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Regelkreis „Ablauf der Gefährdungsbeurteilung“
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Erläuterung der 7 Schritte:

1. Schritt: Ermittlung von Gefährdungen
Zur Ermittlung gehört eine Begehung und ggf. Befragung der betroffenen Beschäftigten. Bei der 
Ermittlung sind Beschäftigte, die einer besonderen Gefährdung unterliegen können, besonders zu 
berücksichtigen.

2. Schritt: Grobanalyse
Sie umfasst die Erfassung und Bewertung von Gefährdungsarten (Belastungen und Expositionen) mittels 
einfacher Verfahren.

Solche einfache Verfahren sind z.B.:

−spezielle Prüflisten (siehe Kapitel 3 und 4)
−Nutzung von Katalogwerten
−Nutzung vorhandener Aufzeichnungen oder Messungen
−Stichprobenmessungen
−Befragung der Betroffenen

Zu beachten sind dabei u.a.:

− unveränderbare Rahmenbedingungen (z.B. räumliche Gegebenheiten, Maschinen)
− Erhebungen zum Unfallgeschehen und Hinweise zu möglichen gesundheitlichen Beeinträchtigungen 

(z.B. Unfallanzeigen, Beinaheunfälle, häufiges Auftreten von Erkrankungen)

Nach der Durchführung des 2. Schrittes (Grobanalyse) ist zu entscheiden, ob eine weitergehende 
differenzierte Bewertung (3. Schritt: Feinanalyse) überhaupt erforderlich ist.

Ablaufschema Gefährdungsbeurteilung
(s. Kap. 2.2 HH)
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3. Schritt: Feinanalyse
Sie umfasst eine differenzierte, meist quantitative Bewertung von Gefährdungsarten (Belastungen und 
Expositionen) mittels spezieller Verfahren. Diese Verfahren sind insbesondere in staatlichen 
Arbeitsschutzvorschriften (z.B. Gefahrstoffverordnung), im Regelwerk Unfallverhütung und in DIN-Normen 
näher beschrieben. Sie berücksichtigen wesentliche Rahmenbedingungen, wie z.B. zeitliche und örtliche 
Schwankungen, deren Ursachen sowie eine statistische Sicherung der Repräsentanz der Messergebnisse.

Die Feinanalyse ist einzusetzen, wenn mit der Grobanalyse eine sichere Bewertung der Gefährdungen 
nicht vorgenommen werden kann bzw. höhere Anforderungen an Genauigkeit und Zuverlässigkeit der 
Ermittlungsergebnisse gestellt werden (z.B. als Grundlage von Gestaltungsmaßnahmen).

4. Schritt: Gefährdungsbeurteilung/Risikobewertung
Auf Grundlage der ermittelten Gefährdungen ist zu beurteilen, ob und welche Maßnahmen zu deren 
Verhütung notwendig sind. Als Hilfestellung für diese Beurteilung dient eine Risikoeinschätzung. 
In Anlehnung an DIN EN ISO 14121-1 (Sicherheit von Maschinen – Risikobeurteilung – Teil 1: Leitsätze) ist 
das Risiko, bezogen auf die betrachtete Gefährdung, eine Funktion des Ausmaßes des möglichen 
Schadens, der durch die betrachtete Gefährdung verursacht werden kann, und der Wahrscheinlichkeit des 
Eintritts dieses Schadens. Die Wahrscheinlichkeit des Schadenseintritts ist wiederum abhängig von:

−Häufigkeit und Dauer der Gefährdungsexposition
−Eintrittswahrscheinlichkeit des Gefährdungsereignisses
−Möglichkeit zur Vermeidung oder Begrenzung des Schadens.

Der Ist-Zustand (Ergebnis der Ermittlungen) ist mit dem Soll-Zustand (den Schutzzielen) zu vergleichen.

Die Beurteilung sollte auch beinhalten:
Sind die bereits ergriffenen Schutzmaßnahmen ausreichend?
Bei welchen Tätigkeiten bzw. Arbeitsplätzen sind Verbesserungen möglich?

5. Schritt: Festlegung und Durchführung von Maßnahmen
Auf der Grundlage der Gefährdungsbeurteilung sind Maßnahmen festzulegen. Jede erkannte Gefährdung 
erfordert Maßnahmen zu ihrer Beseitigung. Bei den erforderlichen Maßnahmen sind unter Berücksichtigung 
des Gefährdungsrisikos Prioritäten und Umsetzungsfristen sowie Zuständigkeiten festzulegen. 

Für die Priorität der Maßnahmen gilt:

1.Vermeidung der Gefährdung (z.B. Ersatz gefährlicher Arbeitsstoffe, Arbeitsmittel und Arbeitsverfahren)
2.Zwangsläufig wirkende technische und organisatorische Maßnahmen
3.Einsatz von persönlicher Schutzausrüstung

6. Schritt: Überprüfung der durchgeführten Maßnahmen
Die Durchführung der Maßnahmen sowie deren Wirksamkeit sind zu überprüfen. Die Überprüfung ist durch 
Festlegung von Terminen und Verantwortlichen in den Dokumentationsbelegen zu sichern.

7. Schritt: Fortschreibung der Gefährdungsbeurteilung
Eine regelmäßige, vollständige Wiederholung der Gefährdungsbeurteilung sieht das Arbeitsschutzgesetz 
nicht vor. Der Prozess Fortschreibung ist jeweils nur auf die Veränderungen bezogen.
Die Fortschreibung ist immer dann notwendig, wenn neue Gefährdungen im Betrieb/in der Dienststelle 
auftreten. Konkrete Anhaltspunkte dafür können sein:

−Anschaffung neuer Geräte und Maschinen
−Einführung neuer Gefahrstoffe und sonstiger Arbeitsmittel
−Umgestaltung von Arbeits- und Verkehrsbereichen
−Änderung der Arbeitsorganisation und des Arbeitsablaufes
−Arbeitsunfälle
−Auftreten von arbeitsbedingten Gesundheitsbeeinträchtigungen und Berufskrankheiten.

Ablaufschema Gefährdungsbeurteilung
(s. Kap. 2.2 HH)
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GDA-Leitlinie Gefährdungsbeurteilung und Dokumentation
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GDA-Leitlinie Gefährdungsbeurteilung und Dokumentation
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GDA-Leitlinie Gefährdungsbeurteilung und Dokumentation
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GDA-Leitlinie Gefährdungsbeurteilung und Dokumentation
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Grundlegende Informationen zur Software

Die Handlungshilfe 4.0:

• Kontinuität: Mit der HH 3.1 erstellte Inhalte können in das neue Programm 
übernommen werden (Altdatenübernahme).

• Neue Technologie: Browserbasierte, netzwerkfähige Anwendung, die für 
unterschiedliche Betriebssysteme, Applikationsserver und Datenbanken 
geeignet ist.

• Mehrbenutzerbetrieb: Mehrere Benutzer können gleichzeitig in einem 
Arbeitsplaner arbeiten.

• Online und offline arbeiten: Export- und Importfunktionen ermöglichen die 
Prüflistenbearbeitung online (Serverinstallation)   und offline (lokale 
Einzelplatzinstallation).

• Datenaustausch: Über die Funktion Import und Export können Daten 
zwischen Anwendern ausgetauscht werden, die nicht in der gleichen 
Programminstallation arbeiten. Angelegte Schnittstellen ermöglichen den 
Datenaustausch mit anderen Programmen.   

Die Technologie:

• Die Anwender arbeiten mithilfe eines Browsers im Programm, aber ein 
Internetzugang ist nicht erforderlich.

• Durch die netzwerkfähige Anwendung können alle berechtigten Anwender 
gleichzeitig auf die Programminhalte zugreifen.

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

DATENBANK
(Arbeitsplaner)

HANDLUNGSHILFE 4.0                        
INFRASTRUKTUR

INTRANET

ANWENDER-PC

BROWSER
(Internet Explorer, 
Firefox, Chrome, 

Opera, Safari)

SERVER



Unfallkasse Nordrhein-Westfalen 15

Benutzerrollen (Rollenkonzept)

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Die Berechtigungen zu verschiedenen Funktionen in der Handlungshilfe 
sind von der Rolle des Benutzers abhängig.

• Ein Benutzername kann nur eine Rolle besitzen; aber eine Person kann 
mehrere Benutzernamen (= mehrere Rollen) innehaben.

• Supervisoren können nur auf Organisationseinheiten berechtigt werden, 
Anwender nur auf Arbeitsplaner.

• Für Lesende gibt es zwei Rollen: sie können auf Organisationseinheiten 
und auf Arbeitsplaner berechtigt werden.

Organisationseinheit

Arbeitsplaner

Arbeitsplaner
� Anwender

� Supervisor

� Lesender Organisationseinheit

� Lesender Arbeitsplaner
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Benutzerrollen und Strukturelemente

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript
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Programmstart

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• In der Netzwerkanwendung: 
Adresse im Browser eingeben
(z.B. unter Favoriten oder 
Lesezeichen speichern).

• In der Einzelplatzinstallation:
Starten der Handlungshilfe  über die 
Desktopverknüpfung. 
Das System startet automatisch den Server 
und ruft die Seite im Browser auf.

• Anschließend loggt sich der Benutzer auf der Startseite der 
Handlungshilfe mit seinem Benutzernamen und Passwort ein:
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Passwortregeln

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Nach der ersten Anmeldung wird zum Ändern des Passwortes aufgerufen.

• Später verlangt das Programm keine Änderung des Passwortes mehr 
(es läuft nicht ab). 

• Es gelten folgende Passwortregeln:

� mindestens 8 Zeichen

� mindestens ein Groß- und ein Kleinbuchstabe

� mindestens eine Zahl

� mindestens ein Sonderzeichen (z. B. Satzzeichen, Rechenzeichen und Klammern)

Hinweis zu den Sonderzeichen: 

Es werden sämtliche Tastaturzeichen (auch ^ " § ´ ` # |) im Passwort akzeptiert, 

aber es werden nicht alle als Sonderzeichen eingestuft. 

Das heißt, wenn keines dieser vom Programm als Sonderzeichen eingestuften Zeichen 

im Passwort vorhanden ist, kommt eine Fehlermeldung.

Folgende Zeichen sind als Sonderzeichen eingestuft:

Doppelpunkt :     Unterstrich _     Punkt .     Komma ,     Semikolon ;     Fragezeichen ?     

Ausrufezeichen !     Apostroph '     Minus – Plus +     Gleich =     Sternchen *     

Schrägstrich /     Kleiner als <     Größer als >     runde Klammern ()     

Eckige Klammern []     Geschweifte Klammern {}     Dollarzeichen $     

Prozentzeichen %     Et-Zeichen &     Tilde ~
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Datenbanksicherung  /  Admin-Seite

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Loggt sich ein HH-Administrator ein, prüft das System, wann das letzte 
Datenbank-Backup erfolgt ist und welcher Zeitraum für eine erneute 
Sicherung vorgegeben ist. Ist der Zeitraum verstrichen, erscheint eine 
Erinnerungsmeldung.

• Standardmäßig ist die Frist auf 30 Tage gesetzt. Sie kann über die Admin-
Seite geändert werden. Die Meldung kann komplett abgestellt werden, 
wenn als Zeitraum 0 eingegeben wird.

• Für das Backup wird eine Kopie der Datenbank im ZIP-Format generiert 
und zum Herunterladen/Speichern angeboten. Die ZIP-Datei enthält das 
Datenbankschema und die Daten in einer H2-Datenbank. 
Die Rücksicherung ist über die Funktion Backup-Import auf der Admin-
Seite möglich.

Admin-Seite

• Die Admin-Seite  ist nur mit einem IT-Admin-Passwort zugänglich. 
Der Zugang und weitere Informationen zu der Seite sind in der 
Installationsanleitung beschrieben.
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Begrüßungsfenster  /  Aufbau der Programmoberfläche

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Es öffnet sich das Fenster „Informationen über Neuigkeiten“:

• Wird der Haken entfernt, wird das Fenster nach dem Anmelden künftig 
nicht mehr angezeigt.

• Wird ein Inhaltsupdate eingespielt, wird es erneut angezeigt.

• Es kann außerdem über den Menüpunkt > Info > Informationen über 
Neuigkeiten aufgerufen werden. Dort kann dann auch der Haken wieder 
gesetzt werden. (Wird auf einer späteren Folie gezeigt.)

Aufbau der Programmoberfläche:
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Strukturverzeichnis Benutzerbereich

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Nach Anmeldung im Programm 
ist standardmäßig der jeweilige 
Benutzerbereich aktiv.

• Einen Benutzerbereich haben 
nur  Anwender, Supervisoren 
und der HH-Administrator. 
Lesende haben keinen 
Benutzerbereich.

• Der Benutzerarbeitsplaner trägt 
den Benutzernamen.

• In diesem persönlichen Bereich können die Strukturen und Prüffälle für 
den  Öffentlichen Bereich vorbereitet werden.

• Es können Eigene Prüflisten und Eigene Vorlagen erstellt werden. Der 
Anwender kann dem Supervisor diese Prüflisten und Vorlagen für den 
Betriebsspezifischen Inhalt zur Verfügung stellen (über Export – Import).

• Im Benutzerbereich kann nicht archiviert werden.

• Hinweis:
Im Benutzerbereich wird unterhalb eines Arbeitsplaners gearbeitet.
Es lassen sich in diesem Bereich „nur“ Ordner anlegen.
Es können Arbeitsplätze vorbereitet und in den öffentlichen Bereich 
kopiert werden.
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Strukturverzeichnis Inhalt

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Im Inhalt sind die 
Prüflisten und 
Dokumente zu sehen, 
die von den 
Handlungshilfe-
Fachgruppen 
erarbeitet wurden. 
Der Inhalt ist 
schreibgeschützt und 
dient hauptsächlich 
der Information über 
das 
Prüflistenangebot.

• Neue 
Inhaltsversionen 
(Inhaltsupdates) 
werden durch den 
HH-Administrator 
importiert.

• Die Funktion Strukturbaum aufklappen muss beim ersten Mal 2 x 
angeklickt werden. Da bereits die erste Ordnerebene geöffnet ist, klappt 
sich der Strukturbaum beim ersten Klick komplett zu, weil die Funktion 
wie eine An-/Aus-Funktion arbeitet. Erst beim zweiten Klick öffnet sich 
der Baum komplett.

• Das erste Öffnen nach einer Anmeldung im Programm kann etwas 
länger dauern, weil dabei alle Daten aus der Datenbank geladen werden. 
Beim nächsten Aufklappen werden die Daten aus dem Speicher 
geladen, was dann schneller geht. Beim neuen Anmelden startet das 
Aufklappen wieder mit dem Laden der Datenbank.
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Inhaltsupdate importieren

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

Ein Inhaltsupdate kann nur durch den HH-Administrator eingespielt werden.
Es wird über folgende Schritte in die Software importiert:

Inhaltsupdate von der Internetseite der UK-Bund herunterladen/speichern.
https://www.uv-bund-bahn.de/handlungshilfe
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Strukturverzeichnis Betriebsspezifischer Inhalt

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Werden im Öffentlichen  Bereich 
Organisationseinheiten angelegt, 
wird diese Struktur gleichzeitig 
im Betriebsspezifischen Inhalt 
nachgebildet. 

• Beim Anlegen der Organisationseinheiten 
kann der Supervisor entscheiden, ob sie 
mit oder ohne den Betriebsspezifischen 
Inhalt angelegt werden.

• Dieser Bereich ist ein zentraler Pool für alle betriebsspezifischen 
Prüflisten und Dokumente.                    

• Die Struktur mit 7 Ordnern ist vordefiniert:

� Betriebsspezifische Prüflisten

� Betriebsspezifische Vorlagen

� Arbeitsschutzdokumente

� Arbeitshilfen

� Unterweisungshilfen

� Betriebsanweisungen

� Informationen

• Die Sicht nach oben ist für alle Benutzer gewährleistet (wenn man „nur“ 
auf einer unteren Ebene berechtigt ist, hat man trotzdem Einblick in den 
Betriebsspezifischen Inhalt bis ganz oben).
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Strukturverzeichnis Öffentlicher Bereich

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Zentraler Bereich für die Gefährdungs-
ermittlung und Bearbeitung der 
Maßnahmen.

• Die Supervisoren legen die 
Organisationseinheiten und 
Arbeitsplaner für ihren Bereich an.

• Anwender und Lesende AP sehen nur 
die Arbeitsplaner, denen sie 
zugeordnet sind, sowie die zugehörige 
Organisationseinheit. 

• Supervisoren und Lesende OE sehen 
alle Inhalte innerhalb ihrer 
Organisationseinheit.

• Ausnahme: 
Geschützte Organisationseinheiten sind nur für den HH-Administrator 
(nur bis zur OE-Struktur) und für die darauf/darin berechtigten Benutzer 
(Struktur und Inhalte) sichtbar.

• Die hier angelegte Struktur der Organisationseinheit bildet sich 
automatisch im Betriebsspezifischen Inhalt ab.

• Gleiches geschieht im Dokumentationsarchiv. Dort werden zusätzlich zu 
den Organisationseinheiten auch die Arbeitsplaner abgebildet.

• Änderungen an dieser Struktur (durch Verschieben, Umbenennen, 
Löschen usw.) können nur im Öffentlichen Bereich erfolgen und werden 
automatisch in den beiden anderen Strukturbereichen nachvollzogen.
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Strukturverzeichnis Dokumentationsarchiv

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Werden im Öffentlichen Bereich 
Organisationseinheiten und 
Arbeitsplaner angelegt, wird 
diese Struktur im 
Dokumentationsarchiv 
nachgebildet. 
So werden die archivierten Daten 
automatisch an der richtigen 
Stelle abgelegt.

• Die aktuellste Archivierung wird 
jeweils obenan gestellt. Jede 
Archivierung ist mit einem 
Zeitstempel versehen.

• Archiviert werden können:

� Organisationseinheiten

� Arbeitsplaner

� Ordner, die hierarchisch 
direkt unter einem 
Arbeitsplaner stehen
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Strukturverzeichnis Dokumentationsarchiv

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Im Dokumentationsarchiv werden die Daten aus dem Öffentlichen Bereich 
1:1 schreibgeschützt archiviert.

• In den Dokumentationsbelegen (Filteransicht) wird die Struktur minimiert 
auf Prüffälle, in denen Gefährdungen dokumentiert sind.
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Benutzer (Supervisor) anlegen

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Damit der (oberste) Supervisor mit seiner Arbeit beginnen kann, 
muss der HH-Administrator ihn auf eine Organisationseinheit 
(üblicherweise die oberste Organisationseinheit) berechtigen.

• Beim Markieren der Organisationseinheit im linken Fenster wird im 
Arbeitsbereich die Benutzerverwaltung angezeigt. 
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Benutzer (Supervisor) anlegen

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Für die Suche bietet sich an, den Nachnamen zu verwenden. Bei der 
Suche handelt es sich um eine Freitextsuche, die auch Teilbegriffe 
einschließt. Lediglich im Feld Benutzername muss der korrekte und 
vollständige Name eingegeben werden, sofern er bekannt ist.

• Wäre der Benutzer bereits angelegt, würde dies in der Tabelle unten 
angezeigt. Bleibt die Tabelle leer, kann der Benutzer mit Anlegen 
berechtigt werden.
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Organisationsstruktur aufbauen

• Damit der (oberste) Supervisor mit der Arbeit beginnen kann, bedarf es 
folgender Grundlagen:

� Der  IT-Administrator hat das Programm installiert und den 
Handlungshilfe-Administrator angelegt.

� Der Handlungshilfe-Administrator hat an der obersten 
Organisationseinheit mindestens einen Supervisor angelegt.

• Nun kann die Struktur von oben nach unten erweitert werden:

� Der (oberste) Supervisor berechtigt weitere Supervisoren. 

� Die Supervisoren bauen die Organisationsstruktur weiter auf und 
legen die Benutzer an (weitere Supervisoren, Anwender und 
Lesende).

• Der Supervisor legt über das Symbol      Organisationseinheiten 
(mit oder ohne betriebsspezifischen Dokumenten) sowie Arbeitsplaner an.

• Die Berechtigung zum Anlegen von 
Strukturelementen im Öffentlichen 
Bereich ist wie folgt auf die Rollen 
Supervisor und Anwender verteilt:
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Organisationsstruktur aufbauen

• Die Entscheidung, ob eine Organisationseinheit mit oder ohne einen 
Betriebsspezifischen Inhalt angelegt werden soll, sollte im Vorfeld gut 
überlegt werden. Sie kann im Nachhinein nicht so einfach geändert 
werden.

• Soll im Nachhinein die Entscheidung „mit“ oder „ohne“ geändert werden, 
müssen parallel zur bestehenden Struktur die betreffenden 
Organisationseinheiten noch einmal angelegt werden. Anschließend muss 
der Inhalt aus den alten Organisationseinheiten dorthin verschoben 
werden. Diese können anschließend gelöscht werden.

Dieser Umbau ist nur möglich, wenn kein Benutzer, der auf die 
Organisationseinheiten berechtigt ist, aktuell im Programm angemeldet ist.

• In den Seminaren der Unfallkasse NRW zur Handlungshilfe wird in der 
Regel eine Musterkommune abgebildet. Die grobe Struktur dieses 
Musterbetriebes ergibt sich aus dem nebenstehenden Organigramm.

• Es wird eine dreiteilige Beurteilungsstruktur angewendet:

Grundsätzliche wird unterschieden zwischen

− der allgemeinen Arbeitsschutzorganisation, also den von der obersten 
Leitung getroffenen Regelungen (Arbeitsschutzorganisation),

− der Umsetzung dieser Regelungen in Unternehmensteilen 
(Gebäude/Liegenschaften) und

− der eigentlichen Aufbauorganisation mit einzelnen Arbeitsplätzen und 
Tätigkeiten (Tätigkeiten/Arbeitsplätze).

Hierdurch ist ein Soll-/Ist-Abgleich der betrieblichen 
Arbeitsschutzregelungen möglich. Zudem wird durch die Trennung der 
Gebäude/Liegenschaften von den eigentlichen Tätigkeiten/Arbeitsplätzen 
die Fortschreibung der Gefährdungsbeurteilung erleichtert.

• Es handelt sich bei dieser Strukturierung jedoch lediglich um eine 
Empfehlung der Unfallkasse NRW. 
Andere Strukturen sind ebenso möglich und können ggf. sogar sinnvoller 
sein.
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Organisationsstruktur aufbauen



Unfallkasse Nordrhein-Westfalen Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript33

Benutzerverwaltung

• Im Unterschied zur Ansicht eines Anwenders oder Lesenden wird dem 
Supervisor, sobald er eine Organisationseinheit oder einen Arbeitsplaner 
markiert, im Arbeitsbereich eine Übersicht über die jeweils berechtigten 
Benutzer angezeigt.

• Benutzer werden immer nur an dem Element angezeigt, aus dem sich ihre 
„oberste“ Berechtigung ergibt.

• Da Organisationseinheiten nicht für die Bearbeitung durch andere 
Benutzer gesperrt werden können, kann der dauerhafte 
Bearbeitungsmodus hier nicht eingestellt werden. Für die Bearbeitung 
muss das Symbol       verwenden werden.

• Die Symbolleiste des Arbeitsbereichs wird aktiv.
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Benutzer anlegen
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Benutzerdaten übernehmen
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Benutzerrollenwechsel
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Benutzerrollenwechsel
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Benutzerverwaltung drucken
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Strukturbereich ein-/ausblenden
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Elemente einfügen / löschen
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Elemente kopieren
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Elemente duplizieren
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Neuer Begriff: Der Prüffall
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• Im Unterschied zur HH3.1 können mehrere Prüflisten zusammengefasst 
werden. Dafür wird der Begriff Prüffall (das Element im Strukturbaum) 
verwendet. Ein Prüffall besteht aus folgenden 5 Hauptreitern:

• Der Reiter Prüfliste ist in weitere 3 Reiter untergliedert:

• Der Reiter Prüfliste kann mehrere Prüflisten enthalten, die im Reiter 
Prüffragen als Registerkarten angezeigt werden:



Unfallkasse Nordrhein-Westfalen 44

Der Prüffall
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Prüffall anlegen: Prüflisten hinzufügen
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• Prüfliste aus der Handlungshilfe (Inhalt) hinzufügen:

• Prüflisten ergänzen:
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Prüffall anlegen: Prüflisten hinzufügen
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• Prüfliste einem Prüffall hinzufügen:

• Prüfliste aus einem Prüffall entfernen:
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Prüffall anlegen: Prüffragen hinzufügen
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• Eigene Prüffrage hinzufügen:

• Prüffrage aus Prüflisten der Handlungshilfe (Inhalt) hinzufügen:

• Fragen, die manuell eingegeben (Eigene Frage zufügen) oder einzeln eingefügt 
wurden (Fragen aus Prüflisten zufügen), können in ihrer Gesamtheit geändert 
werden, auch wenn die kopierten Fragen aus Inhalts-Prüflisten stammen. 
Bei Prüflisten, die als Ganzes aus dem Inhalt usw. in einen Arbeitsplaner 
übernommen wurden, können die Felder „Nummer“ und „Frage“ nicht mehr 
bearbeitet werden.
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Prüffall: Prüfliste/Prüffragen bearbeiten
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• Prüfliste/Prüffragen bearbeiten:

• Prüfliste/Prüffragen ändern:
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Stammdaten
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• Zu jedem Ordner und jedem Prüffall gehören Stammdaten. Sie sind 
wichtig für die spätere Zuordnung der dokumentierten Gefährdung im 
Druck und in der Maßnahmenverwaltung.

• Stammdaten vereinheitlichen:

• Wird ein Element dupliziert, werden die Stammdaten des Duplikats gelöscht. Enthält 
der Ordner usw., in den das Duplikat eingefügt wurde, Stammdaten, werden sie auf 
das Duplikat (und seine Inhalte) übertragen.

• Wird ein Element verschoben, werden zunächst alle Stammdaten mitgenommen. 
Anschließend prüft das Programm, ob der Ordner usw., in den das Element 
verschoben wurde, Stammdateneinträge enthält. Diese werden auf das verschobene 
Element (und seine Inhalte) übertragen; die Stammdaten des verschobenen Elements 
werden dabei im jeweiligen Feld überschrieben.

• Wird ein Element kopiert, werden alle Stammdaten der Kopie beibehalten. Es werden 
auch keine Einträge aus den Stammdaten des Zielordners usw. übertragen. Die 
Stammdaten bleiben 1:1 erhalten.
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Gefährdungsermittlung
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• Die Gefährdungsermittlung (Beantwortung der Fragen) erfolgt im 
gleichnamigen Reiter.
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Gefährdungsermittlung
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Ergebnis und Maßnahmen
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Maßnahmen bearbeiten
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Maßnahmen bearbeiten / Bearbeitungsstand 
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Notizen und Dokumente
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• Jedem Ordner und Prüffall können Notizen, Vorworte und Dokumente 
beigefügt sein. Im Gegensatz zur HH 3.1 werden sie nicht mehr im 
Strukturbaum angezeigt, sondern im Arbeitsbereich.

• Steht ein Klammerzusatz im Reiter, wird dadurch angezeigt, dass bzw. wie 
viele Dokumente hinterlegt sind. Notizen können nur als eine Notiz 
angelegt werden.

Dokumente:

• Es wird zwischen Internen Dokumenten und Externen Dokumenten 
unterschieden:

� Interne Dokumente werden mit dem Programm-Editor erstellt.
Änderungen werden direkt im Programm gespeichert.

� Änderungen an Externen Dokumente können nur außerhalb des 
Programms gespeichert werden. Das geänderte Dokument muss 
anschließend erneut hochgeladen werden.
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Bearbeitungsstand kennzeichnen

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript



Unfallkasse Nordrhein-Westfalen 57

Elemente verschieben
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Spezielle Berechtigungen
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Suchfunktion
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• Diese Suchfunktion dient in erster Linie zur 
Information über vorhandene Inhalte und Fragen. 
Die Suche nach festgestellten Gefährdungen
und festgelegten Maßnahmen ist hiermit nicht 
möglich. Sie erfolgt über die 
Maßnahmenverwaltung.

• Die Suchergebnisse werden in ihren jeweiligen Strukturbereichen 
angezeigt. Ein Strukturbereich ohne Treffer wird ausgegraut dargestellt.

• Beim Klick auf einen Treffer wird seine Position im Hintergrund angezeigt 
(der Strukturbaum öffnet sich an dieser Stelle).

• Als Suchbegriff können 
beliebige Teilbegriffe 
mit mindestens 3 
Zeichen eingegeben 
werden.

• Je mehr Elemente in der 
Datenbank, umso länger benötigt 
das Programm für die Anzeige 
der Suchergebnisse. Verbessert 
wird dies, wenn man die 
Anzeigemenge einschränkt oder 
die Suchbegriffe präzisiert.

• Findet das Programm mehr 
Ergebnisse als das eingestellte 
Limit, erscheint eine Meldung



Unfallkasse Nordrhein-Westfalen 60

Suchfunktion

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript

• Hinweis zu Eingabe mehrerer Suchbegriffe: 
Die Suche ist nur erfolgreich, wenn sich die beiden Suchbegriffe innerhalb 
des Elementnamens, der Frage, der Gefährdungsbeschreibung oder unter 
Schutzziel/Quelle befinden. Sie müssen nicht hintereinander stehen, aber 
innerhalb des Namens/der Zelle.

• Hinweis zur Einschränkung der Ergebnisanzeige: 
Bei entsprechend vielen Elementen in der Datenbank beansprucht vor 
allem der Tabellenaufbau die meiste Zeit. Um die Geschwindigkeit zu 
optimieren, muss ein verstellbares Limit gesetzt werden (200 bis 1000 
Ergebnisse pro Strukturbereich).
Das Programm durchsucht die gesamte Datenbank (nicht nur den Teil, 
den der Benutzer seiner Rolle entsprechend sehen kann). Anschließend 
wird die Rollenberechtigung überprüft. Zum Schluss wird das gesetzte 
Limit umgesetzt.

• Anzeige in der Suche:

• Gesucht wird in den markierten Bereichen und nach Ordnernamen:

• Bei dieser Suchfunktion wird nicht in den Stammdaten gesucht (Suche 
nach Stammdaten ist in der Maßnahmenverwaltung möglich, wenn eine 
Gefährdung festgestellt wurde).
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Suchfunktion
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• Unabhängig vom Programm kann auch auf die Suchfunktion des Browser 
zurückgegriffen werden. Sie durchsucht die gesamte angezeigte 
Oberfläche des Programms nach dem eingegebenen Begriff.

• Anzeige in der Suche:

• Unterschied zwischen den Suchergebnisspalten Name und Prüflistenname: 
� Name = Element im Strukturbaum
� Prüflistenname = Registerkarte im Prüffall

• Bei dieser Suchfunktion wird nicht in den Stammdaten gesucht.
(Suche nach Stammdaten ist in der Maßnahmenverwaltung möglich, wenn 
eine Gefährdung festgestellt wurde).

Suchen mit der Browser-Suchfunktion
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Menü „Handlungshilfe“
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Bearbeitungsstand anzeigen

• Der Bearbeitungstand kann abgefragt werden für Arbeitsplaner und für die 
oberste Ordnerebene eines Arbeitsplaners.

Erläuterungen

• Zu vielen Prüffragen gibt es Erläuterungen, die man sich auch in diesem 
Fenster anzeigen lassen kann.

• Beachte: Häufig sind die Erläuterungen sehr prüffragenspezifisch und 
deshalb nur im Zusammenhang mit der Frage zu betrachten.
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Menü „Handlungshilfe“
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Strukturbaum drucken

• Der Strukturbaum wird ab dem markierten Strukturelement gedruckt, 
einschließlich Kennzeichen (Bearbeitungsstand, Sperre, Schutz).

Weitere Druckfunktionen

• Weitere Druckfunktionen stehen in den meisten Strukturbereichen an zwei 
Stellen zur Verfügung
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Weitere Druckfunktionen
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Druckmenü

• Im Druckmenü werden je nach 
markiertem Element im 
Strukturbaum verschiedene 
Optionen zum Drucken 
angeboten.

• Gedruckt werden können:

� Stammdaten

� Prüflisten

� Gefährdungsermittlung

� Ergebnis und Maßnahmen

� Notizen

� Interne Dokumente

� Externe Dokumente

� Erläuterungen

• Es werden einzelne PDFs 
erzeugt und in einer Liste 
angezeigt. Sie können 
einzeln aufgerufen, 
gedruckt und gespeichert 
werden. Sofern nichts 
anderes angegeben wird, 
werden sie im Download-
Ordner des Benutzers 
abgelegt.

• Die Dateien werden im so 
genannten Format PDF/A 
gedruckt und sind 
durchsuchbar.

• Um alle Dokumente 
gleichzeitig als PDF 
drucken/speichern zu 
können, wird eine ZIP-
Datei angeboten.
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Menü „Handlungshilfe“
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Passwort ändern

• Jeder Benutzer kann sein Passwort beliebig oft ändern. Beispielsweise, 
wenn man das Passwort für die Handlungshilfe parallel zum normalen 
Windows-Passwort führen möchte.

• Das Passwort bleibt ohne Zeiteinschränkung bestehen (das Programm 
fordert Sie nicht auf, das Passwort zu ändern).

• Hat man das Passwort vergessen, muss der Supervisor das Passwort 
zurücksetzen. Beim erneuten Anmelden wird man aufgefordert, das 
Passwort zu ändern.
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Menü „Handlungshilfe“
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Altdatenübernahme

• Benutzer können folgende Daten 
aus der HH 3.1 in die HH 4.0 
übernehmen:

� Arbeitsplanerinhalte

� Eigene Vorlagen

� Eigene Prüflisten

� Dokumentationsablage/-belege

• Um die Altdaten aus der HH 3.1 zu übernehmen, werden die Arbeitsplaner 
(MDB-Dateien) und die HHInhalt.mdb benötigt; siehe auch Tischvorlage 2. 
Die Dateien liegen üblicherweise im Installationsverzeichnis der 
HH 3.1, sofern die Arbeitsplaner nicht im Netz abgelegt wurden.
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Altdatenübernahme
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• Während die Altdatenübernahme bei Arbeitsplanern, Eigenen Prüflisten 
und Vorlagen automatisch in den Benutzerbereich erfolgt, wird die 
Dokumentationsablage immer ins Dokumentationsarchiv eingefügt. 

• Dazu muss im Öffentlichen Bereich bereits eine Struktur mit mindestens 
einem Arbeitsplaner angelegt und der Benutzer darauf berechtigt worden 
sein (ein Anwender muss auf mindestens 
einem Arbeitsplaner schreibberechtigt sein; die
Organisationseinheit, auf die ein Supervisor
berechtigt ist, muss mindestens einen Arbeits-
planer enthalten.)

• Stehen mehrere Arbeitsplaner zur Verfügung, 
werden sie als Zielauswahl für die 
Altdatenübernahme angezeigt.
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Maßnahmenverwaltung
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Maßnahmenverwaltung
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Maßnahmenverwaltung: Filterfunktionen
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Maßnahmenverwaltung: Filterfunktionen



Unfallkasse Nordrhein-Westfalen Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript72

Maßnahmenverwaltung: Exportieren
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Maßnahmenverwaltung
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Daten für den Betriebsspezifischen Inhalt
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Importieren / Exportieren

• Exportieren:
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Importieren / Exportieren

• Importieren:
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Eigene Prüflisten / Eigene Vorlagen erstellen

• Eigene Prüfliste erstellen

• Eigene Vorlage erstellen
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Für andere Bearbeiter sperren/entsperren



Unfallkasse Nordrhein-Westfalen Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript79

Für andere Bearbeiter sperren/entsperren

• Fragenbeantwortung "zurücksetzen"
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Archivieren
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Elemente löschen

• Arbeitsplaner löschen

• Organisationseinheit löschen
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Menü „Info“
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• Hier erhalten Sie verschiedene Informationen über das Programm.
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Browserfunktionen
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Wechsel auf andere Seiten (Intranet/Internet):

• Möchte man während der Arbeit in der Handlungshilfe eine andere 
Internet- oder Intranet-seite aufrufen, um etwas zu recherchieren, sollte 
man diese Seite immer in einer neuen Registerkarte (Tab) öffnen. 

• Tut man dies nicht und öffnet die andere Seite im selben Reiter, meldet 
das Programm den Benutzer nach ca. 30 ab. Kehrt man dann über die      -
“zurück“-Taste des Browsers zurück, wird die Anmeldemaske angezeigt.

Beenden des Programms:

• Netzwerk- und Einzelplatzversion: 
Klick auf Abmelden.
Das Programm nicht einfach durch Schließen des Browsers beenden. 
Dabei wird der Benutzer nicht abgemeldet und laufende Prozesse werden 
nicht sauber beendet. Sofern Benutzer das Programm ohne Beenden 
verlassen haben, können ggf. Strukturelemente weiterhin durch sie 
gesperrt bleiben (im Bearbeitungsmodus), so dass andere Benutzer damit 
nicht arbeiten können. Erst ein so genanntes Session Time-out des 
Programms meldet den Benutzer nach ca. 3 Stunden dann ab.

• Deshalb das Programm immer mit Abmelden verlassen.

• Zusätzlich in der Einzelplatzversion: 
Symbol der Handlungshilfe in der Taskleiste anklicken. Mit „Beenden“ wird 
der Server und die Datenbank gestoppt (wichtig für das nächste fehlerfreie 
Starten des Programms) und die Anwendung beendet.
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HH-Administrator
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HH-Administrator
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HH-Administrator
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HH-Administrator
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HH-Administrator
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Corporate Design und Informationen anpassen
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Fehlermeldungen
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Fehlermeldungen
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Fehlermeldungen
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Informationen im Internet
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www.uv-bund-bahn.de/handlungshilfe � häufig gestellte Fragen
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UK NRW - Internetportale zur Handlungshilfe


