeftsmedizinische
Vorsonge,

- die notwendige PSA und

- die besonders GefShrdung am

jeweiligen Arbeltsplatz Veranlasst: 0

Beratungstedarf: 0

Durchgedihrt O

Mit dem Zeitarheitsuniemehmen sind
die Arteitsbedingungen, die

Sehrittstellen und Zustantigkeden
fesipalegh.

Beratungsbedart: O Veranlasst O

Durchgefihrt O

Die Zedlameinenmer werden vor
Aufnanme der Tabgkell untenwiesen

und eangearbedst.

Beratungsbedart: O Vesanlasst: O

Durchgefihrt O

Quellen:

Artelisachutzgesstz (AmSch(), Inhalisverzeichnis

Arteltsschutzgesetz (ArSehG), § 8: Zusammenasbelt mehrerer Arbeilgaber
Ersielen’in: Mdhithaler Datuer 10, 12,2004

Seite 12«

Unternehmermodell

Damit haben Sie die Moglichkeit, eine MalRnahmenliste nach dem U-Modell zu

generieren.
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Zeitarbeit
Gefidhrdung/Belastung
Mangelhafte organisatorische Regelungen

Ein Anforderungsprofil fir die Tatigkeit hinsichtlich Qualifikation und
Erfahrungsprofil der Zeitarbeitnehmer ist festgehalten.

Die Arbeitsbedingungen sind beurteilt und MaRnahmen des
Arbeitsschutzes festgelegt.

Dienstleister werden unter Beriicksichtigung des Arbeitsschutzes
ausgewdhlt.

Der Arbeitnehmeruberlassungsvertrag enthélt Regelungen tber:

- die erforderliche Qualifikation des Zeitarbeitnehmers,

- die fiir die jeweilige Stelle erforderliche arbeitsmedizinische Vorsorge,
- die notwendige PSA und

- die besondere Gefahrdung am jeweiligen Arbeitsplatz.

Mit dem Zeitarbeitsunternehmen sind die Arbeitsbedingungen, die
Schnittstellen und Zusténdigkeiten festgelegt.

Die Zeitarbeitnehmer werden in alle MaRnahmen des Arbeits- und
Gesundheitsschutzes eingebunden.

Die Zeitarbeitnehmer werden vor Aufnahme der Tétigkeit unterwiesen
und eingearbeitet.

Quellen
Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), § 8 Zusammenarbeit mehrerer Arbeitgeber
Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG), Inhaltsverzeichnis

Falls B (= Beratungsbedarf) Kontakt aufnehmen mit:
externer Sicherheitskraft / Betriebsarzt/-arztin / AP / BG

bis erledigt am durch

Verantwortliche/r (O Unternehmer/in O Beauftragte/r/Vorgesetzte/r )
hat alle MaBnahmen auf Wirksamkeit gepruft.

Datum Unterschrift des Verantwortlichen

Ersteller/in: Elektrotechnik Werk Essen GmbH Datum: 22.12.2016 Seite -3-

Quellen
Wenn Sie diese Option aktivieren, werden die Quellenverweise zusatzlich ausgedruckt.

Inhaltsverzeichnis

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird ein Inhaltsverzeichnis zusatzlich ausgedruckt. Es
erscheint am Anfang des Ausdrucks und erhalt eine hierarchische Auflistung der Objekte.
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Wenn Sie nur das Inhaltsverzeichnis ausdrucken wollen, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen "Inhaltsverzeichnis" und klicken anschlieftend auf "Drucken /
Seitenvorschau".

Bitte beachten Sie, dass die im Inhaltsverzeichnis angegebenen Seitenzahlen
von lhrem bereits vorliegenden Ausdruck abweichen konnen, wenn Sie
verschiedene Druckoptionen verwendet oder den Katalog inhaltlich stark verandert
haben.

Deckblatt

Wenn Sie diese Option aktivieren, wird ein Deckblatt mit ausgedruckt.

Auf dem Deckblatt erscheint der Name des Betriebs, der verantwortliche Bearbeiter und
Ihr Firmenlogo.

Das Deckblatt bietet auRerdem die Moglichkeit, Ihre Gefahrdungsbeurteilung mit Datum
und Unterschrift zu versehen.

Externe, angehangte Dateien drucken

Wird diese Option aktiviert, werden alle externe Dokumente (z.B. PDFs, Word-
Dokumente, Bilder, ...) gedruckt, die in den zu druckenden Objekte hinterlegt sind.
Voraussetzung hierflr ist, dass entsprechende Programme fur die Dateien installiert sind
und diese das externe Drucken unterstutzen.

Freitextfeld auf Deckblatt definieren

Wenn Sie den Haken bei dieser Option setzen, haben Sie die Moglichkeit, einen eigenen
Text fur das Deckblatt Ihres Ausdrucks zu definieren. Dieses Feld wird rechtsbiindig in
der unteren Halfte des Deckblattes dargestellt.

Bild fur Freitextfeld hinzufiigen

Uber die Schaltflache "Bild hinzufiigen" kénnen Sie hier ein Bild im Format JPEG, GIF,
PNG oder BMP hinzufigen. Sollte ihr Bild die Auflésung von 400px * 200px
uberschreiten, bietet Ihnen die Anwendung an, dieses automatisch in eine geeignete
Auflésung zu konvertieren. Das Bild wird auf dem Deckblatt ganz oben im Freitextfeld
dargestellt. Dies eignet sich hervorragend flr Logos einzelner Filialen oder Abteilungen.

Bild fiir Kopf- und/oder FuBzeile hinzufiigen

Hiertber besteht die Moglichkeit ein Bild auszuwahlen, welches in der Kopf- und/oder
FuRzeile gedruckt wird.

3.1.6.2. Export, Speichern als und Import
Export / Speichern als

Mittels der Funktion Export und Speichern als konnen Sie das aktuell im Strukturbaum
gewahlte Element und dessen "Kinderelemente" als eine neue Katalog-Datei (bek5)
exportieren.
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Uber die Option "Auch verlinkte Dokumente exportieren" kdnnen Sie festlegen, dass alle
Dateien, die in den zu exportierenden Elementen verlinkt sind, mit exportiert werden.
Hierzu wird automatisch auf gleicher Ordnerebene wie die Exportdatei ein Ordner mit
selben Namen erstellt, in dem die Dateien dann kopiert werden.

Zusatzlich haben Sie dann die Mdglichkeit, den exportierten Katalog und dessen Dateien

in ein Zip-Archiv verpacken zu lassen.
Dadurch kénnen Sie dieses Paket problemlos archivieren oder verteilen.

Praxisgerechte Losungen 5

Einstellungen Werkzeuge

r PO R + / b T am E|LE

Katalog-Datenbank Suchen Termine BG Katalog Hinzufigen Bearbeiten Kopieren Ausschneiden In den Papierkorb Drucker] SpeicherniExport fmport Gef
von heute  anzeigen d verschieben als...

Katalog-Datenba Werkzeuge Veiteres
Startseite  Gefihrdungsbeurteilung  Betriebsanweisung  Gefahrstoff ~ AMS Aeichen Erg

Strukturbaum Bl Speichern als... X

Bitte geben Sie den Speicherort und Dateinamen des Zielarchivs an.
Im Zielarchiv sind eine bek5-Datei und ggf. alle verkniipften Dateien enthalten.
Alle Katalogeinstellungen sowie Benutzerangaben sind entfernt.

4 B Mustermann Augenoptik

8 Papierkorb )
} ) Optionen fir den Export
4 _i Aunenontik

4 .8 Arbeitsschutzorganisation | Auch verlinkte Dokumente exportieren.
* B Arbeitsschutz organisieren Daten werden in einer Datei (.zip) gespeichert.
» o Beratungsraum
¥ ¥ Gesamter Betrieb Di\Export-Katalog.bek5 l:l
» u¥ Refraktionsraum
v ol Werkstatt

Ok SchlieBen

Der einzige Unterschied zwischen den Funktionen Export und Speichern als liegt
darin, dass die Option "Auch verlinkte Dokumente exportieren" bei Speichern als
vorausgewahlt ist.

Import

Uber die Funktion Import kénnen Sie ein Element eines bestehenden Kataloges (und
Export-Dateien) in den aktuellen Katalog importieren.

Hierfir wahlen Sie zuerst im Strukturbaum ein Element aus, in dass Sie Daten
importieren mochten, 6ffnen dann die Import-Funktion und wahlen den zu importierenden
Katalog aus.

Im Bereich "Inhalte der Importdatei" sehen Sie dann die Struktur des Katalogs.

Wahlen Sie nun das zu importierende Element aus dieser Liste und bestatigen Sie mit
"importieren".
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e Praxisgerechte Losungen 5

Einstellungen  [ERUIESIEN

rF PO0 + / = & aél.-}f# 4L @

Katalog-Datenbank Suchen Termine BGKatalog Hinzufiigen Bearbeiten Kopieren Ausschneiden In den Papierkorb Drucken Speichem Expord rdungsbeurteilung  Ubersicht Objekte  Hilfe
igen A als... -

von heute anzeig verschieben importieren
Katalog-Datenbank Werkzeuge / Weiteres D Gefshrdungsbeurtsilung | Hilfe
Startseite  Gefdhrdungsbeurteilung  Betriebsanweisung ~ Gefahrstoff Mezeichen Ergéwéhrdungsbeuneilung Reg

Strukturbaum Mustermann Augenoptik > Augenaptik > Neuer Arbeits!

Import

Wiahlen Sie zuers] "zU importierende bek3-Datei und im Anschluss das Element, welches Sie in den aktuellen Katalog Ubernehmen mochten.

rt-Datei: ‘ DA\Export-Beispiel\Mustermann Augenoptik_20210313_16_07_5%.bek5

o || Durchsuchen |

[ThRalte der Importdater
2l Mustermann Augenoptik
4 g Katalog
+% Neuer Arbeftsbereich | 4 8 Arbeitsschutzorganisation

+ g Arbeitsschutz organisieren

Ein Element diesen Typs kann aufgrund der Organisaticnsstruktur nicht an der gewtnschten Stelle importiert werden. Bitte wahlen Sie eine andere Ebene.

SchlieBen

Bei der Auswahl des zu importierenden Elements ist darauf zu achten, dass dieses zum
gewahlten Element im Strukturbaum passt.

In diesem Beispiel wurde z.B. ein Arbeitsbereich im Strukturbaum gewahlt. Dadurch
kénnen Sie im Import-Dialog nur Elemente wahlen, welchen unter dieser
Organisationsstruktur verwendbar sind.

In diesem Fall stehen dann im Import-Dialog nur Tatigkeiten und Objekte zur Auswahl.
Ein entsprechender Hinweistext im Dialog weist Sie auf diesen Umstand hin.
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3.1.6.3. Gefahrdungsbeurteilung Psychische Belastungen importieren

Sie haben zwei Mdglichkeiten zum Import der bereits in dem Programm
Gefahrdungsbeurteilung Psychische Belastungen erstellten Beurteilungen in den aktuell
gewahlten Katalog:

Wabhlen Sie in der Symbolleiste den Eintrag "Gefahrdungsbeurteilung importieren".
Darauffolgend 6ffnet sich ein Dialog.

Praxisgerechte Losungen 5

Einstellungen  [RSTEIETS

> . = LY
r POR + / = g et X 2 @
Katalog-Datenbank Suchen Termine BG Katalog ~Hinzufiigen Bearbeiten Kopieren Ausschneiden In den Papierkorb Drucken Speichern Export ImportliGefahrdungsbeurteilung Ubersicht Hilfe
von heute ausblenden v verschieben als... importieren
Katalog-Datenbank Werkzeuge Weiteres Gefshrdungsbeurteilung | Hilfe
Startseite ~ Gefdhrdungsbeurteilung Betriebsanweisung Gefahrstoff ~ AMS Lesezeichen Erganzende Gefahrdungsbeurteilung Re

Klicken Sie hier bitte auf "Durchsuchen...", wahlen die zu importierende Datei und klicken
im letzten Schritt auf "Importieren”.

Gefahrdungsbeurteilung psychische Belastungen - Importassistent

Gefahrdungsbeurteilung psychische Belastungen - Importassistent

Bitte wéhlen Sie die Export-Datei der "Gefdhrdungsbeurteilung psychische Belastungen” aus, welche Sie importieren méchten

Export-Datei: ‘ Durchsuchen

Ziel: Muster Betrieb > Textilkonfektion > Transport und Lagerung

SchlieBen

Im Anschluss finden Sie durch den Import die neu erstellten Strukturen und das
entsprechende Objekt mit den Daten aus der Import-Datei.

3.1.7. Gefahrdungsbeurteilung

4 b

Ubersicht Objekte

-

Gefahrdungsbeurteilung

e Ubersicht
o Objekte
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3.1.71. Ubersichtsseite

Die Ubersicht hilft dabei, in Inrem Unternehmen den Uberblick zu behalten.

Sie kénnen hier Katalog-tbergreifend z. B. Ihre zu kontrollierenden
Gefahrdungsbeurteilungen und zu erledigende Aufgaben auf einer Seite im Blick zu
haben.

Die Eintrage in den Zusammenstellungen sind oft aktive Verknupfungen.

Dies bedeutet, wenn Sie auf diese Verknupfungen klicken, zeigt das Programm das
zugehdrige Element an.

lhnen stehen folgende Ubersichten zur Auswanhl:

Meine zu kontrollierenden Gefahrdungsbeurteilungen
Meine Aufgaben

Meine unerledigten Aufgaben

Informationen in Bearbeitung

Arbeitsschutzorganisation

Lesezeichen und zwei statistische Auswertungen
Risikobeurteilung in meinem Bereich

Aufgabenstatistik

Sie kdnnen von der Ubersichtsseite einfach an die entsprechende Stelle in der
Gefahrdungsbeurteilung springen durch Klicken auf den entsprechenden Eintrag in der
Ubersicht.

Die Ubersichtselemente kdnnen Sie lhren Wiinschen entsprechend zur Anzeige bringen
und anordnen.

Durch Klicken auf einen Katalog im Strukturbaum kdnnen Sie die Ubersichtsseite
verlassen und einen Gefahrdungsbeurteilungskatalog 6ffnen und bearbeiten.

Bitte beachten Sie, dass die Verwendung der oben fett markierten Elemente nur
sinnvoll ist, wenn in den Katalogen die Personenverwaltung in der
Aufgabenbeschreibung verwendet wurde, weil hier Objekte in Bezug genommen
sind, welche in den Aufgaben Eintrage im Feld ,Bearbeiter/ Verantwortlicher” haben.

Elemente (Widgets) bearbeiten

Uber den Meniipunkt Bearbeiten wechseln Sie in die Layout-Darstellung der
Ubersichtsseite.

Von hier aus kénnen Sie Uber das "Menl"-Symbol aus einer Liste verfligbarer
Ubersichtselemente wahlen.

Durch einen Mausklick oder ziehen mit gedrickter linken Maustaste kénnen Sie das
entsprechende Element auf die Ubersichtsseite platzieren.
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Ubersichtsseite aller Kataloge

| =1k =
= A fgaben Statistiken Meine Aufgaben

OMGE Fnstatistik vorhanden Heute gibt es keine unerledigten Aufgaben.

tere Funktionen finden Sie hier mittels rechter Maus-Taste

WIEINE Unenedigren AuTgaoen Risikobeurteilungen in meinem Bereich

Heute gibt es keine lhnen zugewiesenen unerledigten Aufgaben. Bisher wurden in lhrem Bereich keine Risikobeurteilungen erstellt.

Verfiigbare Widgets
Arbeitsschutzerganisation

Infarmationen in Bearbeitung

Lesezeichen

Meine zu kontrollierenden Gefdhrdungsbeurteilungen

Die Anordnung der Elemente auf der Ubersichtsseite kénnen mit gedriickter linker
Maustaste verschoben und neu positioniert werden.

Wenn Sie den Mauszeiger an die aul3eren Rander des jeweiligen Elements bewegen,
verandert sich der Mauszeiger und bieten Ihnen die Anpassung der Elementgro3e auf
der Seite an.

Durch einen einfachen Mausklick auf eines der Elemente erscheint ein Layout-Mend, in
dem Sie festlegen kdnnen, wie sich das gewahlte Element darstellen soll.

Dies umfasst z.B. die horizontale und vertikale Positionierung und Ausdehnung
(Gesamte Breite/H6he oder optimale Breite/HOhe).

| J

Informationen in Bearbeitung

Derzeit sind keine Informationen in Bearbeitung vorhanden
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3.1.7.2. Objekte

Die Ubersichtsseite Alle Objekte in "Katalog" anzeigen listet alle Objekte des
gewahlten Katalogs auf.

Hierdurch haben Sie einen schnellen Uberblick (iber alle verfligbaren Objekte und
kénnen mittels Doppelklicks schnell zum gewilnschten Objekt springen.

! e Objekte in BG Kataloge anzeigen

. Alle Objekte in Mustermann Augenoptik anzeigen

3.2. Betriebsanweisung

Betriebsanweisungen sind Anweisungen und Angaben des Arbeitgebers/ Unternehmers
bzw. Verwenders von Einrichtungen, technischen Erzeugnissen, Arbeitsverfahren,
Stoffen oder Zubereitungen an seine Mitarbeiter mit dem Ziel, Unfalle und
Gesundheitsrisiken zu vermeiden.

Einbezogen sein sollten auch der Sach- und Umweltschutz.

Bei der Erstellung von Betriebsanweisungen sind neben in einschlagigen Arbeitsschutz-
und Unfallverhitungsvorschriften geforderten Verhaltensanweisungen auch
sicherheitstechnische und arbeitsmedizinische Regeln sowie die speziellen Angaben des
Herstellers in den Betriebsanleitungen und Sicherheitsdatenblattern zu berucksichtigen.

BG-Musterkataloge

Die Musterkataloge enthalten typische Betriebsanweisungen.

Bitte beachten Sie: Die Musterkataloge kdnnen Sie ansehen und drucken, aber Sie
kdonnen sie nicht verandern.

Wenn Sie einen eigenen betrieblichen Katalog erstellt haben, konnen Sie in die Position
kommen, dass Sie fur die BG- Muster keine Verwendung mehr haben oder die Ladezeit
verkurzen mochten.

Dazu kénnen Sie die BG- Muster ausblenden.

Die BG- Muster konnen jederzeit wieder manuell der Ansicht hinzugefugt werden.
Wenn Sie einen Musterkatalog in Ihren betrieblichen Katalog kopieren, kdnnen Sie ihn
Ihren Bedurfnissen anpassen.

Bedienung

e Betriebsanweisung erstellen
e Die 4 Vorlagen-Arten von Betriebsanweisungen
e Drucken
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3.2.1. Betriebsanweisung erstellen

Sie kdnnen eine Betriebsanweisung durch kopieren aus den BG Katalogen und einfligen
in Ihren betrieblichen Katalog erzeugen und ihren Bedtrfnissen anpassen.

Oder Sie nutzen die ,Hinzufugen® Schaltflache, um eine eigene Betriebsanweisung zu
erstellen.

Sobald Sie sich nach einem Klick auf “Hinzufligen” fur eine der 4 Vorlagen-Arten von
Betriebsanweisungen entschieden haben, offnet sich die vorbereitete Betriebsanweisung

im Bearbeitungsmodus in der Hauptansicht.

ustermann Augencptik > Gefahrstof
Gefahrstoﬁn

Ubersicht der Abschnitte

Stand 12.03.2021 o]

Im Betriebsanweisungs-Bearbeitungsmodus unterteilt sich die Hauptansicht wiederum in
zwei Bereiche.

1. Hier konnen Sie der Betriebsanweisung zunachst einen aussagekraftigen Namen
geben. Voreingestellt wird hier der Name der Vorlage angezeigt.

2. Der linke, kleinere Bereich gibt Auskunft Uber alle Abschnitte der
Betriebsanweisung.

Diese Aufteilung wird automatisch anhand der zuvor ausgewahlten Vorlagen-Art
vorgenommen und ist daher unveranderbar. Den ersten Punkt “Allgemein” haben
alle Vorlagen-Arten gemeinsam.

Diese Abschnitte bilden das Menu des Bearbeitungsmodus — Durch einen Klick
auf einen beliebigen Bereich kann im rechten Bereich zu dessen Inhalt
gesprungen werden.

Eine Bearbeitung kann in beliebiger Reihenfolge durchgefuhrt werden.

3. Der rechte, groRere Bereich beinhaltet den Inhalt des im linken Menl gewahlten
Betriebsanweisungsabschnitt. Hierbei gibt es zwei Arten von Bereichen, den
“Allgemein”-Bereich sowie die jeweiligen “Baustein”-Bereiche.

e Der Bereich ,Allgemein®

e Die ,Baustein®-Bereiche

e Spezialfall: Vorlage Gefahrstoff-Betriebsanweisung

3.2.1.1. Der Bereich ,Allgemein®

emein

stigke:
Stand 12.03.2021 6 &
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1. Hier wird die Firma angegeben fur die die Betriebsanweisung erstellt wird.
Voreingestellt wird hier der Name des Unternehmens des aktuellen Katalogs
angezeigt.

2. Hier kann ein Bereich bzw. eine Ortlichkeit im Unternehmen angegeben werden, in
welchem die Betriebsanweisung Anwendung findet.

3. Bestimmt den Verantwortlichen fiir diese Betriebsanweisung. Uber die
Stiftschaltflache am rechten Rand der Zeile kann eine Person aus dem aktuellen
Katalog zugewiesen werden.

4. Gibt einen Ort bzw. eine Ausfuhrungsstelle an, in welchem die Betriebsanweisung
Anwendung findet.

5. Gibt eine Tatigkeit an, fur die die Betriebsanweisung relevant ist.

6. Datumsangabe, welche den Aktualitatsvermerk der Betriebsanweisung darstellt.

3.21.2. Die ,Baustein“-Bereiche

Alle weiteren Abschnitte der Betriebsanweisung zeigen im rechten Bereich des
Bearbeitungsmodus ihren jeweiligen “Baustein”-Bereich. In diesem kdnnen Textinhalte
frei formatiert und mit Symbolen versehen werden.

Ubersicht der einzelnen Zeilen
¥ Eintrag hinzufiigen

Linkes Symbol | Inhalt Rechtes Symbo

Durch einen Klick auf “Eintrag hinzufigen” kdnnen Sie beliebig viele Eintrage fur den
gewahlten Betriebsanweisungsabschnitt anlegen. Diese werden in der Tabelle darunter
angezeigt.

Des Weiteren konnen Sie mit einem Klick auf “Eintrag entfernen” den aktuell in der
Tabelle ausgewahlten Eintrag entfernen.

Hinweis: Sofern die Betriebsanweisung in der Zwischenzeit nicht gespeichert
wurde, wird der ausgewahlte Eintrag durch die Funktion “Eintrag entfernen”
unwiderruflich geloscht.

Durch das Hinzufligen eines neuen Eintrags wird dieser in der Tabelle automatisch
ausgewahlt. Aulerdem wird am unteren Rand der Tabelle der Inhalt-Editor eingeblendet.
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Ubersicht der einzelnen Zeilen
+ Eintrag hinzufigen ¥ Eintrag entfernen
Linkes Symbel | Inhalt Rechtes Symbol

X
X

Dieser erlaubt es, den Text des Eintrags zu formulieren und nach Belieben zu
formatieren. Hierzu stehen die aus gangigen Office-Anwendungen bekannten Funktionen
wie z.B. Schriftart & -GroRRe, Fettschrift, Kursivschrift, Unterstreichung, Textanordnung
und -Farbe zur Verfiigung.

Zu jedem Eintrag ist es auRerdem moglich, ein linkes sowie ein rechtes Symbol
auszuwahlen.

Falls kein Symbol an der entsprechenden Stelle ausgewahlt ist — was den initialen Fall
darstellt — so wird ein Platzhalterbild angezeigt.

Hinweis: Beim Druck der Betriebsanweisung werden keine Platzhalterbilder
gedruckt. Sie dienen lediglich der Ubersicht im Bearbeitungsmodus.

Um ein Symbol auszuwahlen bzw. Auszutauschen fahren Sie mit der Maus Uber ein
Platzhalterbild bzw. ein vorhandenes Symbol worauf Gber dem Bild ein kleines Menu
erscheint.

Linkes Symbol | Inhalt Linkes Symbel | Inhalt

54

Hinzufiigen

Dieses Menu besteht aus einem kleinen “+”-Symbol zum Hinzufligen oder ggf. (falls
bereits ein Symbolbild gesetzt ist) einem kleinen Stift-Symbol zum Andern sowie aus
einem zusatzlichen “x”-Symbol zum Entfernen des gesetzten Symbols.

Bei einem Klick auf die Hinzufiigen bzw. Andern-Schaltflache 6ffnet sich der

Symbolauswahl-Dialog.
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Symbolauswahl

Kategarien Symbole
B Asbest
€ GHs
m Brandschutzzeichen
o Gebotszeichen
lﬂ Rettungszeichen
® Verbotszeichen MO01 M003 MO04 MO08 FuBschutz MO009 MO10
K Allgemeines Gehdrschutz Augenschutz benutzen Handschutz Schutzkleidung
A Warnzeichen Geboi!\zelchen benutzen benutzen benutzen benutzen

M011 Hande MO012 Handlauf M013 MO14 M015 M017
waschen benutzen Gesichtsschutz Kopfschutz Warnweste Atemschutz
benutzen benutzen benutzen benutzen

M020 M021 Vor Mo22 M023 Ubergang M024
Auffanggurt Rickhaltesyste Wartung oder Hautschutzmitte benutzen FuBgéngerweg

benutzen m benutzen Reparatur | benutzen benutzen v

1. Im linken Menu des Dialogs kann eine Symbolkategorie ausgewahlt werden. Dies
stellt die verschiedenen Kategorien von Zeichen dar, die im Zuge einer
Betriebsanweisung uUblicherweise verwendet werden.

2. Im rechten Hauptbereich des Dialogs werden alle Symbole der im linken Menu
gewahlten Kategorie der Reihe nach aufgefihrt. Mit einem Klick kann hier ein
Symbol ausgewahlt werden.

3. Falls der Platz im Dialog nicht ausreicht um alle Symbolbilder darzustellen, kann
mit dem Scrollbalken am rechten Rand durch die Symbolliste navigiert werden.

4. Ist ein Symbolbild ausgewahlt kann dieses durch “Hinzufligen” am unteren,
rechten Rand des Dialogs an den Eintrag im Betriebsanweisungseditor
ubernommen werden. Hierbei wird der Dialog wieder geschlossen.

3.2.1.3. Spezialfall: Vorlage Gefahrstoff-Betriebsanweisung

Einen Sonderfall bildet die Betriebsanweisungsvorlage “Gefahrstoff’. Wird diese
Vorlagen-Art ausgewahlt, zeigt die Menuzeile zusatzlich eine Schaltflache
“Gefahrstoffdaten Ubernehmen” an.

v

Gefahrstoffdaten
lbernshmen

Ein Klick auf diese Schaltflache 6ffnet einen Dialog, der alle Gefahrstoffe (aus dem
gleichnamigen Modul) auflistet, die im aktuellen Katalog vorhanden sind.
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Gefahrstoffdaten ibermnehmen = O X

‘Wihlen Sie einen Gefahrstoff aus welchem relevante Daten in die aktuelle Betriebsanweisung Gbemommen werden sollen.
Der Inhalt des Feldes "Arbeitsbereich” der Betriebsanweisung wird hierbei Gberschrieben!

w Aceton

o Chrom VI

/‘ R S IVIISeNURRG S N N S i e

Hier kann ein beliebiger Gefahrstoff ausgewahlt werden, flr den eine Betriebsanweisung
angelegt werden soll.

Ein Klick auf “Abbrechen” schliet den Dialog ohne weitere Anderungen an der
Betriebsanweisung vorzunehmen.

Ein Klick auf “Ubernehmen” Uibertragt alle relevanten Daten entsprechend der folgenden
Auflistung in die Betriebsanweisung:

e Der Inhalt des Feldes “Arbeitsbereiche/Tatigkeiten/Verfahren in denen, bzw. bei
denen der Gefahrstoff eingesetzt wird” wird in das Feld “Arbeitsbereich” des
“Allgemein”-Abschnittes der Betriebsanweisung geschrieben.

e Im Abschnitt “Gefahrstoffbezeichnung” wird ein neuer Eintrag mit dem Namen des
Gefahrstoffes angelegt.

e Im Abschnitt “Gefahren fur Mensch und Umwelt” wird ein neuer Eintrag mit dem
Inhalt des Feldes “Bezeichnung der Gefahrenklasse/Kategorien/Signalwort” sowie
allen EUH- und H-Satzen des Gefahrstoffes angelegt.

e |Im Abschnitt “SchutzmalRnahmen und Verhaltensregeln” wird ein neuer Eintrag mit
den P-Satzen des Gefahrstoffes angelegt.

3.2.2. Die 4 Vorlagen-Arten von Betriebsanweisungen

e Biostoff

o Allgemein
Anwendungsbereich
Gefahren fur Mensch und Umwelt
Schutzmalnahmen und Verhaltensregeln
Verhalten bei Storungen und im Gefahrfall
Verhalten bei Unféllen - Erste Hilfe

o Instandhaltung, Entsorgung
o Gefahrstoff

o Gefahrstoffbezeichnung
Gefahren fur Mensch und Umwelt
Schutzmalnahmen und Verhaltensregeln
Verhalten im Gefahrfall
Erste Hilfe
Sachgerechte Entsorgung

O O O O O

O O O O O
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e Maschine

o Allgemein
Anwendungsbereich
Gefahrdungen
Schutzmalnahmen und Verhaltensregeln
Verhalten bei Stérungen
Verhalten bei Unfallen - Erste Hilfe

o Instandhaltung
e Organisation

o Allgemein
Anwendungsbereich
Gefahren fur Mensch und Umwelt
Schutzmalnahmen und Verhaltensregeln
Verhalten im Gefahrfall / bei Stérungen
Verhalten bei Unfallen / Erste Hilfe
Instandhaltung / Entsorgung

O O O O O

O O O O O O

3.2.2.1. Biostoff
Allgemein
Im allgemeinen Teil werden die Informationen flr den Kopfbereich erfasst

Name des Biostoffs: Handelsname, allgemeiner Titel, etc.

Firma: Name lhrer Firma )

Arbeitsbereich: Bereich oder Ortlichkeit, in welchem die Betriebsanweisung Anwendung
findet

Verantwortlich: Name des Verantwortlichen

Arbeitsplatz: Ort oder Ausflihrungsstelle, in welchem die Betriebsanweisung
Anwendung findet

Tatigkeit: Ausfuhrung oder Verrichtung, bei welcher die Betriebsanweisung zu beachten
ist

Stand: Datum als Aktualitatsvermerk der Betriebsanweisung

Anwendungsbereich

Im Anwendungsbereich werden freitextliche Erlauterung Gber das Vorkommen oder die
Arbeitssituation, in welcher die Betriebsanweisung Anwendung erfasst.
(s. bspw. DGUV Information 213-016, Anhang, Seite 16, 29)

Gefahren fiir Mensch und Umwelt

In diesem Abschnitt werden Infektionsgefahrdungen, sensibilisierende, toxische und
sonstige, die Gesundheit schadigende Wirkungen von Biostoffen angegeben.

Unter sonstige, die Gesundheit schadigende Wirkungen von Biostoffen, werden
krebserzeugende oder fruchtbarkeitsgefahrdende/ fruchtschadigende Eigenschaften
verstanden.

Auch die Beschreibung von Ubertragungswegen, Krankheitssymptomen und
Inkubationszeiten kann hier erfolgen.

88 Handbuch zu "Praxisgerechte Lésungen 5.x" Stand: 12/2023| 10. Januar 2024



Praxisgerechte Losungen 5.x g BG ETEM

Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse

SchutzmaBnahmen und Verhaltensregein

Die Schutzmalnahmen und Verhaltensregeln sollen so konkret wie moglich beschrieben
werden.

Dabei ist die Reihenfolge technische, organisatorische, hygienische, personliche
Schutzmalnahmen zu beachten.

Gebotszeichen, z. B. ,Schutzhandschuhe tragen” oder ,Schutzbrille tragen” werden in
diesem Abschnitt eingesetzt.

Gegebenenfalls sind hier auch Verbotszeichen aufzunehmen.

Auf arbeitsmedizinische Vorsorge und Impfangebot kann hingewiesen werden.

Sofern Schutzhandschuhe, Desinfektionsmittel oder Ahnliches genannt wird, empfiehlt
sich eine konkrete Angabe, z. B. die Produktbezeichnung.

Damit konnen die Beschaftigten unter mehreren bereitgestellten Produkten sofort das
Passende wahlen.

Verhalten bei Storungen und im Gefahrfall

Hier wird z. B. das Vorgehen bei Betriebsstorungen, wie einer versehentlichen
Kontamination der Arbeitskleidung mit Biostoffen, beschrieben.

Wichtig ist der Hinweis, dass der oder die Vorgesetzte (Name) zu informieren ist (Tel.-
Nr.).

Verhalten bei Unfallen - Erste Hilfe

Verhalten bei Unfallen

Hier wird z. B. das Vorgehen bei Unfallen/ Betriebsstérungen, wie einer versehentlichen
Kontamination der Arbeitskleidung mit Biostoffen, beschrieben. Wichtig ist der Hinweis,
dass der oder die Vorgesetzte (Name) zu informieren ist (Tel.-Nr.).

Erste Hilfe

In diesem Abschnitt werden die erforderlichen Erste-Hilfe-Mallnahmen beschrieben.
Wichtig sind die Angabe der Notruf-Telefon-Nummer und Hinweise auf Erste-Hilfe-
Einrichtungen und Ersthelferinnen und Ersthelfer.

Instandhaltung, Entsorgung

In diesem Abschnitt werden, wenn notwendig, Ma3nahmen zur Instandhaltung von
Maschine und/ oder Anlage naher beschrieben.

Eine sachgerechte Entsorgung dient neben dem Schutz der Umwelt dem Schutz der
Beschaftigten. Hier konnen z. B. Hinweise zur getrennten Erfassung bestimmter
biologischer Abfalle oder zu einer speziellen Verpackung oder Kennzeichnung
erforderlich sein.

In diesem Abschnitt werden, wenn notwendig, MaRnahmen zur Instandhaltung von
Maschine und/ oder Anlage naher beschrieben.

Eine sachgerechte Entsorgung dient neben dem Schutz der Umwelt dem Schutz der
Beschaftigten. Hier konnen z. B. Hinweise zur getrennten Erfassung bestimmter
biologischer Abfalle oder zu einer speziellen Verpackung oder Kennzeichnung
erforderlich sein.
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3.2.2.2. Gefahrstoff
Allgemein
Im allgemeinen Teil werden die Informationen flr den Kopfbereich erfasst

Name des Gefahrstoffs: Handelsname, allgemeiner Titel, etc.

Firma: Name lhrer Firma

Arbeitsbereich: Bereich oder Ortlichkeit, in welchem die Betriebsanweisung Anwendung
findet

Verantwortlich: Name des Verantwortlichen

Arbeitsplatz: Ort oder Ausfuhrungsstelle, in welchem die Betriebsanweisung
Anwendung findet

Stand: Datum als Aktualitatsvermerk der Betriebsanweisung

Bei einer Betriebsanweisung vom Typ Gefahrstoff konnen Daten eines Gefahrstoffs
ubernommen werden.

Gefahrstoffbezeichnung

Freitextliche Erlauterung welcher Gefahrstoff bei einer Arbeitssituation oder in einer
Maschine Verwendung findet, wo die Betriebsanweisung zu beachten ist.

Gefahren fiir Mensch und Umwelt

In diesem Abschnitt werden Gefahren fur Mensch und Umwelt konkretisiert.

Dies sind sensibilisierende, toxische, krebserzeugende oder
fruchtbarkeitsgefahrdende/fruchtbarkeitsschadigende Wirkungen von Gefahrstoffen.
GHS-Kennzeichen werden in diesem Abschnitt eingesetzt.

Die notwendigen Informationen befinden sich in der Regel auf der Kennzeichnung der
Gebinde, in beigefugten Gebrauchshinweisen und in den Sicherheitsdatenblattern.
Wurde "Gefahrstoffdaten Gbernehmen" ausgewahlt, werden hier die entsprechenden H-
Satze des Gefahrstoffs Ubernommen.

SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln

Die Mallnahmen und Verhaltensregeln sollen so konkret wie moglich beschrieben
werden. Dabei ist die Reihenfolge technische, organisatorische, hygienische, personliche
SchutzmalRnahmen zu beachten. Gebotszeichen, z. B. "Schutzhandschuhe tragen" oder
"Schutzbrille tragen" werden in diesem Abschnitt eingesetzt. Gegebenenfalls sind hier
auch Verbotszeichen aufzunehmen. Auf arbeitsmedizinische Vorsorge kann hingewiesen
werden. Sofern Schutzhandschuhe, Desinfektionsmittel oder Ahnliches genannt wird,
empfiehlt sich eine konkrete Angabe, z. B. die Produktbezeichnung, damit die
Beschaftigten unter mehreren bereitgestellten Produkten sofort das passende wahlen
kdénnen.

Wurde "Gefahrstoffdaten ubernehmen" ausgewahlt, werden hier die entsprechenden P-
Satze des Gefahrstoffs Ubernommen.

Verhalten im Gefahrfall

Hier wird z. B. das Vorgehen bei Betriebsstorungen wie einer versehentlichen
Kontamination der Arbeitskleidung mit Gefahrstoffen beschrieben.
Hinweise zur Brandbekampfung, z. B. geeignete und verbotene Loschmittel, und
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Malnahmen nach unbeabsichtigter Freisetzung befinden sich im Sicherheitsdatenblatt.
Wichtig ist der Hinweis, dass der oder die Vorgesetzte (Name) zu informieren ist (Tel.-
Nr.).

Erste Hilfe

In diesem Abschnitt werden die erforderlichen Erste-Hilfe-MalRnahmen beschrieben.
Wichtig sind die Angabe der Notruf-Telefon-Nummer und Hinweise auf Erste-Hilfe-
Einrichtungen und Ersthelferinnen und Ersthelfer.

Sachgerechte Entsorgung

In diesem Abschnitt sind Hinweise zur sachgerechten Entsorgung des Produktes und der
Verpackung zu erfassen.

Hinweise dazu befinden sich im Sicherheitsdatenblatt.

Entsprechende Ansprechpartner/Verantwortliche sind mit Name und Telefonnummer zu
nennen.

3.2.2.3. Maschine
Allgemein
Im allgemeinen Teil werden die Informationen flr den Kopfbereich erfasst

Name der Anlage oder Maschine: Bezeichnung, Art oder/ und Typ der Anlage oder
Maschine, allgemeiner Titel, etc.

Firma: Name lhrer Firma

Arbeitsbereich: Bereich oder Ortlichkeit, in welchem die Betriebsanweisung Anwendung
findet

Verantwortlich: Name des Verantwortlichen

Arbeitsplatz: Ort oder Ausflihrungsstelle, in welchem die Betriebsanweisung
Anwendung findet

Stand: Datum als Aktualitatsvermerk der Betriebsanweisung

Anwendungsbereich

In diesem Bereich werden freitextliche Erlauterungen zur konkreten Arbeitssituation
dokumentiert oder es wird beschrieben, an welcher Maschine die Betriebsanweisung
Verwendung findet.

Gefahrdungen

In diesem Abschnitt werden die Gefahrdungen konkretisiert.

Die notwendigen Informationen befinden sich in der Regel auf der Kennzeichnung der
Maschine und in den entsprechenden Gebrauchs- und Bedienungsanweisungen.
Linktipp:

https://www.bgetem.de/arbeitssicherheit-gesundheitsschutz/themen-von-a-z-
1/mechanische-gefaehrdungen/maschinen-und-anlagen/betriebsanweisung-erstellen

SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln
Die Mallnahmen und Verhaltensregeln sollen so konkret wie moglich beschrieben
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werden.

Dabei ist die Mallnahmen- Rangfolge zu beachten.

Gebotszeichen, z. B. "Schutzhandschuhe tragen" oder "Schutzbrille tragen" werden in
diesem Abschnitt eingesetzt.

Gegebenenfalls sind hier auch Verbotszeichen aufzunehmen.

Auf arbeitsmedizinische Vorsorge kann hingewiesen werden.

Sofern Schutzhandschuhe, Desinfektionsmittel oder Ahnliches genannt wird, empfiehit
sich eine konkrete Angabe, z. B. die Produktbezeichnung, damit die Beschaftigten unter
mehreren bereitgestellten Produkten sofort das passende wahlen kénnen.

Verhalten bei Storungen

Hier wird z. B. das Vorgehen bei Betriebsstorungen wie einem gebrochenen oder
festsitzenden Maschinenteil beschrieben.

Verhalten bei Unfallen - Erste Hilfe

In diesem Abschnitt werden die erforderlichen Erste-Hilfe-MalRnahmen beschrieben.
Wichtig sind unter anderem die Angaben der Notruf-Telefon-Nummer, Hinweise auf
Erste-Hilfe-Einrichtungen und Ersthelferinnen und Ersthelfer.

Instandhaltung

In diesem Abschnitt werden MalRnahmen zur Instandhaltung der Maschine oder Anlage
naher beschrieben.

Dies kdnnen zum Beispiel Hinweise zur Reinigung, Wartung oder Mangelbeseitigung
sein.

Name und Telefonnummer der entsprechenden Ansprechpartner oder Verantwortlichen
konnen hier benannt werden.

3.2.2.4. Organisation
Allgemein
Im allgemeinen Teil werden die Informationen flr den Kopfbereich erfasst

Name des Gefahrstoffs: Handelsname, allgemeiner Titel, etc.

Firma: Name lhrer Firma

Arbeitsbereich: Bereich oder Ortlichkeit, in welchem die Betriebsanweisung Anwendung
findet

Verantwortlich: Name des Verantwortlichen

Arbeitsplatz: Ort oder Ausfuhrungsstelle, in welchem die Betriebsanweisung
Anwendung findet

Stand: Datum als Aktualitatsvermerk der Betriebsanweisung

Anwendungsbereich

In diesem Bereich wird eine freitextliche Erlauterung Uber das Vorkommen oder die
Arbeitssituation, in welcher die Betriebsanweisung Anwendung findet, beschrieben.
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Gefahren fiir Mensch und Umwelt

In diesem Abschnitt werden die organisatorischen Prozesse betrachtet, aus welchen sich
Gefahren fur den Beschaftigten ergeben. Es werden Gefahren fir den Menschen und die
Umwelt konkretisiert, welche bei einem organisatorischen Defizit vorkommen konnen.
Die entstehenden Gefahren werden freitextlich fur die Beschaftigten verstandlich
beschrieben.

SchutzmaBnahmen und Verhaltensregeln

Die SchutzmalRnahmen und Verhaltensregeln sollen so konkret wie moglich beschrieben
werden. Dabei ist die Reihenfolge technische, organisatorische, hygienische, personliche
Schutzmalnahmen zu beachten.

Gebotszeichen, z.B. ,Schutzhandschuhe tragen” oder ,Schutzbrille tragen” werden in
diesem Abschnitt eingesetzt.

Gegebenenfalls sind hier auch Verbotszeichen aufzunehmen.

Auf arbeitsmedizinische Vorsorge und Impfangebot kann hingewiesen werden.

Sofern Schutzhandschuhe, Desinfektionsmittel oder Ahnliches genannt wird, empfiehlt
sich eine konkrete Angabe, z. B. die Produktbezeichnung, damit die Beschaftigten unter
mehreren bereitgestellten Produkten das richtige wahlen konnen.

So soll z. B. rickengerechtes Arbeiten beim manuellen Handhaben von Lasten durch
organisatorische MalRnahmen im Betrieb festgelegt werden. Vereinbarungen daruber,
wie und von wem Lasten bewegt werden, schaffen verbindliche Rahmenbedingungen.
Sie regeln z. B., ob bestimmte Lasten zu zweit gehoben werden oder ob ein technisches
Hilfsmittel, etwa ein Heber (Lifter), eingesetzt wird.

Verhalten im Gefahrfall / bei Storungen

Hier wird z. B. das Vorgehen bei Betriebsstorungen, wie einem Druckabfall oder einem
Spannungsverlust des Hebers, beschrieben.

Wichtig ist der Hinweis, dass der oder die Linienvorgesetzte (Name) im Gefahrfall zu
informieren ist (Tel.-Nr.).

Verhalten bei Unfallen / Erste Hilfe

In diesem Abschnitt werden die erforderlichen Erste-Hilfe-Mallnahmen beschrieben.
Wichtig sind die Angaben der Namen der Ersthelfer, die Notruf-Telefon-Nummer
(Nummer) und Hinweise auf Erste-Hilfe-Einrichtungen.

Instandhaltung / Entsorgung

Eine sachgerechte Entsorgung dient neben dem Schutz der Umwelt dem Schutz der
Beschaftigten.

Hier konnen z. B. Hinweise zur getrennten Erfassung bestimmter Abfalle oder zu einer
speziellen Verpackung oder Kennzeichnung erforderlich sein.

Des Weiteren konnen hier der Name des Entsorgers und dessen Telefonnummer
eingetragen werden.

3.2.3. Betriebsanweisung drucken

Im Modul Betriebsanweisung haben Sie zwei Moglichkeiten, die aktuelle
Betriebsanweisung als druckbare Ausgabe zu erzeugen:
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= @A
= o
Drucken PDF
affnen

Drucken

Bei "Drucken" 6ffnet sich die Druckvorschau, in der noch Anpassungen vor dem Drucken
festgelegt werden kénnen.

Vorschau
m ] =
e e H A QaQa g = n = 0O
Drucken.. Schnelldruck Seiten-Setup.. AusmaBe Verkleinern Zoom VergroBern  Seitenlayout |Enmable Continuous Dokument Als E-Mail Kopf- und
- - Scrolling exportieren...™ versenden..~ FuBzeile
Drucken Navigation Zoom Ansicht Exportieren Kopf- und FuBzeile

Betriebsanweisung fir Gift

Seite:[ 1 ]/1

Firma: Mustermann Augenoptik

Arbeitsbereich:  Halle
Verantwortlich:  Max Mustermann

Unters chrift

's Gefahrliches Gift

Darf nicht in offene Gewasser geleitet werden

Betriebsanweisung
GEM §14 GEFSTOFFV
Arbeitsplatz.  Lager

Tatigkeit: Inventur Stand:

25.02.2021

100% = -

PDF offnen

Erzeugt direkt ohne Ruckfragen eine PDF-Datei im Verzeichnis des Katalogs und 6ffnet
diese, sofern ein entsprechendes Programm zum Betrachten von PDFs installiert ist.

94

Handbuch zu "Praxisgerechte Lésungen 5.x"

Stand: 12/2023| 10. Januar 2024



Praxisgerechte Losungen 5.x g BG ETEM

Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse

Praxisgerechte Lasungen 5

E /A=l Xa%s
Katalog-Datenbank Bearbeiten Lesezeichen Kopieren Loschen Drucken PDF  Hilfe
erstellen ffne
Startseite  Gefdhrdungsbeurteilung  Betriebsanweisung  Gefahrstoff AMS  Lesezeichen  Ergédnzende Gefdhrdungsbeurteilung Regd
Strukturbaum Mustermann Augenoptik > Betriebsanweisung fir Gift

HH Betriebsanweisung fr Gift

4 B Mustermann Augenoptik
Dickenhobel
= Betriebsanweisung far Gift

Firma: Mustermann Augenoptik Betriebsanweisung
GEM. §14 GEFSTOFFV

Arbeitsbereich: Halle Arbeitsplatz: Lager

Verantwortlich:  Max Mustermann Tatigkeit: Inventur Stand:
25.02.2021

Unterschrift

Gefahrstoffbezeichnung

'! Gefahrliches Gift

Gefahren fiir Mensch und Umwelt

Darf nicht in offene Gewdsser geleitet werden C

Schutzmafnahmen und Verhaltensregeln

3.3. Gefahrstoff

Das Gefahrstoffverzeichnis ist die Auflistung der eigenen Gefahrstoffe im Betrieb.

Es werden die Grunddaten des aktuell gewahlten Gefahrstoffes gezeigt.

Je nach Berechtigung, konnen Sie einen Gefahrstoff erfassen, bearbeiten, kopieren oder
I6dschen.

Ihnen werden zwei Optionen fur den Druck zur Verfugung gestellt. Sie kdnnen die
Stoffinformationen des ausgewahlten Gefahrstoffs drucken.

Des Weiteren wird der Druck des gesamten Gefahrstoffverzeichnisses angeboten.

Zusatzlich zu den Grunddaten eines Gefahrstoffs kbnnen

e Sicherheitsdatenblatter-Dateien,
e der letzte Bearbeiter,

e das letzte Anderungsdatum und
e ein Prifungstermin

hinterlegt werden.

Zum Prufungstermin kann ein Bearbeiter hinterlegt werden.

Dieser Termin wird im Startseitenelement und mit der Funktion "Termine von heute" des
aktuellen Bearbeiters gezeigt.

Der letzte Bearbeiter und das Anderungsdatum werden automatisch aktualisiert.

Ein Gefahrstoffverzeichnis hat den Zweck, einen Uberblick (iber die im Betrieb
hergestellten, verwendeten und freigesetzten Gefahrstoffe zu geben.
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Das Verzeichnis muss allen betroffenen Beschaftigten und ihren Vertretern zuganglich
sein. Es ist auf einem aktuellen Stand zu halten.

Dabei sollte sichergestellt werden, dass keine Informationen Uber diejenigen
Gefahrstoffe, die bislang im Betrieb eingesetzt wurden, verloren gehen, um bei spateren
Erkrankungen von Beschaftigten recherchieren zu kdnnen, mit welchen Gefahrstoffen
zum Zeitpunkt der Beschaftigung Tatigkeiten ausgefuhrt wurden.

Hierzu empfiehlt sich, im Verzeichnis eine zusatzliche Spalte fur den
Verwendungszeitraum bzw. fur die Einsatzdauer vorzusehen.

BG-Musterkataloge

Die Musterkataloge enthalten typische Gefahrstoffe.

Bitte beachten Sie: Die Musterkataloge kdnnen Sie ansehen und drucken, aber Sie
konnen sie nicht verandern.

Wenn Sie einen eigenen betrieblichen Katalog erstellt haben, kdnnen Sie in die Position
kommen, dass Sie fur die BG- Muster keine Verwendung mehr haben oder die Ladezeit
verkidrzen mochten.

Dazu kénnen Sie die BG- Muster ausblenden.

Die BG- Muster konnen jederzeit wieder manuell der Ansicht hinzugeflgt werden.
Wenn Sie einen Musterkatalog in Ihren betrieblichen Katalog kopieren, kdnnen Sie ihn
Ihren Bedurfnissen anpassen.

Bedienung

/S A X a &

Bearbeiten Lesezeichen Kopieren Léschen Drucken Ubersicht
erstellen aller Stoffe

Gefahrstoff bearbeiten
Lesezeichen erstellen
Kopieren

Ldschen

Drucken

Ubersicht aller Stoffe

3.3.1. Gefahrstoff bearbeiten

Sie kénnen einen Gefahrstoff durch kopieren aus den BG Katalogen und einfligen in
Ihren betrieblichen Katalog erzeugen und ihren Bedurfnissen anpassen.

Oder Sie nutzen die ,Hinzufligen“ Schaltflache um einen eigenen Gefahrstoff zu
erstellen.
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Ein Gefahrstoff-Eintrag besteht aus unterschiedlichen Bereichen, in denen Sie die
entsprechenden Daten des Gefahrstoffs hinterlegen und seine Lager-/Verwendungsorte
im Unternehmen verwalten kdnnen.

o Flusssaure 40%

Produktname/ Gefahrstoffbezeichnung Orte an denen dieser Gefahrstoff verwendet/ gelagert wird

Verantwortlich:

Materialnummer: 100338

o CAS-Nummer: 7664-39-3
Menge im Betrieb: 5 Liter
Sicherheitsdatenblatt: v

o Datum des Sicherheitsdatenblattes: 23.07.2023

Sicherheitsdatenblatter: 100328 SDS DE DEPDF
e Datum der Substitutionsprifung:
Ergebnis der Substitutionspriifung: kein Substitut vorhanden
Verwendungszeit im Betrieb: Beginn Jahr:  Ende Jahr:
2021

o Einstufung/ gefihrliche Eigenschaften nach CLP-Verordnung
Gefahrenhinweise, H-Satze: 300+310+330-314
Sicherheitshinweise, P-Sétze: 260-270-280-303+361+353-

Ergianzende Gefahrenmerkmale, EUH-S&tze:

Signalwort: Gefahr
Lagerklasse: 6.1B Nicht brennbare, akut toxische Kategorie 1 und 2 / sehr giftige Gefahrstoffe
Gefahrgutnummer:
Wassergefahrdungsklasse: WGK 2 deutlich wassergefahrdend
Name des Bezeichnung des Stoffes
Gefahrstoffes

Produktname / Erfassen Sie hier die fir den Gefahrstoff relevanten Daten
Gefahrstoff-
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©

bezeichnung

Verantwortlich
Materialnummer
CAS-Nummer

Menge im Betrieb

Sicherheits-
datenblatt

Datum des
Sicherheits-
datenblattes

Sicherheits-
datenblatter

Datum der
Substitutions-
priifung
Ergebnis der
Substitutions-
priifung
Verwendungszeit
im Betrieb

Legt die verantwortliche Person fir diesen Gefahrstoff fest.
Materialnummer des Stoffes.
CAS-Nummer des Stoffes.

Gesamtmenge des im Betrieb befindlichen Gefahrstoffs.

Indikator, ob ein Sicherheitsdatenblatt fur diesen Stoff vorliegt.

Ermdglicht das Erfassen des Datums des
Sicherheitsdatenblattes

Verwaltung der Sicherheitsdatenblatter-Dateien

Wann wurde die letzte Substitutionsprifung durchgefihrt.

Was war das Ergebnis der Substitutionsprtfung

Von wann bis wann wird/wurde der Gefahrstoff im Unternehmen
eingesetzt?

Einstufung / gefahrliche Eigenschaften nach CLP-Verordnung

Gefahrenhin-
weise, H-Satze

Sicherheitshin-
weise, P-Satze

Erganzende
Gefahrenmerk-
male, EUH-Satze

Die Gefahrenhinweise, H-Satze (hazard statements)
beschreiben die Art und gegebenenfalls den Schweregrad der
Gefahrdung.

Es handelt sich um standardisierte Eigenschaften und
Textbausteine.

Die Sicherheitshinweise, P-Satze (precautionary statements),
beschreiben MaRnahmen, um schadliche Wirkungen eines
gefahrlichen Stoffs oder Gemischs bei seiner Verwendung oder
Beseitigung zu begrenzen oder zu vermeiden.

Hier handelt es sich ebenfalls um standardisierte Eigenschaften
und Textbausteine.

Die CLP-Verordnung enthalt erganzend zu den H-Satzen noch
EUH-Satze (supplemental hazard statements).

Sie greifen Inhalte auf, die im GHS der Vereinten Nationen
ungeregelt sind.

Diese kdnnen als standardisierte Eigenschaften und
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Textbausteine eingebracht werden.

Signalwort Signalworter sind GHS-spezifische Kennzeichnungselemente.
Sie geben Auskunft Gber den relativen Gefahrdungsgrad und
machen Personen, die mit dem Stoff oder Gemisch umgehen,
auf eine potentielle Gefahr aufmerksam.

Es gibt zwei Signalworter:
o GEFAHR steht flr die schwerwiegenden

Gefahrenkategorien
o ACHTUNG steht fur die weniger schwerwiegenden
Gefahrenkategorien.
Lagerklasse Die Definition der Lagerklassen entspricht dem ,Konzept zur

Zusammenlagerung von Chemikalien“ des Verbands der
Chemischen Industrie. Grundlage dieses Konzeptes sind
Gesetze, Vorschriften und Technische Regeln der
Bundesrepublik Deutschland.

Gefahrgut- Die Nummer zur Kennzeichnung der Gefahr ist eine

nummer Kennnummer, die fur alle gefahrlichen Stoffe einheitlich
festgelegt wird. Sie ist die obere Nummer auf den auf allen
Gefahrguttransporten angebrachten orangefarbigen Warntafeln
(Gefahrentafeln) und beschreibt die Gefahr, die von dem
Transportgut ausgeht.
Die untere Nummer wird UN-Nummer (Stoffnummer) genannt —
siehe: Liste der UN-Nummern

Wassergefahr- Die Wassergefahrdungsklasse bezeichnet im deutschen
dungsklasse Wasserrecht die Eignung eines Stoffes oder Gemisches zur
(WGK) Verunreinigung eines Gewassers

Orte, an denen Verwalten Sie hier die Orte, an denen der Stoff gelagert

dieser und/oder verwendet wird mit Informationen wie
Gefahrstoff o Arbeitsbereich/Verfahren,
verwendet / o Tatigkeit,
gelagert wird o Standort/Werksnummer,

o Arbeitsplatz,

o Maschinenanlage,

o Gefahrstoffmenge im Prozess

@ Flussséure 40%

Produktname/ Gefahrstoffbezeichnung Orte, an denen dieser Gefahrstoff verwendet/ gelagert wird

Arbeitsbereich/ Verfahren Tatigkeit Standort/ Werknummer Arbeitsplatz Maschinenanlage Gefahrstoffmenge im Proze..
 Lager . Halle 1 4 Liter

Analytik Labor 1 Liter
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3.3.2. Gefahrstoff drucken

Je nach Programmsituation haben Sie flr den Druck die Auswahl zwischen zwei
verschiedenen Berichtstypen.

Berichtstypen

+| Ausgewshlte Gefahrstoffe

Gefahrstoffrerzeichnis

Anwenden Abbrechen

e Bei Typ Gefahrstoffverzeichnis erhalten Sie eine tabellarische Ubersicht aller im
aktuellen Katalog verfugbaren Gefahrstoffe.

e Bei Typ Ausgewahlte Gefahrstoffe erhalten Sie einen Bericht mit allen
gewahlten Gefahrstoffe und dessen hinterlegten Daten.

Nach dem Bestatigen mit "Anwenden" 6ffnet sich die Druckvorschau.

Programmsituationen

e Haben Sie im Strukturbaum einen Katalog gewahlt, wird beim Druck das
Gefahrstoffverzeichnis erstellt.

e Haben Sie im Strukturbaum einen Gefahrstoff gewahlt, erscheint beim Drucken

die Berichtstyp-Auswabhl.
Wabhlen Sie dort den Typ Ausgewahlte Gefahrstoffe, so wird nur der im
Strukturbaum gewahlte Gefahrstoff gedruckt

e Haben Sie im Hauptbereich unter Elemente in dieser Ebene mittelst gedrickter
Strg-Taste mehrere Gefahrstoffe gewahlt, erscheint beim Drucken die Berichtstyp-

Auswahl.
Wahlen Sie dort den Typ Ausgewahlte Gefahrstoffe, so werden die

entsprechend gewahlten Gefahrstoffe gedruckt.

Elemente in dieser Ebene

= Gefahrstoff A
= Oefahrstoff B

= efahrstoff C
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3.3.3. Ubersicht aller Stoffe

Die "Ubersicht aller Stoffe" listet alle angelegten Gefahrstoffe mit den wichtigsten Daten
und den verwalteten Orten auf.

Ubersicht aller Stoffe

= O X
—
Excel PDF  Drucken
Export Drucken
Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren Q
Name Arbeitsbereich Standort H-Satze P-Sitze Euh-Satze
o Brom Werkzeugbau Gefahrstofflager H314: Verursacht schwere... P260: Staub /Rauch/ Gas/... EUH 123
o Aceton Lackiererei Gefahrstofflager Raum 123 H225 Flussigkeit und Dam... P305+P351+P338 BEI KON... EUH066 Wiederholter Kont...
o Flusssaure 40% Lager Halle 1 300+310+330-314 260-270-280-303+361+3...
o Flusssdure 40% Analytik Labor 300+310+330-314

260-270-280-303+361+3...

S

P o Pt T s P GO gl OB B B il Tl el

Da pro Stoff mehrere Orte hinterlegt sein konnen, wird ein Stoff in dieser Liste potentiell
mehrfach auftauchen.

Eine entsprechend gegliederte Liste erhalten Sie, wen Sie die Spaltenuberschrift in den
Gruppierungsbereich ziehen:

Ubersicht aller Stoffe

— m] X
Drucken
Export Drucken
a
‘Arbeitsbereich Standort H-Satze P-Satze Euh-Satze

4 Name: Aceton

@ Lackiererei Gefahrstofflager Raum 123

H225 Flussigkeit und Dampf lei... P305+P351+P338 BEI KONTAK... EUH066 Wiederholter Kontakt...
4 Name: Brom

w Werkzeugbau Gefahrstofflager H314: Verursacht schwere Verat... P260: Staub /Rauch/ Gas/ Nebe... EUH 123
4 Name: Flussséure 40%
o Lager Halle 1 300+310+330-314 260-270-280-303+361+353-
w Analytik Labor 300+310+330-314 260-270-280-303+361+353-
e s ™ e P ™ ot s I B A it P gl B et B

et

Uber die Schaltflachen im Menii kdnnen Sie diese Liste drucken oder im Excel- bzw.
PDF-Format exportieren.
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3.4. AMS - Arbeitsschutz-Management-Systeme

Verfahrensgrundsatz: Auf Basis dieses Verfahrensgrundsatzes (VG) begutachtet und
zertifiziert die BG ETEM auf freiwilliger Basis Arbeitsschutzmanagementsysteme von
Mitgliedsunternehmen. Der Verfahrensgrundsatz der BG ETEM basiert auf dem DGUV
Grundsatz 311-002 und konkretisiert einzelne Anforderungen.

AMS Musterhandbuch: Das AMS-Musterhandbuch (MHB) soll eine Arbeitserleichterung
sein, fur Unternehmen, die einen Arbeitsschutz mit System einflhren und sich ggf.
danach zertifizieren lassen mdchten.

Weitere Informationen online: Arbeitsschutz-Management-Systeme (AMS)

3.5. Lesezeichen

Das Lesezeichen-Modul bietet die gesammelte Verwaltung aller modullbergreifenden
Lesezeichen des aktuellen Benutzers und des gewahlten Katalogs.

Hiermit kdnnen Sie sich eine Sammlung an fur Sie relevante Informationen aufbauen um
schnell zum entsprechenden Element zu wechseln.

e Bedienung
e Hinzufligen / Bearbeiten

e Personlich / Zugewiesen

3.5.1. Bedienung

Uber das Men( kénnen Sie das aktuell gewéahlte Lesezeichen bearbeiten und I16schen
oder ein Neues erstellen.

In der Ubersicht sehen Sie lhre Lesezeichen des aktuell gewahlten Katalogs.

In der Kombination aus der Bezeichnung (Katalog-Lesezeichen) und dem Typ des
Lesezeichens kénnen Sie erkennen, auf welches Ziel sich das Lesezeichen bezieht.
Durch einen Mausklick auf den Unterstrichenen Lesezeichennamen (Katalog-
Lesezeichen) werden Sie automatisch zum Ziel des Lesezeichens weitergeleitet.

Praxisgerechte Lasungen 5

Werkzeuge
F & ¥V 'k

Kataleg-Datenbank Hinzufiigen Bearbeiten Laschen Hilfe

Startseite  Gefdhrdungsbeurteilung ~ Betriebsanweisung ~ Gefahrstoff AMS  Lesezeichen  Ergénzende Gefshrdungsbeurteilung Regelwerk

Kataloge

M Mustermann Augenoptik

Katalog- Lesezeichen Ursprung Person Typ

Beratungstische persénlich
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3.5.2. Hinzufligen / Bearbeiten

Es ist auf zwei unterschiedliche Wege mdglich ein Lesezeichen zu erstellen.
Zum einen konnen Sie direkt im Lesezeichenmodul ein neues Lesezeichen erstellen, als
auch in den einzelnen Modulen.

3.5.21. Lesezeichenmodul

Hierbei 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie, ahnlich zum Verknupfungsassistent, einen Typ
wahlen und im Anschluss das konkrete Ziel des Lesezeichens.

Verkniipfung X
Linktext Lesezeichen
V| Linktext automatisch festlegen
Aktueller Katalog ~ Mustermann Augenoptik
Aktueller Typ [Nicht gesetzt]
Aktuelles Ziel [Nicht gesetzt]
Ursprung personlich -
Typ l(:j en Sie einen Verkniipfungs-Typ -

Gefshrdungsbeurteilungsobjekt aus dem aktuellen betrieblichen Katalog
Gefahrdungsbeurteilungsobjekt aus dem BG-Katalog

Regelwerkeintrag

Lokale Datei

Internet-Adresse

Gefahrstoff

Betriebsanweisung

Abbrechen

3.5.2.2. Andere Module

In den Modulen Gefahrdungsbeurteilung, Betriebsanweisung und Gefahrstoff haben Sie,
nach der Auswahl eines Haupt-Elements, Uber das Menu die Moglichkeit direkt ein
Lesezeichen zu diesem Element zu erstellen.

In diesem Modus kénnen Sie keinen Typen wahlen und die Liste der Verknlpfungsziele
ist auf das gewahlte Element des Strukturbaums beschrankt.

Stand: 12/2023| 10. Januar 2024 Handbuch zu "Praxisgerechte Lésungen 5.x"

103



() Praxisgerechte Losungen 5.x
¥ BG ETEM
Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse

Katalog-Datenbank Terting Weiteres | Hilfe

Startseite  Gefahrdung$ oeuﬁeiwebsanweisung Gefahrstoff AMS  Lesezeichen  Ergdnzende Geféhrdungsbeurteilung Rege

4 Augenogtic Linktext Gefahrstoff A
o Gefahrstaff A |

Linktext automatisch festlegen

Aktueller Katalog ~ Mustermann Augenoptik

Ursprung [ perssniicn

Name

Gefahrstoff A

Hinzufiigen || Abbrechen

3.5.3. Personlich / Zugewiesen

Man kann eigene Lesezeichen erstellen (personlich) und fir andere Personen

(zugewiesen an), welche im aktuell gewahlten Katalog gepflegt sind.

Hierzu kdnnen Sie Uber die Auswahlliste "Ursprung" zwischen den beiden Mdglichkeiten

wechseln.

Nach der Auswahl "zugewiesen an" erscheint darunter ein Personenauswahl-Element,
mit dessen Hilfe Sie eine Person aus dem aktuellen Katalog wahlen konnen.

(@ Bitte beachten Sie: Das Zuweisen eines Lesezeichens ist nur innerhalb von

Mehrbenutzer-Katalogen sinnvoll nutzbar.
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Verkniipfung X
Linktext Gefahrstoff A
Linktext automatisch festlegen
Aktueller Katalog  Mustermann Augenoptik
Ursprung Zugewiesen an -
Zugeordnete Persof | Susanne Mustermann X
| Mach Gefahrstoff suche |
Marme =
Gefahrstoff A
Hinzufigen Abbrechen |

In der Ubersicht der Lesezeichen kdnnen Sie liber die Spalten "Ursprung” und "Person"
feststellen, um welche Art von Lesezeichen es sich handelt.

Steht als Ursprung "zugewiesen an" und in Person lhr eigener Name, so handelt es sich
hierbei um ein Lesezeichen, welches lhnen zugewiesen wurde.

Ist eine andere Person angegeben, so handelt es sich um ein durch Sie zugewiesenes

Lesezeichen an

e

hd

Einstellungen

Werkzeuge
&

Katalog-Datenbank

zeichen

Lese:

die entsprechende Person.

Praxisgerechte Lasungen 5

J;!. J’J" e

Katalog-Datenbank Hinzufigen Bearbeiten Lschen Hilfe

Startseite

Gefdhrdungsbeurteilung

Gefahrstoff A

Betriebsanweisung fiir

Betriebsanweisung ~ Gefahrstoff ~AMS  Lesezeichen  Ergénzende Gefdhrdungsbeurteilung Regelwerkl
Kataloge Mustermann Augenoptik
|E.:'i | l Mustermann Augenoptik
Mustermann Augencptik
igenopts
eine Spalteniber en Bereich, um nach dieser Spalte zu gruppieren Q
Katalog- L Ursprung Person v |
Beratungstische persénlich ! -

zugewiesen an

Max Mustermann

2ugewiesen an

Susanne Mustermann

3.6. Erganzende Gefahrdungsbeurteilung

Bei nicht stationaren Arbeitsplatzen empfiehlt es sich, neben einer grundlegenden auch
eine erganzende Gefahrdungsbeurteilung zu erstellen, in der ortliche Bedingungen, zum

Beispiel auf einer Baustelle, ihre Bertcksichtigung finden.
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3.7. Regelwerkbrowser

Der Regelwerkbrowser ist eine eigene Anwendung zur Anzeige der "Vorschriften- und
Mediensammlung" der Praxisgerechten Losungen und enthalt eine eigene Hilfe.

3.8. Psychische Belastungen

Hierbei handelt es sich um eine eigene Anwendung zur Erfassung und Dokumentation
psychischer Belastungen.

Hierin erstellte Gefahrdungsbeurteilungen konnen mittels Symbolleiste oder
Kontextmenu im Modul Gefahrdungsbeurteilung in die betriebseigenen Kataloge
importiert werden.
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4. Programmfunktionen

4.1. Elemente sortieren
Sie kénnen bei Bedarf die Reihenfolge von Elementen im Strukturbaum verandern. Diese
Maoglichkeit besteht fur die Module Gefahrdungsbeurteilung, Betriebsanweisung und
Gefahrstoff.

Alphanumerische Reihenfolge Uiber Kontextmenii

Wahlen Sie das Elternelement, dessen Kinderelemente Sie sortieren mochten und
dricken die rechte Maustaste.

In diesem Kontextmenl kdnnen Sie dann mittels "Alphanumerische Reihenfolge" alle
direkten Kinderelemente entsprechend sortieren lassen.

Startseite  Gefdhrdungsbeurteilung  Betriebsanweisun

Strukturbaum Mustermann Augenoptik

. Mustermann Augen

4 E Mustermann Augenoptik

™ Dickenhabel LF_Tinzuoen i
E Betriebsanweisung fir Gift l,"f Alphanumerische Reihenfolge l'IT'
TT
Abteilung

Bitte beachten Sie: Diese Anderung kann nicht riickgéngig gemacht werden

Drag-n-Drop

Sie konnen auch, aus Windows bekannt, per Drag-n-Drop einzelne Elemente an die
gewlnschte Position verschieben.

Hierzu mussen Sie das zu verschiebende Element mit linker Maustaste gedruckt halten
und an die gewunschte Position verschieben.

Eine blaue Linie signalisiert Innen wahrend des Verschiebens, an welche Stelle das
Element beim Loslassen der Maustaste verschoben wird.
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Startseite  Gefdhrdungsbeurteilung  Betriebsanweisung

Strukturbaum Mustermann Augenoptik > Betriebsa

~ Betriebsanweisung fiir

4 Mustermann Augenoptik Algemeine Daten
Dickenhobel
= Betriebsanweisung fir Gift Deiebsa nwelsung it Gefahrstoff
T
Firma: Mustermann 4

4.2. Programmaktualisierung

"Praxisgerechte Losungen" wird regelmaldig aktualisiert und an den aktuellen Stand von
Gesetzen, Vorschriften und Richtlinien angepasst. Damit Ihnen jederzeit dieser aktuelle
Stand zur Verfugung steht, bietet "Praxisgerechte Losungen" einen Aktualisierungs-
Mechanismus, der Uberpruft, ob neue Versionen zur Verfliigung stehen, und diese auf
Wunsch installiert.

Diese Uberpriifung tiber das Internet wird automatisiert bei jedem Programmstart
ausgefuhrt und der aktuelle Status wird auf der Startseite angezeigt.

Die Uberprifung kann in den Einstellungen jederzeit deaktiviert werden.

Aktualisierung durchfiihren

Auf der Startseite von Praxisgerechte Losungen kdonnen Sie jederzeit den aktuellen
Status zu den Aktualisierungen einsehen.

Sobald ein Aktualisierungs-Paket vollstandig vom Server heruntergeladen ist, bietet
Ihnen die Startseite an, den Aktualisierungsassistenten zu starten.
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Praxisgerechte Losungen 5

Einstellungen

Startseite = Gefdhrdungsbeurteilung  Betriehsanweisung  Gefahrstoff AMS»  Regelwerkk
: : .
¥ BG ETEM

Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse

K, )
L . o

Praxisgerechte Losungen

Hilfen flir die betriebliche Gefdhrdungsbeurteilung

Aktualisierungen
Es sind neue Aktualisierungen verfigbar. Bitte starten Sie den Aktualisierungsassistenten.

| Aktualisierungsassistent dffnen |

Der Assistent begrii3t Sie beim Offnen mit einer Auflistung aller fiir Sie verfligbaren

Aktualisierungen.
Dies kdnnen z.B. neue Versionen der gesamten Anwendung sein, als auch

Aktualisierungen des Regelwerks, der Hilfe oder der Startseitenelemente.
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Praxisgerechte Losungen 5.x

E Aktualisierungsassistent fir Praxisgerechte Losungen

Hilfe

Verfugbare Aktualisierungen

Aktualisierungspaket wahlen

4 [ | Kategorie: Regelwerk

Regelwerk Ausgabe Q3 2021

O | Bezeichnung Status
4 [_| Kategorie: Hauptanwendung
Praxisgerechte Lésungen 5 MNeu

Aktualisierumg

Bitte wihlen Sie auf der linken Seite ein oder mehrere
Pakete aus, die Sie aktualisieren mdchten.

Nach dem Sie die gewlinschten Pakete ausgewahlt
haben, kénnen Sie den nichsten Schritt mit der
Schaltfliche , Herunterladen im oberen Meni

starten.

Sobald diese vollstindig heruntergeladen wurden,
haben Sie im Anschluss die Méglichkeit diese zu

installieren.

Weitere Informationen hierzu kénnen Sie Uber die
Schaltfliche @ Hilfe einsehen.

Auf der linken Seite sehen Sie die verfugbaren Aktualisierungen. Die rechte Seite liefert
Ihnen weiterflhrende Informationen der links selektierten Aktualisierung.

E Aktualisierungsassistent fir Praxisgerechte Losungen

Hilfe

Verfugbare Aktualisierungen

Cetails

4 [ | Kategorie: Regelwerk

Regelwerk Ausgabe Q3 2021

O | Bezeichnung Status
4 [_| Kategorie: Hauptanwendung
v Praxisgerechte Losungen 5 MNeu

Aktualisierumg

Bezeichnung | Praxisgerechte Lésungen 5

Version

Datum

Beschreibung

[5

[01.052021

Software "
aktualisieren

Update auf "Praxisgerechte
Lésungen" 5

Arbeitsschutz in Betrieben zu
organisieren ist eine
Herausforderung. Die kostenlose v
RS FTRM-Snftware

Sobald Sie ein oder mehrere Aktualisierungen uber die Auswahlbox gewahlt haben,

kénnen Sie mit dem Herunterladen beginnen.
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E Aktualisierungsassistent fir Praxisgerechte Losungen

@ @

Herunterladen Hilfe
LY
Verfiighare Al‘Nl'siemngen Details
N\
\ Q Bezeichnung | Praxisgerechte Lasungen 5 |
& - ._\ — I Version | 5 |
1 e 1 1
~|||| paum  [01.052021 |

4 [v| Kategorie: Hauptanwendung

Beschreibung
E’rﬁnsgeﬂadlte Lasungen 5 Neu

.l_|vL

Sl - Software
Regelwerk Ausgabe Q3 2021 Aktualisierung a ktu al |S | eren

Update auf "Praxisgerechte
Lésungen" 5

Arbeitsschutz in Betrieben zu
organisieren ist eine
Herausforderung. Die kostenlose

BG ETEM-Software
"Praxisgerechte Lésungen”

liefert Unternehmen eine Reihe
nitzlicher Instrumente, mit deren

Hilfe sich die betrieblichen v
Anforderungen leichter

Je nach GrofRe der Aktualisierungen und der Geschwindigkeit des Internets kann das
Herunterladen eine gewisse Zeit beanspruchen.

Der Aktualisierungsassistent kann wahrend des Herunterladens jedoch geschlossen
werden und muss nicht geéffnet bleiben, das Herunterladen Iauft im Hintergrund weiter.
Selbst ein Neustart des Computers ist moglich.

E Aktualisierungsassistent fir Praxisgerechte Losungen

B O

Aktualisierung  Hilfe
abbrechen

Die Aktualisierungen werden im Hintergrund heruntergeladen.

Sie kénnen dieses Fenster auch schlieBen und werden in Praxisgerechte Lésungen dariiber informiert, sobald die Aktualisierungen zum
Installieren bereit sind.

| Fortschritt: 28%

Auf der Startseite von Praxisgerechte Losungen sehen Sie jederzeit den aktuellen Status
der Aktualisierung, ohne dass Sie hierfur den Assistenten separat starten mussen.
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Praxisgerechte Lasungen 5

Einstellungen

Startseite  Gefdhrdungsbeurteilung  Betriebsanweisung  Gefahrstoff »  Regelwerkbt

' BG ETEM

Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse

o

Praxisgerechte Losungen

Hilfen fiir die betriebliche Gefdhrdungsbeurteilung

| Aktualisierungen

Das Herunterladen der Aktualisierungen ist pausiert.

. Fortschrit: 28% |

| Aktualisierungsassistent &ffnen |

mﬂ g m:gclmmm

Sobald die Aktualisierungen vollstandig heruntergeladen wurden, steht ein
entsprechender Hinweis auf der Startseite bereit und Sie kdnnen den
Aktualisierungsassistenten fur die Installation wieder 6ffnen.
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Praxisgerechte Losungen 5

Einstellungen

Startseite = Gefdhrdungsbeurteilung  Betriehsanweisung  Gefahrstoff *  Regelwerkb

W BG ETEM

Energie Textil Elektro
Medienarzeugnisse

P wy

|

Praxisgerechte Losungen

Hilfen fiir die betriebliche Gefahrdungsbeurteilung

| Aktualisierungen

| Es stehen Aktualisierungen zur Installation bereit. Bitte starten Sie den Aktualisierungsassistenten.

[ i . |
| | Aktualisierungsassistent 6ffnen |

— PIograrmiTerson: 5.0

Wahlen Sie nun Installieren um die Aktualisierungen zu installieren.

Je nachdem, wie grof3 die Aktualisierung ist und wie das System konfiguriert ist (z.B.
Virenscanner), kann dies einige Minuten in Anspruch nehmen.

Sobald die Installation durchgefuhrt wurde, erhalten Sie hierzu eine Erfolgsmeldung.
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E Aktualisierungsassistent fir Praxisgerechte Losungen

1| B O

Installieren | Aktualisierung = Hilfe
abbrechen

Die Aktualisierungen stehen fiir die Installation bereit.

Wihlen Sie dig Schaltflache ‘; Installieren im oberen Meni aus, um die Aktualisierung der unten aufgelisteten Pakete zu starten.

Weitere Informationen hierzu kénnen Sie tiber die Schaltfliche @) Hilfe cinsehen.

Ubersicht
Bezeichnung Version Kategorie
Regelwerk 2023.1 Regelwerk :

E Aktualisierungsassistent fir Praxisgerechte Lésungen

* B O

Installieren  Aktualisierung  Hilfe
abbrechen

Die Aktualisierungen stehen fiir die Installation bereit.

Wahlen Sie die Schaltfliche ‘; Inst3 inten aufgelisteten Pakete zu starten.
»**, Aktualisierungen werden installiert.
e s® Dies kann je nach System einige Minuten dauern ...

Weitere Infor fe]einsehen.
Ubersicht
Bezeichnung Version Kategorie
Regelwerk 2023.1 Regelwerk :
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E Aktualisierungsassistent fir Praxisgerechte Losungen

1 B

Installieren = Aktualisierung
abbrechen

Praxisgerechte Losungen - Aktualisierung
Die Akt teit.
Die Aktualisierungen wurden installiert.
Wahlenfs| Hyen.
G
Drag a column header here to group by that column Q
Bezeichnung Version Kategorie |
Regelwerk Ausgabe Q3 2021 2020.3 Regelwerk :

@® Bitte beachten Sie: Je nach Aktualisierungsart kann es vorkommen, dass Sie
aufgefordert werden, Praxisgerechte Losungen erst zu beenden, bevor Sie die
Installation durchflihren kénnen.

In diesem Fall bietet der Assistent an, "Praxisgerechte Losungen" automatisch zu
beenden.

Hierbei ist zu beachten, dass zuvor alle Anderungen in "Praxisgerechte Lésungen"
manuell gespeichert werden sollten, da diese ansonsten verloren gehen.

Sobald "Praxisgerechte Losungen" geschlossen wurde, kann die Installation durchgefihrt
werden.
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E Aktualisierungsassistent fir Praxisgerechte Losungen

: B

Installieren = Aktualisierung = Hilfe
abbrechen

Praxisgerechte Losungen ist in Verwendung.

Zur Durchfihrung der Aktualisierung muss "Praxisgerechte Losungen”
geschlossen sein.
Soll der Aktualisierungsassistent “Praxisgerechte Losungen” fir Sie
7
Waihlen Sie die Schaltflache beenden? delisteten Pakete zu starten.

(bitte speichern sie etwaig ungesicherte Daten vorab)

_ Een.

Ubersicht

Bezeichnung Version Kategorie

Praxisgerechte Losungen 5 5 Hauptanwendung

4.3. Einstellungen

Allgemein
Module

Objekte
Drucken
Internet-Aktualisierung

Katalog

4.3.1. Allgemein

In diesem Bereich kénnen Sie verschiedene grundlegende Optionen der Anwendung
festlegen:

1. Legen Sie hier die Darstellungsgréfie der Oberflache fest.

2. Pruft zum Start, ob die eingestellte Darstellungsgréf’e der Anwendung und des

Betriebssystems zu einer nicht optimalen Darstellung flihren kann.

Legt fest, ob die kontextuelle Hilfe (rechter Bereich der Anwendung) angezeigt

wird.

Bestimmen Sie dasjenige Modul, mit dem die Anwendung gestartet werden soll.

De- /aktiviert die Anzeige des Terminfensters.

Bestimmt die Anzeigedauer des Terminfensters.

Startet die Anwendung mit dem Stand des Strukturbaumes, den Sie beim letzten

Beenden vorliegen hatten.

De- /aktiviert die Anzeige des Splashscreens.

Bestimmt, ob der Startassistent beim Wechsel in das Modul

Gefahrdungsbeurteilung angezeigt wird.

10. De-/aktiviert das Hinweisfenster, welches den Nutzer beim weiteren Arbeiten
unterstltzt, sofern dieser nach dem Start der Anwendung keine weitere Interaktion
durchfahrt.

w

NOo O A

© ®
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11.Das Arbeitsverzeichnis der Anwendung wird als Speicherort fir neue Kataloge
vorgeschlagen.

12.Legt fest, ob Verknipfungen zu lokalen Dateien direkt oder zu einer Kopie im
Dateiordner des Kataloges erstellt werden, bzw. ob fur jede Verknupfung
nachgefragt werden soll.

13.Legt fest, ob ein Ton bei Anzeige des Terminfensters abgespielt wird und
ermoglicht dessen Auswahl.

14.De- /aktiviert die Anzeige des BG-Nachrichten-Feeds

15.Bestimmt die Adresse des Nachrichten-Feeds.

: Oberfléche

DarstellungsgroBe: ‘ Normal

Skalierungseinstellungen prifen: o
Allgemein Kontextuelle Hilfe anzeigen: o ]
Module

Startverhalten
RUIERE Einstiegsmodul: ‘ Startseite

Drucken Terminfenster anzeigen: o Il

Anzeigedauer: o ‘ 15 Sekunde(n)

Internet-Aktualisierung

Stand des Strukturbaums wiederherstellen: o

Katalog SplashScreen wahrend des Programmstarts anzeigen: o
Startassistent einschalten: o Il
Informationen Hinweisfenster fir die Modulauswahl: @ Il

Arbeitsverzeichnis

Pfad: @ ‘ C\Users\

Verlinkte Dateien zur Katalogdatei kopieren: ‘ Nachfragen

Ton

Abspielen beim 6ffnen des Terminfensters: @ |

Nachrichten-Feed

Nachrichten-Feed anzeigen: @
Internet-Adresse: @ ‘h‘rtps://www.bgetem.de/startseite—der—
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4.3.2. Module
Uber diese Seite steuern Sie, welche Module lhnen in der Anwendung angezeigt werden.

@® Hinweis: Diverse Funktionen der Anwendung sind nur tber das Modul
Gefahrdungsbeurteilung zuganglich, so dass es sinnvoll ist, dieses immer
eingeblendet zu lassen, auch wenn Sie selbst andere Module verwenden mochten.

4.3.3. Objekte
Wahlen Sie in dieser Seite die Einstellungen fur die Objekte.
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: Darstellung o

MaBnahmen mit unerledigten Aufgaben: ‘ M Rot

MaBnahmen mit erledigten Aufgaben: ‘ M schwarz

Allgemein -
& Anzahl Zeilen:

Module Erledigte Aufgaben verbergen: ]

Bearbeitungsstand anzeigen/drucken:
Objekte

Gefshrdungsfaktoren anzeigen/drucken: ||
Drucken Risikobeurteilung anzeigen/drucken: L]
Internet-Aktualisierung Bilder in Gefahrdungen anzeigen: ]
Katalog Verhalten

Kopieren o

Eingaben tbernehmen:

Informationen

bearbeitet von:
Wiederholen in:
zu erledigen bis:
Aufgabe:
Antwort:

Bearbeitungsstand:

< K] &K KKK KE]

Gefahrdungsfaktoren/ Risikobeurteilung:

Rechtschreibpriifung
aktiv:

Aufgaben o

Standardwerte (ibernehmen: []

zu erledigen bis (heute in):

Wiederholen in:

S e A S R W T R Y L N B N N W I T e

Im Bereich Darstellung (1) legen Sie fest, ob und wie Elemente dargestellt bzw. gedruckt
werden.
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Anhand der "Anzahl Zeilen" kann festgelegt werden, wie viel Zeilen pro Mallnahme
maximal fur die Darstellung genutzt werden sollen.

MaBnahmen

Durch die Gefdhrdungsbeurteilung wurde ermittelt, ob Beschaftigte Tatigkeiten wahrneh
Angebots- cder Wunschvarsorge) erforderlich machen.,
Die Durchfihrung von Eignungs- oder Tauglichkeitsuntersuchungen erfolgt entwedesr

Mach MaBgake der ArbMedVV (Anhang) wird die arbeitsmedizinische Pflichtvorsorge de
anschliefend in regelméBigen Abstinden veranlasst werden,

Llbaschia Bk Ll o roaloe bird cine WP -g el t imaa gﬁ]_.'.'.:uer_f-‘-_.njaz-'_-ur:n.in
Die Beschaftigten sind dariber informiert, dass Sie ggt. Wunschvorsorge wahinehnien ..

Die Fristen fir die Veranlassung der arbeitsmedizinischen Vorsarge gemal Arbeitsmedizi

Uber den untersten Punkt "Risikobeurteilung" de- /aktivieren Sie die Anzeige und den
Druck der Risikobausteine der Risikomatrix.

Risikobeurteilung  pisikobeurteilung [

AN SL o . Bagatellfolgen Méig schwere Schwere Folgen
Eehere Keine (die Arbeit kann Folgen (irreparable
gesundheitlichen (Arbeitsausfall, P Tédliche Folgen
fortgesetzt Dauerschiden
- Folgen ohne e
Eintritts- werden) N méglich)
. Dauerschéden)
wahrschein
lichkeit A B C D E
fast unméglich 1| extrem gering extrem gering sehr gering eher gering mittel
vorstellbar, aber g g 5 g
unwahrscheinlich 2 extrem gering sehr gering eher gering mittel hoch
gelegentlich 3 sehr gerin, eher gerin, mittel hoch sehr hoch
méglich gering gering
gut méglich 4 sehr gering mittel - sehr hoch extrem hoch
fast gewiss 5 sehr gering mittel sehr hoch extrem hoch extrem hoch
Aobredhen

Im Bereich Verhalten (2) legen Sie fest, welche Daten beim Kopieren von Objekten
Ubertragen werden, und de- /aktivieren die Rechtschreibprifung (3).

Im Bereich Aufgaben (4) legen Sie Optionen fur die Verwendung von Standardwerten
fest.

4.3.4. Drucken
De- /aktivieren Sie hier den Druck in Graustufen.

4.3.5. Internet-Aktualisierung

De- /aktivieren Sie auf dieser Seite die automatische Prufung auf Aktualisierungen beim
Start.

Sollte Ihr Unternehmen Proxy-Einstellungen fur den Internetzugriff verwenden, muss dies
hier konfiguriert werden. Die notwendigen Angaben erhalten Sie von lhrem Administrator.
4.3.6. Katalog

Hier kdnnen Sie den Standardvorschlag bei Anlage eines neuen Kataloges festlegen und
de- /aktivieren.
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Im unteren Bereich sehen Sie eine Auflistung von Katalogen, die der aktuelle
Windowsnutzer in Benutzung hat/hatte.

Uber die Kontrollbox links de- /aktivieren Sie die Anzeige im Strukturbaum der
Anwendung.

Ein Eintrag in roter Schrift bedeutet, dass die Datei mit dem angegebenen Dateipfad
nicht existiert.

Nicht mehr bendtigte Kataloge kénnen hier aus der Liste entfernt (s. Referenz —
Programm-Module - Katalog-Optionen - Ausblenden) werden und auch unwiderruflich
geldscht werden.

® Hinweis: Da fur Kataloge ubergreifende Funktionen immer auf allen hier
aktivierten Katalogen wirken, konnen Sie durch Deaktivieren von Katalogen die
Performance der Anwendung verbessern.

4.4. Verknupfungsassistent

Der Verknupfungsassistent ermdglicht Ihnen an diversen Stellen der Anwendung
VerknlUpfungen zu Inhalten des aktuellen Katalogs zu erzeugen.

Verkntipfung X

Linktext Lesezeichen

Iv] Linktext automatisch festlegen

Aktueller Katalog ~ Mustermann Augenoptik

Aktueller Typ [Nicht gesetzt]
Aktuelles Ziel [Nicht gesetzt]
Ursprung personlich -
Typ lo Bitta wshlen Sie sineh VarrntipRinGE TS =

Gefahrdungsbeurteilungsobjekt aus dem aktuellen betrieblichen Katalog
Gefahrdungsbeurteilungsobjekt aus dem BG-Katalog

Regelwerkeintrag

Lokale Datei

Internet-Adresse

Gefahrstoff

Betriebsanweisung

Hierzu stehen lhnen folgende unterschiedliche Typen zur Auswahl:
Gefahrdungsbeurteilungsobjekt aus dem aktuellen betrieblichen Katalog

Verknupfung zu einem Objekt innerhalb des aktuellen Katalogs.
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Gefahrdungsbeurteilungsobjekt aus dem BG-Katalog
Verknlipfung zu einem Objekt innerhalb des BG-Katalogs.
Regelwerkeintrag

Verknlipfung zu einem Thema im Regelwerkbrowser.

Lokale Datei

VerknlUpfung zu einer Datei auf lhrem Computer oder Netzwerk.

Uber diese Programmeinstellungen kann festgelegt werden, ob eine Verkniipfung
direkt zum Speicherort der Datei angelegt wird, oder ob eine Kopie der zu
verlinkenden Datei im Dateiordner des Kataloges erstellt und diese verwendet wird.
In den Einstellungen kann ein Standardverhalten festgelegt werden:

Arbeitsverzeichnis

Pfad: C\Users\alaenge\Documents\Praxisgerechte Lésungen
Verlinkte Dateien zur Katalogdatei kopieren: l Nachfragen

Nie

Immer

|Nachfragen

Internet-Adresse

VerknlUpfung zu einer Internetadresse (Url).
Gefahrstoff

VerknlUpfung zu einem Gefahrstoff innerhalb des aktuellen Katalogs.
Betriebsanweisung

VerknlUpfung zu einer Betriebsanweisung innerhalb des aktuellen Katalogs.

4.5. Tastenkombinationen & Tastaturkuirzel

In "Praxisgerechte Losungen" stehen Ihnen die folgenden Tastenkombinationen und
Tastaturkarzel zur Verfugung:

Strg + P Drucken
Strg + E Anwendung beenden
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Strg + X Ausschneiden in die Zwischenablage
Strg+ C Kopieren in die Zwischenablage

Strg +V Einfugen aus der Zwischenablage
Strg + F Suchen

Strg+ T Termine von heute anzeigen
Entfernen-Taste Loschen

F1 Hilfe 6ffnen

Bitte beachten Sie: Abhangig davon, welches Modul der Anwendung Sie gerade
verwenden, sind nicht alle dieser Funktionalitaten verfugbar

4.6. Druckvorschau

Die verschiedenen Drucke in den Modulen werden zuerst in einer Vorschau geoéffnet.
Diese bietet Innen neben der Voransicht des Druckes einige Anpassungsmaoglichkeiten
und weitere Funktionen.

Drucken...
Seiten-Setup

Dokument exportieren...
Als E-Mail versenden...
Kopf- und FulRzeile
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E- Vorschau ~

e e B R Pl Q & B n = 0O

Drucken... Schnelldruck Seiten-Setup... AusmaBe Néchste Letzte Verkleinemn Zoom VergréBem Seitenlayout | Kontinuierlichen Dokument Als E-Mail Kopf- und
Seite  Seite - - Bildlauf aktivieren| exportieren..™ versenden...™ FuBzeile

Drucken Navigation Zoom Ansicht Exportieren Kopf- und FuBzeile

Gefihrdungsbeurteilung
Betrieb: ESCOMGE

Abteilung:

Erstellerfin:

Erste Beurteilung

vom:

Datum, Unterschrit

Wiederholte Beurteilung

vom:

Datum, Unterschrift

vom:

Datum, Unterschrift

Seite:[ 1 ]/4 100% = -

4.6.1. Drucken

Uber "Drucken..." kénnen Sie weitere Optionen festlegen, wie z.B. welcher Drucker verwendet
und welche Seiten gedruckt werden sollen.
Die Optionen entsprechen den der meisten Windows-Anwendungen.

Mittels "Schnelldruck” startet der Druck sofort auf lhrem Standarddrucker und dessen
Standardeinstellungen.
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e 0B > Q Q a B a
Schnelldruck Seiten-Setup.. AusmaBe Nachste Letzte WVerkleinern Zoom VergréBern Seitenlayout | Kontinui
Seite  Seite b v Bildlauf al
Drucken Navigation Zoom Ansicht

Drucker: | 2 Microsoft Print to PDF || Einstellungen
Status: Der Drucker ist bereit.

Ort:

Kommentar:

Dokumente in Warteschlange: 0
Anzahl der Kopien:

® Alles
Seitenbereich: ) Aktuelle Seite
| Seiten: Z.B. 3512
Beidseitig Drucken [E Keine
- Papierzufuhr: - |

Ijl Dateipfad:

|:| Drucken in Datei

[ ok

| | Abbrechen

4.6.2. Seiten-Setup

Ermoglicht es, das Format der Seite als auch die Seitenrander frei zu konfigurieren.
Ubernommene Anderungen werden in der Vorschau entsprechend dargestellt.
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E- Vorschau
|| I | i}
e e | O (& >l QA Q & g
Drucken... Schnelldrucl Seiten-Setup... fuwsmabBe Nachste Letzte Verkleinern Zoom VergréBern Seitenlayout
Seite  Seite v v
Drucken Navigaticn Zoom An
Seiten-Setup... X
Papier
"""""""""""""""""""""""""" GroBe | A4 ~|
Einheiten
Breite —
Zall Hochformat Querformat

Seitenrdnder

| ok || Abbrechen |

4.6.3. Dokument exportieren

Uber den Meniipunkt "Dokument exportieren" kénnen Sie das angezeigte Dokument exportieren.
Hierfir stehen Ihnen eine breite Auswahl an verschiedenen Dateiformaten zur Verfliigung

=l
& B = = O
vergréBern Seitenlayout | Kentinuierlichen Als E-Mail Kopf- und
o Bildlauf aktivieren oy, ¥ FuBzeile

Ansicht T pDF-Datei Kopf- und FuBzeile

HTML-Datei
MHT-Datei
RTF-Datei
DOCX-Datei
XL5-Datei
XLSX-Datei
Textdatei
Bilddatei

sbeurteilung

EEEBEE®B@EDQJ

126 Handbuch zu "Praxisgerechte Losungen 5.x" Stand: 12/2023| 10. Januar 2024



Praxisgerechte Losungen 5.x g BG ETEM

Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse

@® Bitte beachten Sie: Die exportierten Dokumente kdnnen nicht wieder importiert
werden.

4.6.4. Als E-Mail versenden

Diese Funktion bietet Ihnen die Mdglichkeit, den Bericht per E-Mail zu senden.
Hierzu 6ffnet die Vorschau lhr installiertes Standard-E-Mail-Programm und figt den
Bericht als Dateianhang der E-Mail hinzu.

Als Dateiformat des Dateianhangs kdnnen Sie aus denselben Formaten wie unter
"Dokument exportieren..." wahlen.

Arbeitsmedizinische Vorsorg

Dokument Als E-Mail Kepf- und
exportieren... ¥ |versenden.. ~ FuBzeile
Export B PDF-Datei hd FuBzeile
& MHT-Datei
B RTF-Datei Sende E-Mail...
=  DOCX-Datei
B XLS-Datei Exportformat: | Pdf A |
¥ XLSX-Datei Dateipfad: | D:\Mustermann Augenoptik.pdf |
B Texddatei » Weitere Opticnen
& Bilddatei
OK || Abbrechen |

4.6.5. Kopf- und FuBzeile
Mittels des "Kopf- und Ful3zeilen"-Editors haben Sie die Moglichkeit den Kopf- und den
Fullbereich des Drucks zu individualisieren.

Sie haben die Moglichkeit vorgefertigte Elemente, wie z.B. Seitennummer oder
Druckdatum, als auch Freitext einzugeben.
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>yl Q & 3 =

£

= [ O

Machste Letzte Verkleinern Zoom VergréBern  Seitenlayout | Kentinulerlichen Dokument Als E-Mail Kopf- und
Seite  Seite v - Bildlauf aktivieren| exportieren.. ™ versenden.. ™ FuBzeile
gation Zoom Ansicht Exportieren Fopt-und Tubzele
Kopf- und FuBzeile = O X
Kopfzeile
~Links Mitte Rechts
5~ [ aval "o~ | Adal ~ . "~ |ada -,
& Seitennummer - -
%1 Druckdatum
@ Druckzeit - -
& Ersteller des Kataloges
[ FuBzeile
Links Mitte Rechts
Erstellerfin: [Ersteller] Datum: [Druckdatum] - Seite {Seite #- -
Anwenden Abbrechen

Die Texte konnen, ahnlich zu Word, mit einer breiten Auswahl an verschiedenen
Formatierungsmadglichkeiten angepasst werden.

@® Bitte beachten Sie: Die erstellte Individualisierung wird nach jedem Druck/Export

wieder zuruckgesetzt.
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Kopfzeile

Links

% - | Anal

[ | Fubzeile

Links

[Ersteller]

Mitte

5~ Anal

A2 B E S R E ke ke W] e~

Kursiv

Unterstreichen

Text linksbindig
Zentrieran

Text rechtsbindig
Blocksatz
Durchgestrichen
Hochstellen

Tiefstellen

Doppelt unterstreichen
Doppelt durchgestrichen
GroB-/Kleinschreibung
Farbe der Textmarkierung
Schriftfarbe

Schrift vergréBern
SchriftgrdBe verkleinern
Formatierung ldschen
Einzug verringern

Einzug erhdhen

1-Zeichen zeigen/verstecken

Zeillenabstand

Absatz

Stand: 12/2023| 10. Januar 2024

Handbuch zu "Praxisgerechte Lésungen 5.x"

129



Y BG ETEM

Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse

Praxisgerechte Losungen 5.x

5.Info
5.1.

Herausgeber

¥ BG ETEM

Energie Textil Elektro
Medienerzeugnisse

Realisierung

devwor)

Redaktion und fachliche Beratung

Axel Mihlthaler
Theodor Weber
Martin Schrottke
Sylke Pristat
BG ETEM

Version 5.2.0
Stand Gesetze / Vorschriften: 2023

E-Mail support@pgl.devworx.de
Hotline 0821 650532-400

Uber das Programm

BG Energie Textil Elektro Medienerzeugnisse

Hauptverwaltung
Gustav-Heinemann-Ufer 130
50968 Koln

Internet: https://www.bgetem.de

devworx GmbH & Co. KG
Dollgaststr. 7

86199 Augsburg

E-Mail: support@pgl.devworx.de
Internet: https://www.devworx.de
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5.2. Lizenzbedingungen

Lizenzbedingungen

Diese Programme, alle Softwarebestandteile sowie die Programm- und Datenkonzeption
sind urheberrechtlich geschutzt. Sie durfen nicht verkauft, vertrieben oder Ubertragen
werden. Es ist untersagt, die audiovisuellen Medien zu vervielfaltigen, zu vermieten, zu
veroffentlichen oder umzugestalten.

Wer die Software erwirbt und diese Lizenzbedingungen akzeptiert erhalt die folgenden
Nutzungsrechte:

. Er besitzt das nicht ausschlieRliche Recht, die Programme und Daten auf einem
geeigneten Abspielgerat, bzw. an einem Computerarbeitsplatz zu benutzen.
. Er besitzt zusatzlich das Recht, die Programme und Daten in seinem Netzwerk zu

benutzen oder in seinem Intranet zu Gbernehmen und an angeschlossenen Computer-
Arbeitsplatzen zu nutzen.

Diese Rechte sind nicht Ubertragbar.

Haftungsausschluss

devworx und der Herausgeber haften nicht fur Folgeschaden, die auf Grund der
Benutzung der Software oder DVD-ROM am Computer-Arbeitsplatz oder im Netzwerk
entstehen. devworx und der Herausgeber haften nicht fur Folgeschaden, die auf Grund
der Inhalte des Programms entstehen. Insbesondere nicht fir Personen-, Sach- oder
Vermogensschaden, die als Folgeschaden unmittelbar und/oder mittelbar im
Zusammenhang mit der Nutzung der Software oder DVD-ROM in Verbindung stehen.
Dies gilt nicht bei Vorsatz oder grober Fahrlassigkeit. Die Wiedergabe der Texte von
Vorschriften, Gesetzen, Verordnungen, Richtlinien erfolgt nach sorgféltiger Uberpriifung.
Verbindlich ist der gedruckte Originaltext (amtlicher Text). Mit dem Einsatz der Software
oder DVD-ROM werden die Lizenz- und Haftungsbedingungen anerkannt.
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