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Regelkreis ,Ablauf der Gefahrdungsbeurteilung®

W UK NRW

Vorber_eltenfs stem em renzen: Unfallkasse
- Beurteilungskonzept entwickeln Nordrhein-Westfalen

1 Vo rbereiten - Beteiligung der Personalvertretung

- Information der Beschaftigten

- Strukturieren der Untersuchungseinheiten:
Festlegen von Arbeitsbereichen und Tatigheiten

- Benutzerrollen definieren

- Strukturbaum anlegen und Struktur abbilden

[

Strukturbaum :
-zentrale/obligatorische Beurteilungen
-Arbeitsplatze und Tatigkeiten
-gefahrdungsartbezogene Bausteine

-Uberprifen auf
Aktualitat
-Anpassen an
Veranderungen

7. Fortschreiben 3. Beurteilen

< UuVB

Unfallversicherung
Bund und Bahn

N v

-.l Handlungshilfe

Priiflisten/Bausteine:
-Gefahrdungsbeurteilung
-Sollflst-Vergleich
-Risikobewertung
-gaf. Feinanalyse

6. Uberpriifen N S 4. Festlegen

Priiflisten:

-Festgelegte Malk-
nanmen umgesetzt?
-3chutzziele erreicht?

Priiflisten:

-konkrete Makdnahmen
(Stand der Technik)
-Rangfolge (T-0-P)

-ggf. erneute Beurteilung beachten
und Anpassen der Mainahmen -Priorititen bestimmen
-Verantwortlichkeiten
festlegen
Priiflisten: -Termine fixieren

-WER macht WAS bis WANMN

-Malknahmen umsetzen und
Beschaftigten erlautern

-Umsetzung dokumentieran

Gefahrdungsbeurteilung mit der Handlungshilfe HH4.0
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Ablaufschema Gefahrdungsbeurteilung

(s. Kap. 2.2 HH)

Ermittlung von Gefihrdungen
8 g < Fortschreibung der
Besteht eine Gefiahrdung? Gefahrdungsbeurteilung
A
Grobanalyse
(Handlungshilfe)
Feinanalyse nein L Beurteilung
(Fachleute usw.) sicher?
ja
Bewertung
h
Wie hoch ist das Gefihrdungsrisiko? "
Uberprufung der

durchgefuhrten Maknahme

Wirksamkegit?

Festlegung und Durchfihrung von
Maknahmen T

Wie kann die Gefihrdung beseitigt
werden?

Erlauterung der 7 Schritte:

1. Schritt: Ermittlung von Gefahrdungen

Zur Ermittlung gehért eine Begehung und ggf. Befragung der betroffenen Beschaftigten. Bei der
Ermittlung sind Beschaftigte, die einer besonderen Geféahrdung unterliegen kdnnen, besonders zu
berlcksichtigen.

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

Solche einfache Verfahren sind z.B.:

—spezielle Priflisten (siehe Kapitel 3 und 4)

—Nutzung von Katalogwerten

—Nutzung vorhandener Aufzeichnungen oder Messungen
—Stichprobenmessungen

—-Befragung der Betroffenen

Zu beachten sind dabei u.a.:

- unveranderbare Rahmenbedingungen (z.B. rdumliche Gegebenheiten, Maschinen)
- Erhebungen zum Unfallgeschehen und Hinweise zu méglichen gesundheitlichen Beeintrachtigungen
(z.B. Unfallanzeigen, Beinaheunfélle, haufiges Auftreten von Erkrankungen)

Nach der Durchfiihrung des 2. Schrittes (Grobanalyse) ist zu entscheiden, ob eine weitergehende
differenzierte Bewertung (3. Schritt: Feinanalyse) tberhaupt erforderlich ist.
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Ablaufschema Gefahrdungsbeurteilung

(s. Kap. 2.2 HH)

3. Schritt: Feinanalyse

Sie umfasst eine differenzierte, meist quantitative Bewertung von Geféhrdungsarten (Belastungen und
Expositionen) mittels spezieller Verfahren. Diese Verfahren sind insbesondere in staatlichen
Arbeitsschutzvorschriften (z.B. Gefahrstoffverordnung), im Regelwerk Unfallverhiitung und in DIN-Normen
naher beschrieben. Sie berlicksichtigen wesentliche Rahmenbedingungen, wie z.B. zeitliche und értliche
Schwankungen, deren Ursachen sowie eine statistische Sicherung der Reprasentanz der Messergebnisse.

Die Feinanalyse ist einzusetzen, wenn mit der Grobanalyse eine sichere Bewertung der Gefédhrdungen
nicht vorgenommen werden kann bzw. héhere Anforderungen an Genauigkeit und Zuverlassigkeit der
Ermittlungsergebnisse gestellt werden (z.B. als Grundlage von GestaltungsmafBnahmen).

4. Schritt: Geféhrdungsbeurteilung/Risikobewertung
Auf Grundlage der ermittelten Gefédhrdungen ist zu beurteilen, ob und welche MaBnahmen zu deren
Verh(tung notwendig sind. Als Hilfestellung fir diese Beurteilung dient eine Risikoeinschatzung.
In Anlehnung an DIN EN ISO 14121-1 (Sicherheit von Maschinen — Risikobeurteilung — Teil 1: Leitsétze) ist
das Risiko, bezogen auf die betrachtete Geféhrdung, eine Funktion des Ausmafes des mdglichen
Schadens, der durch die betrachtete Gefahrdung verursacht werden kann, und der Wahrscheinlichkeit des
Eintritts dieses Schadens. Die Wahrscheinlichkeit des Schadenseintritts ist wiederum abhangig von:
—Haufigkeit und Dauer der Gefahrdungsexposition
- Eintrittswahrscheinlichkeit des Gefahrdungsereignisses
—Ma@glichkeit 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 SchutzmaBnahmen ausreichend?
Bei welchen Tétigkeiten bzw. Arbeitsplatzen sind Verbesserungen mdéglich?

5. Schritt: Festlegung und Durchfithrung von MaBnahmen

Auf der Grundlage der Gefahrdungsbeurteilung sind MaBnahmen festzulegen. Jede erkannte Gefahrdung
erfordert MaBnahmen zu ihrer Beseitigung. Bei den erforderlichen MaBnahmen sind unter Berlicksichtigung
des Gefahrdungsrisikos Prioritdten und Umsetzungsfristen sowie Zustandigkeiten festzulegen.

Far die Prioritéat der MaBnahmen gilt:

1.Vermeidung der Gefédhrdung (z.B. Ersatz gefahrlicher Arbeitsstoffe, Arbeitsmittel und Arbeitsverfahren)
2.Zwangslaufig wirkende technische und organisatorische MaBnahmen
3.Einsatz von persénlicher Schutzausriistung

6. Schritt: Uberpriifung der durchgefiihrten MaBnahmen i
Die Durchfiihrung der MaBnahmen sowie deren Wirksamkeit sind zu tberpriifen. Die Uberpriifung ist durch
Festlegung von Terminen und Verantwortlichen in den Dokumentationsbelegen zu sichern.

7. Schritt: Fortschreibung der Gefahrdungsbeurteilung
Eine regelmaBige, vollstandige Wiederholung der Gefédhrdungsbeurteilung sieht das Arbeitsschutzgesetz
nicht vor. Der Prozess Fortschreibung ist jeweils nur auf die Veranderungen bezogen.
Die Fortschreibung ist immer dann notwendig, wenn neue Gefahrdungen im Betrieb/in der Dienststelle
auftreten. Konkrete Anhaltspunkte dafiir kbnnen sein:

-Anschaffung neuer Gerate und Maschinen

- Einfihrung neuer Gefahrstoffe und sonstiger Arbeitsmittel

—-Umgestaltung von Arbeits- und Verkehrsbereichen

—Anderung der Arbeitsorganisation und des Arbeitsablaufes

- Arbeitsunfalle

- Auftreten von arbeitsbedingten Gesundheitsbeeintrachtigungen und Berufskrankheiten.
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GDA-Leitlinie Gefahrdungsbeurteilung und Dokumentation

Gefahrdungsbeurteilung

Auszug avs GDA-Lellline Gefdhrdungsbeurtedlung und Dokumentation

Begriffe

§ 5 Abs. 1 Arbeitsschutzgesetz verpflichtet den Arbeitgeber zur Durchfiihrung einer
Gefahrdungsbeurteilung, d. h. durch eine Beurteilung der firr die Beschaftigten mit
ihrer Arbeit verbundenen Gefdhrdung muss der Arbeitgeber ermitteln, welche Ar-
beitsschutzmalinahmen erforderlich sind. Dies sollte mit den Beschaftigten oder mit
der Vertretung der Beschéftigten erfolgen. Die Verpflichtung zur Durchfihrung einer
Gefahrdungsbeurteilung wird in zahlreichen weiteren Rechtsgrundlagen zum Ar-
beitsschutz bezogen auf die darin geregelten speziellen Aspekte konkretisiert (siehe
Abschnitt 5 ,Rechtliche Grundlagen®). In einigen Verordnungen ist fiir die Durchfiih-
rung der Gefahrdungsbeurteilung eine besondere Fachkunde aufgenommen worden
(z. B. Arbeitsstattenverordnung, Gefahrstoffverordnung, Larm- und Vibrationsarbeits-
schutzverordnung, Arbeitsschutzverordnung zu kiinstlicher optischer Strahlung).

1. Gefdhrdung

Gefahrdung bezeichnet die Mdglichkeit eines Schadens ocder einer gesundheitlichen
Beeintrachtigung ohne bestimmte Anforderungen an deren Ausmal: oder Eintritts-
wahrscheinlichkeit.

Gefahrdungsfaktoren sind in Anhang 2 beispielhaft aufgefihrt.

Arbeitsunfille und arbeitsbedingte Gesundheitsgefahren kinnen auch durch Mangel
in der betrieblichen Arbeitsschutzorganisation verursacht werden. Die Leitlinie Ar-
beitsschutzorganisation ist deswegen zu beriicksichtigen.

2. Gefahrdungsbeurteilung

Die Gefdhrdungsbeurteilung ist die systematische Ermittiung und Bewertung relevan-
ter Gefdhrdungen der Beschaftigten mit dem Ziel, die erforderlichen Malinahmen fir
Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit festzulegen.

Die Gefdhrdungsbeurteilung betrachtet alle voraussehbaren Tatigkeiten und Arbeits-
abldufe in Betrieben. Dazu geh&ren auch Tatigkeiten und Arbeitsablaufe wie z.B.
Wariung, Instandhaltung oder Reparatur.

Bei der Uberpriifung von Gefdhrdungsbeurteilungen ist darauf zu achten, dass fol-
gende Prozessschritte beriicksichtigt wurden:

Festlegen von Arbeitsbersichen und Tatigkeiten,

Ermitteln der Gefdhrdungen,

Beurteilen der Gefdhrdungen,

Festlegen konkreter Arbeitsschutzmafinahmen nach dem Stand der Technik (bei
diesem Schritt ist die Rangfolge der Schutzmalnahmen nach § 4 Arbeitsschutz-
gesetz zu beachten),

Durchfiihrung der Mallnahmen,

Uberpriifen der Wirksamkeit der Malknahmen,

i e

v
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GDA-Leitlinie Gefahrdungsbeurteilung und Dokumentation

7. Forischreiben der Gefahrdungsbeurteilung (insbesondere Anpassung im Falle
geénderter betrieblicher Gegebenheiten- § 3 ArbSchG).

Die Verpflichtung des Arbeitgebers nach §12 Arbeitsschutzgesetz zur Unterweisung
ist zu beachten.

3. Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung

3.1 Die Dokumentation nach § 6 ArbSchG erfordert keine bestimmie Art von Unter-
lagen. Es kann sich um Unterlagen in Papierform oder aber auch in Form elekt-
ronisch gespeicherter Dateien handeln. Aus der Dokumentation muss aber er-
kennbar sein, dass die Gefdhrdungsbeurteilung effektiv durchgefihrt wurde. Die
Unterlagen missen daher Angaben zu dem Ergebnis der jeweiligen Gefahr-
dungsbeurteilung, zur Festlegung der erforderlichen ArbeitsschutzmalRnahmen
sowie zu den Ergebnissen der Uberpriffung der durchgefiihrten MalRnahmen
enthalten. Mindestens sollten sie enthalten:

» Beurteilung der Gefahrdungen,

= Festlegung konkreter Arbeitsschutzmalinahmen einschl. Terminen und Ver-
antwortlichen,

¢ Durchfiihrung der Mainahmen und Uberpriffung der Wirksamkeit und

» Datum der Erstellung / Aktualisierung.

Spezielle Anforderungen in Arbeitsschutzvorschriften, z. B. Dokumentation ab einem
Beschéaftigten in der Arbeitsstattenverordnung, Gefahrstoffiverordnung, Biostoffver-
ordnung, Ldrm- und Vibrations-Arbeitsschutzverordnung, Arbeitsschutzverordnung
zu kiinstlicher optischer Strahlung sowie in der Betriebssicherheitsverordnung (Exp-
losionsschutzdokument) sind zu beachten.

3.2 Fiir Betriebe mit bis zu 10 Beschéftigten kann eine vereinfachte Dokumentation
ausreichend sein (Anhang 3).

3.3 Fir nicht stationdre Arbeitsplatze ist dem Arbeitgeber anzuraten, sowohl die Do-
kumentation der grundlegenden Gefahrdungsbeurteilung als auch die Dokumen-
tation der die &rtlichen Bedingungen berlcksichtigenden ergdnzenden Geféhr-
dungsbeurteilung vor Ort, z. B. auf der Baustelle, vorzuhalten.

4. Besondere Personengruppen
Besondere Personengruppen sind z. B. Jugendliche, werdende oder stilende Mitter,

Beschéftigte ohne ausreichende Deutschkenntnisse, Menschen mit Behinderungen,
Leiharbeitnehmer, Praktikanten, Berufsanfanger.
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GDA-Leitlinie Gefahrdungsbeurteilung und Dokumentation

Ubersicht der Gefahrdungsfaktoren

1. Mechanische Gefdhrdungen
1.1 ungeschiitzt bewegte Maschinenteile
1.2 Teile mit gefdhrlichen Oberflachen
1.3 bewegte Transportmittel, bewegte Arbeitsmittel
1.4 unkontrolliert bewegte Teile
1.5 Sturz, Ausrutschen, Stolpeam, Umknicken
1.6 Absturz
£

2. Elektrische Gefahrdungen
2.1 Elektrischer Schlag
2.2 Lichtbdgen
23 Eh?idrostatisd'la Aufladungen
24 ..

3. Gefahrstoffe

3.1 Hautkontakt mit Gefahrstoffen (Feststoffe, Fliissigkeiten, Feuchtarbeit)

3.2 Einatmen von Gefahrstoffen (Gase, Ddmpfe, Nebel, St3ube einschl. Rau-

che)

3.3 Verschlucken von Gefahrstoffen

3.4 physikal.-chemische Gefdhrdungen (z. B. Brand und Explosionsgefahrdun-
ga1n, unkontrollierte chem. Reaktionen)
35 ..

4. Biologische Arbeitsstoffe
4.1 Infektionsgefahrdung durch pathogene Mikroorganismen (z. B. Bakterien, Vi-
ren, Pilze)
4.2 sagsihilisierande und toxische Wirkungen von Mikroorganismen
43 ...

5. Brand und Explosionsgefdhrdungen
5.1 brennbare Feststoffe, Fliissigkeiten, Gase
5.2 explosionsfihige Atmosphdire
5.3 Explosivstoife
54 .0

6. Thermische Gefdhrdungen
6.1 heilfe Medien/Oberflachen
6.2 kalte Medien/Oberflachen
63 ...7

7. Gefadhrdung durch spezielle physikalische Einwirkungen
7.1 Larm
7.2 Ultraschall, Infraschall
7.3 Ganzkdrpervibrationen
7.4 Hand-Arm-Vibrationen
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GDA-Leitlinie Gefahrdungsbeurteilung und Dokumentation

7.5 optische Strahlung (z. B. Infrarote Strahlung (IR), uliraviclette Strahlung
(UV), Laserstrahlung)

7.6 ionisierende Strahlung (z. B. Rdntgenstrahlen, Gammastrahlung, Teilchen-
strahlung (Alpha-, Beta- und Neutronenstrahlung))

1.7 elektromagnetische Felder

7.8 Unter- oder Uberdruck

79 ...

8. Gefahrdungen durch Arbeitsumgebungsbedingungen

8.1 Klima (z. B. Hitze, Kélte, unzureichende L{ftung)

8.2 Beleuchtung, Licht

8.3 Ersticken (z. B. durch sauerstoffreduzierte Atmosphére), Ertrinken

8.4 unzureichende Flucht- und Verkehrswege, unzureichende Sicherheits- und
Gesundheitsschutzkennzeichnung

8.5 unzureichende Bewegungsflaiche am Arbeitsplatz, ungilinstige Anordnung
de1s Arbeitsplatzes, unzureichende Pausen-, Sanitdrrdume

B6 ..

9. Physische Belastung/ Arbeitsschwere
9.1 schwere dynamische Arbeit (z. B. manuelle Handhabung von Lasten)
9.2 einseitige dynamische Arbeit, KOrperbewegung (z. B. haufig wiederholte
Bewegungen)
9.3 Haltungsarbeit (Zwangshaltung), Haltearbeit
94 Kgmbination aus statischer und dynamischer Arbeit
05 i

10. Psychische Faktoren

10.1 ungeniigend gestaltete Arbeitsaufgabe (z. B. (iberwiegende Routineaufga-
ben, Uber- / Unterforderung)

10.2 ungeniigend gestaltete Arbeitsorganisation (z. B. Arbeiten unter hohem
Zeitdruck, wechselnde und /oder lange Arbeitszeiten, hdufige Nachtarbeit,
kein durchdachter Arbeitsablauf)

10.3 ungeniigend gestaltete soziale Bedingungen (z. B. fehlende soziale Kon-
takte, unginstiges Fihrungsverhalten, Konflikte)

10.4 ungeniigend gestaltete Arbeitsplatz- und Arbeitsumgebungsbedingungen
(z. B. Larm, Klima, rdumliche Enge, unzureichende Wahmehmung von
Sigl;naian und Prozessmerkmalen, unzureichende Softwaregestaltung)

105 ..

11. Sonstige Gefahrdungen
11.1 durch Menschen (z. B. Uberfall)
11.2 durch Tiere (z. B. gebissen werden)
11.3 durch Pflanzen und pflanzliche Produkte (z. B. sensibilisierende und toxi-
sche Wirkungen)
14 ..

' Die Aufzshlung ist nicht abschliieRend.
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Grundlegende Informationen zur Software

Die Handlungshilfe 4.0:

» Kontinuitat: Mit der HH 3.1 erstellte Inhalte kénnen in das neue Programm
tubernommen werden (Altdatenlbernahme).

*Neue Technologie: Browserbasierte, netzwerkfahige Anwendung, die fur
unterschiedliche Betriebssysteme, Applikationsserver und Datenbanken
geeignet ist.

* Mehrbenutzerbetrieb: Mehrere Benutzer kdnnen gleichzeitig in einem
Arbeitsplaner arbeiten.

* Online und offline arbeiten: Export- und Importfunktionen erméglichen die
Pruflistenbearbeitung online (Serverinstallation) und offline (lokale
Einzelplatzinstallation).

« Datenaustausch: Uber die Funktion Import und Export kdnnen Daten
zwischen Anwendern ausgetauscht werden, die nicht in der gleichen
Programminstallation arbeiten. Angelegte Schnittstellen erméglichen den
Datenaustausch mit anderen Programmen.

Die Technologie:

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

 Durch die netzwerkfahige Anwendung kdnnen alle berechtigten Anwender
gleichzeitig auf die Programminhalte zugreifen.

ANWENDER-PC
HANDLUNGSHILFE 4.0

INFRASTRUKTUR (: @
INTRANET 0@@

BROWSER

- SERVER (Internet Explorer,

Firefox, Chrome,
Opera, Safari)

DATENBANK
(Arbeitsplaner)
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Benutzerrollen (Rollenkonzept)

Iy P‘
_— P

HH-Administratorin / Supervisorin / Anwenderin / Lesende /
HH-Administrator Supervisor Anwender Lesender

» Die Berechtigungen zu verschiedenen Funktionen in der Handlungshilfe
sind von der Rolle des Benutzers abhangig.

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

» Supervisoren kdnnen nur auf Organisationseinheiten berechtigt werden,
Anwender nur auf Arbeitsplaner.

« FUr Lesende gibt es zwei Rollen: sie kbnnen auf Organisationseinheiten
und auf Arbeitsplaner berechtigt werden.

Supervisor
£ Organisationseinheit ::

— Lesender Organisationseinheit
=, Arbeitsplaner

ogm

Anwender

e
— Arbeitsplaner \
oom P Lesender Arbeitsplaner
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Benutzerrollen und Strukturelemente

<& UK NRW

Unfallkasse
Nordrhein-Westfalen

Benutzerrollen in der HH4.0

» Gesamtverantwortung fir die Software
A » Zugriff auf alle Programmfunktionen
HH-Admin » Ansprechperson fir alle Fragen im Programm

& » Inhaltsupdate

» Datenbankbackups und Sicherheitskopien

H Supervisorin » legt Organisationseinheiten und Arbeitsplaner an
~~C Supervisor » verwaltet die Benutzerrechte
5\') » verwaltet den Betriebsspezifischen Inhalt
Anwenderin » schreibende Bearbeitung der Arbeitsplanerinhalte
@ Anwender » bereitet die Gefahrdungsermittiung vor, fihrt sie durch
M und dokumentiert die Beurteilungsergebnisse
m Lesende » Sicht auf Organisationseinheiten und/oder Arbeitsplaner
¢ » keine Schreibrechte
) a Lesender o _
£ » kein Benutzerbereich

Strukturelemente

;‘fa > Organisationseinheit : g;
X ;,. > Arbeitsplaner w ﬁm&
> » Ordner
> :_: > Priifliste / Priiffall
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Programmstart

* ln der Ne.tzwerkanwen.dung_: @?, C 4 IE htip: /favbh 3080 handlungshilfe/
Adresse im Browser eingeben -

(z.B. unter Favoriten oder
Lesezeichen speichern).

+ In der Einzelplatzinstallation: _
Starten der Handlungshilfe Uber die
DesktopverknlUpfung. Handlungshilfe 4.0

Das System startet automatisch den Server
und ruft die Seite im Browser auf.

« AnschlieBend loggt sich der Benutzer auf der Startseite der
Handlungshilfe mit seinem Benutzernamen und Passwort ein:

® Benutzemame |
v UK NRW Passwort
Unfallkasse TE——
Nordrhein-Westfalen | Anmelden |

Bitte melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und lhrem Passwort
an. In Problemféllen wenden Sie sich an |hren Supervisor oder
J Handlungshilfe-Administrator.

Handlungshilfe

Version 4.0

Beurteilung der Arbeitsbedingungen

in der Bundesverwaltung
sowie in Betrieben und Einrichtungen
der Lander und Kommunen
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Passwortregeln

Passwort andern @ o

Altes Passwaort | P—

Meues Passwort  * ssesesees

Bestatigung ST |

Speichern |

Nach der ersten Anmeldung wird zum Andern des Passwortes aufgerufen.

Spater verlangt das Programm keine Anderung des Passwortes mehr
(es lauft nicht ab).

Es gelten folgende Passwortregeln:

» mindestens 8 Zeichen

» mindestens ein GroB- und ein Kleinbuchstabe
» mindestens eine Zahl

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

Hinweis zu den Sonderzeichen:

Es werden samtliche Tastaturzeichen (auch " § “ "~ # |) im Passwort akzeptiert,

aber es werden nicht alle als Sonderzeichen eingestuft.

Das heif3t, 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*
Schragstrich/  Kleinerals < GréBer als > runde Klammern ()

Eckige Klammern[] Geschweifte Klammern {}  Dollarzeichen $

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

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

Die Frst fur die Datensicherung ist abgelaufen. Machten Sie ein Backup der Datenbank erstellen?

| Ja || Mein |

« StandardmagBig ist die Frist auf 30 Tage gesetzt. Sie kann Uber die Admin-
Seite geandert werden. Die Meldung kann komplett abgestellt werden,
wenn als Zeitraum 0 eingegeben wird.

» F0r das Backup wird eine Kopie der Datenbank im ZIP-Format generiert
und zum Herunterladen/Speichern angeboten. Die ZIP-Datei enthalt das
Datenbankschema und die Daten in einer H2-Datenbank.

Die Ricksicherung ist Uber die Funktion Backup-Import auf der Admin-
Seite moglich.

Admin-Seite

* Die Admin-Seite ist nur mit einem IT-Admin-Passwort zuganglich.
Der Zugang und weitere Informationen zu der Seite sind in der
Installationsanleitung beschrieben.
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BegruBungsfenster / Aufbau der Programmoberflache

» Es offnet sich das Fenster ,Informationen Gber Neuigkeiten®:

Handlungshilfe 4.0
Redaktionsstand 05/2014 E

Das Ir 05/2014 isiert den it Inhalt der Handlungshilfe (Redaktionsstand 07/2011) und erweitert ihn um
neue Priiflisten und fachliche Erganzungen. Das Inhaltsupdate steht sowohl fiir die Version 3.1 als auch fur die Version 4.0 der
Software zur Verfugung.

Rechnende Bauste\ne wie sie in der Handlungshl\fe 3.1 enthalten sind, werden in der Version 4.0 nicht mehr angeboten.

Dle Ermittit fir Larm und stehen Ihnen als Word-Formular zur Verfugung. Fiir die Berechnung der Tages-
%l finden Sie im Internet

Dle Beunellungsbogen fur Heber\ Halten und Tragen sow4e fur Ziehen und Schxeben fnden S\e in Form einer rechnenden

PDF-Datei auf der Internetseite der Bt und 1 (BAUA).

Der Baustein Psychische Belastungen wird aufgrund des ifes dieser
Gefahrdungsbeurteilung nicht mehr im Inhalt der Hand\ungshllfe angebolen Slandessen finden Sie auf unserer Internetseite unter
dem Suchbegriff ,Gefa irteilung psychischer “ die B .Was stresst?”. Sie enthalt alle relevanten
Informationen von der Planung, tiber die Dater bis zur L von und deren

G Hinweis zur der Priflisten: L angig von der Platzierung der Priiflisten in der Inhaltsstruktur der
Handlungshilfe stehen diese auch fiir alle anderen Branchen zur Verflgung. Zum Beispiel kann die Prifliste 4.2.4.3.10 Einsatz von
Hochdruckreinigern aus dem Ordner Wasser- und Schifffahrtsverwaltung von allen Dienststellen eingesetzt werden, in denen
Beschaftigte Arbeiten mit dem Hochdruckreiniger durchfiihren.

In diesem Inhaltsupdate sind alle Anderungen und Erganzungen der vorherigen Updates enthalten. Ein Nachholen dieser Updates
ist nicht erforderlich.

1 Neue Priiflisten und weitere neue Dokumente

322 Arbeitsmittel (+ Vorwor()

| Drucken | Schieen | | [7]Dieses Fenster immer anzeigen

» Wird der Haken entfernt, wird das Fenster nach dem Anmelden klnftig
nicht mehr angezeigt.

» Wird ein Inhaltsupdate eingespielt, wird es erneut angezeigt.

« Es kann auBerdem tber den Mendpunkt > Info > Informationen Gber
Neuigkeiten aufgerufen werden. Dort kann dann auch der Haken wieder
gesetzt werden. (Wird auf einer spateren Folie gezeigt.)

Aufbau der Programmoberflache:

Symbolleiste
Info  Elektroni Abmeiden @
E [ & | Name  |HHAdmin|
— r—— ——— A= 2[5 _ _
E Betriebsspezifischer Inhalt Struktu - . ArbertSbere“:h
 Offentlicher Bereich " -
X : verzeichnisse ) o
- Dokumentationsarchiv Schriftart - Schnﬁgrol&e ~ Absatz -

» Benutzerbereich

-.-:-------c------------------'--o.---o- : ﬁ B 7 U & x ¢ A~A~ I % B =
*/ Eigene Priflisten - B EE=EE E~E-8B E & (1}
Eigene Vorlagen
Symbolleiste

fiir den Arbeitsbereich

: -~

Strukturbereich I Nouzspeschem ‘ Nouzlosr.hen ( A_nd_::ml_'lgenvemeﬁen | d&h E

s s 588 e EB NN E SRS ssN SNBSS EBRSEERES

IUnfallverSIc herung Bund und Bahn | Handlungshilfe Version 4.0.2880 Redaktionsstand des Inhalts 02/2016

FuRzeile mitVersionsstand des Programms und Redaktionsstand des Inhalts
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Strukturverzeichnis Benutzerbereich

Benutzerbereich
¥ oz Anton Anwender
* Nach Anmeldung im Programm ¥ [ Neuer Ordner
ist standardmanig der jeweilige

) ) |2 Explosionsschutz
Benutzerbereich aktiv. -

|4 3.1.1 Brandschutz

» Einen Benutzerbereich haben v “’Eigene Priiflisten
nur Anwender, Supervisoren Technikraum
und der HH-Administrator. =
Lesende haben keinen
Benutzerbereich.

Y Eigene Vorlagen

.4 4.1.2.2 Druckerei (Haus 3)

» Der Benutzerarbeitsplaner tragt
den Benutzernamen.

* In diesem personlichen Bereich kdnnen die Strukturen und Priffalle far
den Offentlichen Bereich vorbereitet werden.

» Es kénnen Eigene Priflisten und Eigene Vorlagen erstellt werden. Der
Anwender kann dem Supervisor diese Priflisten und Vorlagen fir den
Betriebsspezifischen Inhalt zur Verfligung stellen (Gber 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 kénnen Arbeitsplatze vorbereitet und in den 6ffentlichen Bereich
kopiert werden.
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Strukturverzeichnis Inhalt

Name  3.1.1 Brandschuiz

o I m I n h alt S i nd die I—E’;_.Sllr.tmurbaum auf-/zuklappen ._s

Inhial

-y - ZUi=cl Motizen | Vorworte | Dokumente
Pruflisten und “JHandungsrite ~ [

1 Inhaltsverzeichnis

Dokumente zu sehen,

¥ [ 3 Obligatorische/zentrale Beurteilungen Filter

3.1.1 Brandschutz

'
dle VO n den * (131 Obligatonische Beurteilungen A Nummer Frage
Handl n Sh i Ife * [£13.2 Zentrale Beurteilungen O 1 Brandschutzordnung
- v i - i 7| n naen
u g 4 Tatigkeits- und arbeitsplatzbezogene Beurteilunge: O Py Ist eine aktuelle Brandschutzordnung

> 4.1 Verwaltung vorhanden?

Fachgruppen v 42 Eariobe
erarbeitet Wu rde n . ji 2 f:n‘z:ivnc;::jﬁcn:;ih:c';s:;ctrdeanOI‘ | 12 Sind zum Verhalten im Brandfal

. 47 3 Forstwirtschaft Aushange vorhanden?
Der Inhalt ist
schreibgeschutzt und
dient hauptsachlich :

H = 4.2 Bader Rettungsplan durchgefihrt?

der Informanon uber ¥ 4.3 Arbeitsplitze O 14 Sind Beschaftigte fiir Aufgaben der

4.2.4 Wasser- und Schifffahrisverwaltung
4.2.5 Technische Hilfeleistung

4.2 6 Komplexe Hilfeleistung
4.2.7 Strafenunterhaltung O 13 Werden in angemessenen Zeftabstanden
Ubungen nach dem Flucht- und

¥ ¥ ¥ ¥YYYTYTY

s 4.3.1 Werkstatten Brandbekampfung und Evakuierung in
daS > ] 4.3.2 Laboratorien angemessener Anzahl benannt und
. . » [ 4.3.3 Lagerwirtschaft unterwiesen bzw. im Bedarfsfall
Pruﬂlstenan ebot ) B besonders ausgebildet?
. » ] 4.3.4 Hohergelegene Arbeitsplétze
- 15 ‘Wird auf Crdnung und Sauberkeit im
> nd Tritte O g
435 Leftem und Trite Sinne des Brandschutzes geachtet?
¥ [ 4.3.6 Wissenschaftliche Arbeiten auf See
] Neue * = 4.3.7 GroBkiichen
. » 4.3 .8 Messfahrzeuge/Fahrzeuge mit Sondereinric
InhaltsverS|Onen ¥ [ 4.3.9 Verkehrssicherheit
) ) O 2 Feuerldscheinrichtungen
(lnhaltsu dates) > 4.4 Bildungseinrichtungen
p ¥ [ 5 Gefanrdungsartbezogene Beurteilungen O 2 Wurden Anzahl, Art und Anbringungssorte

der zur Selbsthilfe erforderfichen
5.1 Physikalische Einwirkungen Feuerigscheinrichtungen fachkundig

Werden durCh den : 52Lastenhand"anun;1 ermittelt?
HH-Administrator > 53 camte

Feuerlgscheinrichtungen jederzeit

5.5 Psychische Belastungen
4 9 eindeutig erkennbar und zuganglich?

5.4 Biologische Arbeitsstoffe O 22 Sind die Feuerldscher und andere
importiert.

5.6 Hautschutz
~
6 Ausgewdhite Tatigkeiten/Arbeitsstatten nach Gefahrd <
< >
Betriebsspezifischer Inhalt @)

Offentlicher Bereich

Dokumentationsarchiv flEY 3.1.1 Brandschutz

Benutzerbereich

» Die Funktion Strukturbaum aufklappen muss beim ersten Mal 2 x
angeklickt werden. Da bereits die erste Ordnerebene gedffnet ist, klappt
sich der Strukturbaum beim ersten Klick komplett zu, weil die Funktion
wie eine An-/Aus-Funktion arbeitet. Erst beim zweiten Klick 6ffnet sich
der Baum komplett.

« Das erste Offnen nach einer Anmeldung im Programm kann etwas
langer dauern, weil dabei alle Daten aus der Datenbank geladen werden.
Beim nachsten 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

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

Inhaltsupdate von der Internetseite der UK-Bund herunterladen/speichern.
htips://www.uv-bund-bahn.de/handlungshilfe

Unfallkasse
das Bundes -
& B B Handungshife 'System | MaRnahmenverwaliuig Info b Klick auf System = Inhaltsupdate
BED &S i ‘ Inhaftsupdate importieren importieren.
- I S ——

Inhalt Datensicherung durchfihren
Betriebsspezifischer Inhalt Admin-Seite i

Inhaltsupdate importieren

Bitte wahlen Sie eine Importdatei Zum Hochladen aus.

I| Importieren | Abbrechen [ Klick auf Importieren. ]

Y Favoriten = — Datei mit Doppelklick zum
M Desktop B HH4-0-Inhaltsupdate_05-2014.zhh Importieren auswahlen.
4 Downloads

15l Zuletzt besucht

inhaltsupdate importieren ?) Die ausgewahlte Datei wird
gepruftund das Update importiert.

HH4-0-Inhaltsupdate_05-2014 zhh

Bestatigungsmeldung nach
erfolgreichem Import.

Das Inhaltsupdate wurde erfolgreich installiert.

[ox |

[ In der FuRzeile stehtrechts der ]

Redaktionsstand des Inhalts 05/2014 | R
neue aktuelle Redaktionsstand.
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Strukturverzeichnis Betriebsspezifischer Inhalt

Offentlicher Bereich Betriebsspezifischer Inhalt
¥ {3 ORGANISATIONSEINHEIT ¥ fgg ORGANISATIONSEINHEIT
¥ sawfrbeitzplaner Betricbsspezifische Priflisten
Ordner Betriebsspezifische Vorlagen
{* Geschiitze Organisationseinheit — I Arbeitsschutzdokumente
¥ {3 OE mit Dokumenten | Arbeitshilfen
awArbeitsplaner | Unterwelsungshilfen
¥ {3 OE ohne Dokumente | Betriebsanweisungen
awArbeitsplaner | Informationen

{2 Geschiitze Organisationseinheit
¥ {3 OE mit Dokumenten
Betriehsspezifische Priflisten

. = . . Betrich ifische Worl
«  Werden im Offentlichen Bereich Firiebsspezllisthe voragen

Organisationseinheiten angelegt,
wird diese Struktur gleichzeitig
im Betriebsspezifischen Inhalt
nachgebildet.

| Arbeitsschutzdokumente
| Arbeitshilfen

| Unterweisungshilfen

| Betriebsanweisungen

| Informationen

« Beim Anlegen der Organisationseinheiten £ OF ohne Dokumente
kann der Supervisor entscheiden, ob sie
mit oder ohne den Betriebsspezifischen
Inhalt angelegt werden.

» Dieser Bereich ist ein zentraler Pool fur alle betriebsspezifischen
Praflisten und Dokumente.

e Die Struktur mit 7 Ordnern ist vordefiniert:

» Betriebsspezifische Priflisten
Betriebsspezifische Vorlagen
Arbeitsschutzdokumente
Arbeitshilfen
Unterweisungshilfen

V V V V V

Betriebsanweisungen
» Informationen

» Die Sicht nach oben ist flr alle Benutzer gewéhrleistet (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 Offentlicher Bereich

Inhalt
Betriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich

. . . . ¥ {3 Organisationseinheit 1
- Zentraler Bereich fiir die Gefahrdungs- At FrgEnIEEon=Enne
¥ auMeuer Arbeitsplaner

ermittlung und Bearbeitung der ¥ Neuer Ordner
MaB3nahmen. |2} Neuer Priffall

¥ {3 Organisationseinheit 2
s Meuer Arbeitsplaner

« Die Supervisoren legen die
Organisationseinheiten und

. - ) ¥ {3 Organisationseinheit 2
Arbeitsplaner fr ihren Bereich an. =

cwMeuer Arbeitsplaner

. ¥ 0¥ Seminar
Anwender und Lesende AP sehen nur Y pihaus)
die Arbeitsplaner, denen sie ¥ £ Haupthaus
Zugeordnet sind, sowie die zugehérige ® | Obligatorizche Beurteilungen
Organ|sat|onse|nhe|t > Zentrale Dienste
. * || Kiiche
« Supervisoren und Lesende OE sehen b = Archiy
alle Inhalte innerhalb ihrer b = Hausmeister
Organisationseinheit. ) urenstelle

* Ausnahme:
Geschutzte Organisationseinheiten sind nur flir den HH-Administrator
(nur bis zur OE-Struktur) und flir 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 zusétzlich zu
den Organisationseinheiten auch die Arbeitsplaner abgebildet.

« Anderungen an dieser Struktur (durch Verschieben, Umbenennen,
Léschen usw.) kdnnen nur im Offentlichen Bereich erfolgen und werden
automatisch in den beiden anderen Strukturbereichen nachvollzogen.
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Strukturverzeichnis Dokumentationsarchiv

Werden im Offentlichen 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 kdnnen:

» Organisationseinheiten
> Arbeitsplaner

» Ordner, die hierarchisch
direkt unter einem
Arbeitsplaner stehen

Unfallkasse Nordrhein-Westfalen
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Inhait
Eetriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich
Dokumentationsarchiv
¥ {2 Seminar

¥ . Haupthaus

¥ [} Haupthaus - 03,02.2014 17:52:36

Obligatorischefzentrale Beurteilungen
Zentrale Dienste
Kiche

Archiv

vy ¥ ¥ v °7

Hausmeister

¥ .swHaupthaus - 03.02.2014 17:51:17
¥ || Haupthaus

Obligatorischefzentrale Beurteilungen

Zentrale Dienste
Kiliche

Archiv

¥y ¥ ¥ v V¥

Hausmeister

swAuBenstelle

Archivierter Ordner

[ Archivierter Arbeitsplaner
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Strukturverzeichnis Dokumentationsarchiv

Dokumentationsarchiv
A Seminar]
¥ .5 Haupthaus
¥ 2 Haupthaus - 03.02.201417.52:36
¥ | Obligatorischeizentrale Beurteilungen
[E2A 311 Brandschutz

L:}\.j 3.1.2 Elekrische Anlagen und Betriebsmittel

)4 2.1.2 Erste Hilfe
[2}3.2.1 Arbeitsstatten
|:,:3.2.3 Fremdfirmenmanagement
|_|Zentrale Dienste

»
P | Kiche
>
3

— | Archiv
{ZiiHausmeister
P .wHaupthaus - 03.02.2014 17:51:17

V-, N

EIEE 5]

S—F
Inhalt

Betriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich

Dokumentationsarchid (Belege)

Z e

¥ aHaupthaus
¥ [ |Haupthaus - 03.02.2014 17:52:36
¥ [ | Obligatorische/zentrale Beurteilungen
[22A 211 Brandschutz
[CJA 21.2Erste Hilfe
¥ || Zentrale Dienste
> [ Archiv
¥ [ Hausmeister
» oo Haupthaus - 03.02.2014 17:51:17

. Elemente, die keine festgestellte h
| Geféhrdungenthalten, entfallen.

Im Dokumentationsarchiv werden die Daten aus dem Offentlichen Bereich

1:1 schreibgeschiitzt archiviert.

In den Dokumentationsbelegen (Filteransicht) wird die Struktur minimiert
auf Proffalle, in denen Gefahrdungen dokumentiert sind.

Unfallkasse Nordrhein-Westfalen

27

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript



Benutzer (Supervisor) anlegen

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

« Beim Markieren der Organisationseinheit im linken Fenster wird im
Arbeitsbereich die Benutzerverwaltung angezeigt.

& B R Handiungshife System  Mafnahmenverwaliung  Info  Elekironische Schulungssofiware (ESS)

E‘ﬁ' i} i__|_| =) Léh gv I > Name |ORGANISATIONSEINHEIT

Inhalt =) *.'D Geschiizte Organizationseinhelt
Beiriebsspezifischer Inhalt —

- = - Benutzerverwaltung R en

Offentlicher Bereich

Vorname Org.-Bereich E-Mail
Addi

P ORGANISATIONSEINHEIT IoilEUiTL L

[ @ Administrator Adminis addi@administrator.(

or

") Der Bearbeitungsmodus
| muss aktiviertsein.

Dokumentationsarchiv

Benutzer anlegen Benutzer bearbeifen || Benutzer Idschen | | | Ibersicht drucken

Benutzerbereich
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Benutzer (Supervisor) anlegen

Uber | senuzeranegen | 6ffnet sich das Bearbeitungsfenster.

Benutzer anlegen @ o Benutzername:

e * Supervisor mindestens 6 Zeichen.
Vomame *|Siggi

Benutzemame “|Supervisor Passwort: mindestens 8
Passwort “lasmssssnse Zeichen, GroR-und

Passwort bestatigen “lasmssssnse Kleinbuchstaben | eine Zahl,
Org.-Bereich ein Sonderzeichen.

Telefon

E-Mail * siggi@supervisor.de

Benutzerrolle & Supervisor [ Lesender-Organisationseinheit M in d € stanford eru ng fl'.] r die

E-Mail-Adresse: xx@yy.de.
Suchen Sie bitte zuerst nach dem Benutzer, den Sie anlegen mochten.

Ergebnis der Ahnlichkeitssuche:
Damit Benutzernicht

mehrfach angelegtwerden,
muss immerzuerst iiber
die Suche gepruftwerden,
ob der Benutzernicht

SchlieBen bereits a_ngelegt ist. Das gilt
auch beim ersten Benutzer.

Benutzername  Name Vorname Org.-Bereich E-Mail Telefon Benutzerrolle

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

« Ware der Benutzer bereits angelegt, wirde dies in der Tabelle unten
angezeigt. Bleibt die Tabelle leer, kann der Benutzer mit Anlegen
berechtigt werden.

Benutzerrolle * [ Supervisor [] Lesender-Crganisationseinheit
Suchen || Aniegen ]

Ergebnis der Ahnlichkeitssuche:

Benutzername  Name Vormame Org.-Bereich E-Mail Telefon Benutzerrolle

| schiieren |

B EH ST 1= Name  ORGANISATIONSEINHEIT

Inhatt = ¥ [] Geschutzte Organisationsainheit

Betriebsspezifischer Inhalt

. nuzerverwaliung 0]

Offentlicher Bereich o

P ORGANISATIONSEINHET] Benutzemame  Name Vomame Org.-Bereich E-Mail Teiefon  Benutzerrolle
[ | Administrator Administrator Addi agdi@administrator.de HH-Administrator
[ | Suparvisor Supervisor Siggl siggH@ supervisor de Supervisor
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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).

.;;‘? ~ Organisationseinheit ?

« Die Berechtigung zum Anlegen von - ‘;
Strukturelementen im Offentlichen  |*>.aw - Arbeitsplaner &
Bereich ist wie folgt auf die Rollen )
Supervisor und Anwender verteilt: | - Ordner W al

3 ___“ ~ Priifliste / Priiffall ;'.‘ as

« Der Supervisor legt Uiber das Symbol |&} Organisationseinheiten
(mit oder ohne betriebsspezifischen Dokumenten) sowie Arbeitsplaner an.

ﬁ haat1l@AEE Stuiturelement aniegen @ o
|

euinnzufElgen Crrgarisationseinheit mit batriebsspezifischen Dokumenten
INh 3 ?

Organisationseinheit ohne betriebsspezifische Dokumente
Z 3 Arbetsplaner
Betriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich
P (ot Gemeinsame Organisationseinheit Anlegen Schiefen
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Organisationsstruktur aufbauen

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

« Soll im Nachhinein die Entscheidung ,mit“ oder ,ohne* geandert werden,
mussen parallel zur bestehenden Struktur die betreffenden
Organisationseinheiten noch einmal angelegt werden. AnschlieBend muss
der Inhalt aus den alten Organisationseinheiten dorthin verschoben
werden. Diese kdnnen anschlieBend geldscht werden.

Dieser Umbau ist nur moglich, 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:

Grundséatzliche wird unterschieden zwischen

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

— der Umsetzung dieser Regelungen in Unternehmensteilen
(Gebaude/Liegenschaften) und

— der eigentlichen Aufbauorganisation mit einzelnen Arbeitsplatzen und
Tatigkeiten (Tatigkeiten/Arbeitsplatze).

Hierdurch ist ein Soll-/Ist-Abgleich der betrieblichen
Arbeitsschutzregelungen moglich. Zudem wird durch die Trennung der
Gebaude/Liegenschaften von den eigentlichen Tatigkeiten/Arbeitsplatzen
die Fortschreibung der Gefahrdungsbeurteilung erleichtert.

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

Musterkommune A-Stadt

Technisches Rathaus
Bachstrafe 8
47963 A-Stadt
Organisation h\
Arbeitsschutz-
Obligatorische Beurteilungen nrganisatinn
zentrale Beurteilungen Y,
Gebéude / Liegenschaften .\
— Rathaus A-Stadt
— Technisches Rathaus Gebaude/
L Liegenschaften
— Schulen
—Kindertagesstatten y,
Arbeitspldtze | Tatigkeiten ‘\
L Birgermeister (Herr Miller)
—1 Vorzimmer Blrgermeister (Frau Thiel)
— Personaldezernent (Herr Schmitt) Aufbau
(] >' organisation

Leiter Hausdienste (Herr Becker)

|: Hausmeister Rathaus (Herr Krause)

Hausmeister Techn. Rathaus (Herr Meyer)

. Y
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Benutzerverwaltung

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

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

Ej i i.-d & G;J 5- Tt 1" MName  Susi Supenisor

Inhalt
Betrisbsspezifischer Inhalt

Offentlicher Bereich
Org.-Bereich E-Mai

e Benuizername Name Vorname
T SusiSupeni Supeni Susi Referat 21
a usiSupenvisor upenisor usi efarat
¥ oy Amt Susanne pen i

otizen

susi

s WWeimar

sawBonn
 Mamberg

P (3¢ Gemeinsame Organisationseinheit

« Da Organisationseinheiten nicht fir die Bearbeitung durch andere
Benutzer gesperrt werden kdnnen, kann der dauerhafte
Bearbeitungsmodus hier nicht eingestellt werden. Fir die Bearbeitung
muss das Symbol [=] verwenden werden.

» Die Symbolleiste des Arbeitsbereichs wird aktiv.

s E D a&i~1 4 @~ Name  |Susi Supemisor
Inhalt - @ =
Betnebsspezfischer Inhalt
= = Benutzenerwaltung  JENGIFCHY
Offentlicher Bereich
v 'i:; Benutzername Name Vorname Org.-Bereich E-Mail
v £ Amt Susanne SusiSuperdsor Suparvisor Susi Referat 21 Susi. supanist
saw Weimar
-xBonn
- Mirnberg
* % Gemainsame Organisationseinhait
Dokumsntationsarchiv
Binlitzatasich Benutzer anlegen Benutzer bearbeiten || Benutzer laschen J Ubersicht drucken
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Benutzer anlegen

+ Uber | senuzeranegen | 6ffnet sich das Bearbeitungsfenster.

Benutzer anlegen

Name Turneq |
::Tuizrr:mame i o b Da aufeine N
Passwort O.rganisaf\tionseinheitnur
Passwort bestatigen diese beiden Ben uEze rrollgn

: angelegtwerden kdnnen, ist
Org -Bereich

die Auswahlan dieser Stelle

Telefon —+~ \ daraufbegrenzt.
E-Mail : / 3 ~

Benutzerolle 1! Supenisor || Lesender-Organisationseinheit
suchen_|| /» Umzu vermeiden,dass
| suchen Sie bitte zuerst nach dem Benutzer, den Sie anlegen michten ) i Benutzer mehrfach angelegt
Benutzername Name Vorname Org.-Bereich E-Mail Telefon | werd_em muss immerzuerst
Uberdie Suche geprift
werden, ob derBenutzer
\l_:oereits angelegtist. y
k e
- S Firdie Ei
Schiefien | _Fur dl_e Elngabe zur _Su che
: sind Teilbegriffe ausreichend.

°

Ist die Suche erfolgreich, wird dies in der Tabelle angezeigt. Wenn
die Tabelle leer bleibt, mussen die Pflichtfelder* ausgefullt werden.

Benutzer anlegen 7 \
- b Der Benutzername muss
me T = z
b mindestens 6 Zeichen
Vomems {[ina betragen
Benutzemame "TinaTurmer ~ . -’
— ('} Es geltendie bekannten )
Passwort bestatigen S gelien die bekannten
O Bersich Y gazsgmortregelré mln;iestens
eichen, Gro3-un
Telefon 555987 2 i g
S " Kleinbuchstaben, eine Zahl,
=il tina tumer@uk-bund de inSohd iéh
Benutzerrolle " ¥ Supenasor || Lesender-Organisationseinheit '\._em Gage ZEICHET. .
| Suchen -
A b Mindestanforderung flrdie
rgebnis der MiCiEeE! uche: E M A "
-Mail-Adresse: xx@yy.de.
Benutzername Name Vorname Org.-Bereich E-Mail Telefon | 3
» Nach der Eingabe noch
einmal die obligatorische
i ¢ Suche durchfiihren. Dann
| Schlisfen \hmitAnIegen ausfihren.
i
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Benutzerdaten Gbernehmen

+ Eine zweite Variante: das Ubernehmen von Benutzern. s susi supenisor

Im folgenden Beispiel soll ein bereits vorhandener 'ﬁﬁ"*
= x = ST vveimar
Anwender auf einen Arbeitsplaner berechtigt werden. o
allumberg

Benutzer anlegen

hame " anwander
WVomama

Benutzemame

Passwort

Passwort bastatigen

Org -Beraich

S } Die Suche ergab einen
Treffermit der richtigen

E-hdail
Benutzemalle * @ Anwender [ Lesendar-Arbeitsplaner Benutzerrolle. y

Suchen '

Ergebnis der Ahnlichkeitssuche: y =
» Wird das Hakchen vordem
g— Benutzemame Name Vormame Org..Bereich E-Mail Telefon Benutzerrolle L E
Suchergebnis gesetzt, wird

* )Anlnnﬁnweﬂder Anwender  Anton Referat 44 anton.anwends 030 27245 Anwender g i
die Schaltflache

Ubernehmen aktiv und kann
E ausgeflihrtwerden. »

| Ubemshmen || SchlieRan |

- Eine dritte Variante: Ubernehmen von Benutzerdaten ¥ £ Susi Supervisor
in Verbindung mit dem Anlegen einer neuen Rolle. VAR e

saw Weimnar

=S Bonn |

Benutzer anlegen

saulliomberg

Name Anwander
Vamame ! Anton
Benutzemame S AmenAnwender
Passwoit B s i A AR Benutzer anlegen
Pagswon bestatigen : Mame " Arwender
Cirg -Bereich Raferal 44 \omame
Telefo ¥
A 030 27245 o
E-Mail * anton anvgfnder@bundesamt bund de B =
355WD
Benutzemolle ° # Anvginder L Lesender-Arbeits planes
(S \ _/ Passwort bestatigen
. " : Cig.-Bereich Retera
Ergebnis der Ahnlichkeitssughe: Telston 030 2.[',245_2%
Benutzemame me Vorname  Org.-Bereich  E-Mail Telefon Benutzermolle E-Mail - . == ” N ad
Antondnwendar  FAnwender  Anton Faforat 44 antonanwen 030 272452 Anwendar - ana\.n Feam bund.ae
Benutzenolie ' L) Anwen abender-Arbaits planer
| Suchen J
F Die Suche nach ,anwender” (unter Eenstiniz.daz Ahallabbalisch
Name)ergab einen Treffer, abermitder ’ Benutzernam% Passwc?.rtund ch  E-Mail
[falschen“Benutzerrolle. Ben;tze;rlollirgussle;?getaqde: i
i . weraen. Nac erobligatorschnen
b ;
Mit der Maus auf das Suchergebnis Suche kann auf Anlegen geklickt
klicken = die Daten werden lUbertragen. werdgn
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« Soll die Benutzerrolle gewechselt werden, gibt es zwei Varianten:

1 Wechselinnerhalb eines Arbeitsplaners (Anwender <> Lesender
Arbeitsplaner) oder einer Organisationseinheit (Supervisor <
Lesender Organisationseinheit)

bearbeitendas Hakchen bei
L deranderen Rolle setzen.

+ Im FensterBenutzer ]

1 Istder Supervisor nicht berechtigt, diesen Rollenwechsel durchzu-
fuhren, weil der Benutzer auch auf andere Organisationseinheiten
berechtigtist, wird ihm das deutlich gemacht:

Name : * Parker
‘Vorname Peter
Benutzemame * PeterParker ”'» Nun kann die andere Benutzerrolle
NSSIIMI‘I " . e .
————— nicht mehrausgewahltwerden. Ein
i "1 optischer Hinweis und ein Tooltip
i weisen daraufhin
- :
E-Mail r parker@bundesamt bund.de
{r gine A g ware gin R hsel edforderiich. Der Benutzer 5t jedoch noch
@ anderen Organisationseinheiten oder Arbeitsplanern zugeordnet, fir die Sie keine

Anderungsberechtigung haben. Ein Rollenwechsel ist nicht moglich.
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Benutzerrollenwechsel

2 Ubergreifender Wechsel zwischen den beiden Rollen des
Arbeitsplaners und den beiden Rollen der Organisationseinheit

Benutzer anlegen

/"» Im FensterBenutzer

anlegeneinen Benutzer
Passwort bestatigen | Ubermnehmen, dessen Rolle
Ot Barich nichtzur
Tedefon i & . 4
" Organisationseinheit bzw.
+ [JSupsrvisor [] Lesenger-Organisationsaanait \ Zum Arbeitsplanergehdort.

Ergebnis der Ahnlichkeitssuche:

Benutzername  Name  Vorname  Org-Bereich  E-Mail Teloton __| "
l Unermehmen I_m

2 Das Programm macht auf den Rollenwechsel aufmerksam und fragt
nach der Benutzerrolle, unter der der Benutzer kunftig tatig sein soll.

Ihre Benutzerauswahl erfordert einen Rollenwechsel.
In welcher Rolle soll der Benutzer kinitig titig werden?

[ Supervisor [[] Lesender-Organisationseinheit

E Abbrechen

Und auch hier wieder der Hinweis auf die Konsequenzen:

Mit der Ubernahme filhren Sie einen Rollenwechsel durch. Der ausgewahite Benutzer verliert dabei seine bisherigen Berechtigungen auf alle Arbeitsplaner.
‘Wenn die bisherige Rolle mit inren Berechtigungen erhalten bleiben soll, legen Sie bitte die neue Rolle mit einem anderen Benutzernamen an.
Soll die Benutzemolle gewechselt werden, womit auch alle bisherigen Berechtigungen erléschen?

o[ ven |
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Benutzerverwaltung drucken

* Die jeweilige Tabelle der Benutzerverwaltung kann gedruckt werden.
Wie zuvor erlautert, erscheint ein Benutzer nicht in dieser Ubersicht,

wenn er bereits auf einem hierarchisch hoher gelegenen Element
angelegtist.

g WOy & = :U r 4= Name  Gemeinsame Organisationseinheit

Inhait = E >

Betriabsapezifischer Inhalt

Benutzererwaitung  JEEHEL

SRe ik Be N Vi Org.-Bereich E-Mail
nutzemame ame ‘aname .-Bereic! .Ma
¥ £¥ Susi Supenisor q i
¥ & Art Susanne SusiSupsmsor Supenasor Susi Referat 21 :z:lds‘;.;pemsor@uk-
s WWaimar
5 Leolesender Lesender Leo Referat § leo lesender@uk-

gt bund de
.= Mimberg

TinaTumer Tumer Tina Unterhaltung tina tumnar@uk-
ME & Gemansame Organisationseinheit bund.de
s Seminar
Ll ationschny — . Gemesnsama Organisationseinhieit
Benutzsrbersich | [l kg Benutzrvonating
forg-Bemen bt [reiaton [Bactzmroi
S Bupitemor Sparesor Seal Rberat 21 b sk -Dund do 00 FT245-T6T [ Fupareios
Lol esonder | Lesendor Leo Falorat & e Jesendeniuk-tund de 00 2T2a8482 Lesender:
B0 e bt
TraTumar Tumer Tra a und e o FSupervisor
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Strukturbereich ein-/ausblenden

_;_.; Mame 311 BrEncschulz Hamansrsals
iz b Vindervoriage
Balristsspentscher inhal stammdaten [JEESg Motcen Voowore | Doluments
.- EEEE) Getahecurgsesmitiung Ergetinis und Madinahmen
¥ % Samina 3.1.1 Brandschutz
¥ 5 Haupthaus Filer Ansscht aBar Fragen -
s L Bttt A Schutzziel/Cuelle Gefansdung Belastung Mangel
" f}-ul_m- o i | 1 Brandschutzordnung
(13 1.2 Ewirsche Aniagen und Betretamit |:| 11 i:r:::;:u:ﬂuﬁ EBrandschilzoddning 54 Alis. 4 ArbSiam :ziﬁ:::;::’:'ﬁ;ﬂ
| 3.1:3 Evste Hitla 5522 GUV-V A TBGY A1
T ey | 12 Sind Zum Vermatan in Brandfaa § 4 Abs, 4 ArBIETY Fehvermaiten infoige nich!
(el 321 Azbatastatten (Gebdude 2) Aushings vorhandan? austechander Information
lod 3.2 3 Fremafemenmandgement O 13 ‘Westlen in angemessanen Jedabsiandan  § 4 Abs 4 ArbSiany Getahrioze Gabauderdumung
* | Zentrate Diensie Ubungen nach dem Floché und michl gichedgedball
e Wl Rethangsplan durchgefunr?

» Strukturbereich
eingeblendet

tia " ktursareich sin-zusblenden R

[Ty E - Wiedenorage
]

stammdaten [[ENLEN Motz | Vooworts | Dokumente
EEEEN cetshrungsemmittung | Ergebnis und Magnahmen
31,1 Brandschuiz

Filter | Ansicht aller Fragan -
Nummar Frage Schutzzab Ouells GefahrdungBelasungManpel Baisptaihale Losungsansaiie
1 Brandschutzerdnung
11 1zl ping aktuslie Brandschulzordnung 54 Abgz. 4 ArpStaim/ Fehiverhiafen infolge nicht Aktuelle Brandschutzordnung nach DI
worhanden ausreichenger Information
/ G522 GUVVATIBGY A1
12 Sind zum Verhatten im Branafall £ 4 Abs. 4 ArpStany Fehhverfrafien infalge nicht Aushiang nach DIN 14096-1 anbringe
= Aushange vorhanden® ausrelchender Information
¥ Strukturbereich
13 Werden in angamessanen § 4 Abs. 4 ArpStanmy Gefzghrlose Gebauderaumung Entsprechend der Lage, Al und Nutzu
Zeitabstanden Ubungen nach dem nichi sichergastein angemassensn Zeitabstanden Obun
] g 9 11

Elirbi und Bafunns nlan Aurrhaaliifet?

Aunirhfihran
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Elemente einfigen / 16schen

Uber das Symbol & konnen im Benutzerbereich angelegt werden:
» Ordner

» Pruffalle aus der Handlungshilfe

» Leere Pruffalle

& ©® [PB Handunoshife MaBnahmenverwaltung Info

"Ej-:u@ﬁ"u | @&

Inha MeuHinzufigen |

Strukturelement anlegen @ o

Ordner
Priiffall aus Handlungshilfe

L]
Betriebsspezifischer Inhalt Leerer Pruffall

Offentlicher Bereich
Cokumentationsarchiv

Benutzerbereich | Anlegen il SchlieBen |
¥ owAnton Anwender i )

v -

[ Explosionsschutz
» [ Migration Arbeitsplaner - 05.02.2014 12:05:05 (Bundesamt Bund_m
¥ ='/Eigene Priflisten

| --/Eigene Vorlagen

- Uberdas Symbol fii werden Elemente geléscht.
« Wichtig: Es gibt keine Ruckgangig-Funktion in einer Datenbank.

Handlungshilie MaBnahmenverwallung Info  El

Betriebsspezifischer Inhatt
Offentlicher Bereich
Dokumentafionsarchiv
Benutzerbereich

¥ .. Anton Anwender
P || Meuer Ordner
P || Migration Arbeitsplaner - 05.02.2014 12:05:05 (Bundesamt Bund.m

* |1 Eigene Vorlagen
Machten Sie diesen Ordner bzw. Priffall einschlielich aller Inhalle wirklich laschen?

| Ja I\ MNein
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Elemente kopieren

+ Uberdas Symbol [ werden Elemente kopiert. Dazu wird eine
Zielauswahl angeboten.

Zielauswahl - Strukturelemente kopieren (@) O

Offentlicher Bereich
Inhalt ' Kopieren . Benutzerbereich
Betriebsspezifischer nhalt v :—
Offentlicher Bereich » || Neuer Ordner
Dokumentationsarchiv P [ | Migration Arbeitsplaner - 05.02.2014 12:05:05 (E
Benutzerbereich
¥ = Anton Anwender
» || Meuer Ordner
¥ || Migration Arbeitspianer - 05.02.2014 12:05:05 (Bundesan

Element(e) kopieren

¥ || Bundesamt Bund

M| Obligatorischelzentrale Beurellungen

[} A 3.1.1 Brandschutz
[+ 3.1.2 Elekirische Anlagen und Betriebsmittel

Der Kopiervorgang wurde erfolgreich abgeschlossen

DA 3.1.3 Erste Hilfe \Schiieteny
[L13.2.1 Arbeitsstatten
[213.2.3 Fremdfirmenmanagement .
¥ || Zentralabteilung Einfilgen ” Abbrachen ]
Ordner kénnen kopiert werden in: B aattl@s
= Arbeitsplaner inhatt
Betriebsspezifischer Inhalt
O rd ner Offentlicher Bereich
. . . . . Dokumentationsarchiv
Praffalle kdnnen kopiert werden in: E—
¥ .2 Anton Anwender
O rd ner * | Meuer Ordner

¥ || Migration Arbeitsplaner - 05.02.2014 12:05:05 (Bunc

Beim Kopieren werden samtliche Daten > [~ Bundesamt Bund

- : SRR .. tschronra euroturgen
des kopierten Elements lbernommen: e ——

E;.Qf 3.1.2 Elekirische Anlagen und Betriebsmittel

Stammdaten, Notizen, Dokumente D2 _
. f2 3.1.3 Erste Hilfe

Prufliste mit allen Inhalten E;i;i“;;‘“ t

.. . = e remdadnmeanmanagemean
(Gefahrdung, Ergebnis und b - Eigene Prafisten
Marsnahmen) * [~/ Eigene Vorlagen
Kennzeichen des Bearbeitungsstandes a . «
Sperren
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Elemente duplizieren

- Uberdas Symbol ; werden Elemente an Ort und Stelle dupliziert
(es gibt keine Zielauswahl).

Handlungshilfe  Malnahmenverwaliung

B i1 1 E @

Duplizieren

Inhalt
Betriebsspezifischer Inhalt
Offenfiicher Bereich
Diokumentationsarchiv
Benutzerbereich
¥ .2 Anton Anwender
» || Meuer Ordner
P || Migration Arbeitsplaner - 05.02.2014 12:05:05 (Bundesar

A Obligatorischelzentrale Beurtedlungen

[C3A 3.1.1 Brandschutz Element(e) duplizieren

|14 2.1.2 Elekirische Anlagen und Betriebsmittel
[C2 /4 3.1.3 Erste Hilfe Der Dupliziervorgang wurde erfolgreich abgeschlossen

[213.2.1 Arbeitsstatien
|;j3.2.3 Fremdfirmenmanagement i SchligBen |
* =4 Eigene Prufiisten
¥ - Eigene Vorlagen

Beim Duplizieren werden folgende Daten , & v a1 1 3 @

des Originals tbernommen: inhat
Vorworte und Dokumente ki
Prafliste mit allen Inhalten im Pokumentatonsarchiv
. . Benutzerbereich
Reiter Pruffragen v .2, Anton Amwender
» [ | Meuer Ordner
S perren P | Migration Arbeitsplaner - 05.02.2014 12:05:05 (Bund
o . ¥ || Obligatorische/zentrale Beurteilungen
Geldscht werden: DA 3.1 Brandschz
H E}J 3.1.2 Elekirische Anlagen und Betriebsmittel
Stammdaten und Notizen kst e
alle Eintrage der Gefahrdungs- E;;;iblrmﬂ t
. . .. _13.2.3 Fremdfirmenmanagemen
beu_rtellung (Rglter Gefahrdungs- M Cbiators cherzenral Beursiungen (1)
ermittlung sowie Ergebnis und (8311 Brandschutz
Q3.1.2 Elekirizche Anlagen und Betriebsmittel
IVIaBnahmen) [2213.1.3 Erste Hilfe

[2213.2.1 Arbeitsstatten
[223.2.3 Fremdfirmenmanagement

Kennzeichen des Bearbeitungs-
standes 4 - ¢
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Neuer Begriff: Der Praffall

* Im Unterschied zur HH3.1 kdnnen mehrere Priflisten zusammengefasst
werden. Daflr wird der Begriff Priffall (das Element im Strukturbaum)
verwendet. Ein Priffall besteht aus folgenden 5 Hauptreitern:

Prifliste  Motizen  Vorworte  Dokumente

« Der Reiter Prifliste ist in weitere 3 Reiter untergliedert:

Sstammdaten et Motizen | Vorwore | Dokumente
st Gefahrdungsermittiung  Ergebnis und Maknahmen

* Der Reiter Prifliste kann mehrere Pruflisten enthalten, die im Reiter
Pruffragen als Registerkarten angezeigt werden:

= 4 i B e [T el Brand- und Explosion... Explnsinnsschumﬂamn.J

Brand- und Explosionsermittiungen

ilfe Matnahmemerwaliung  Info  Elekironische Schulungssoftwarns |_

I_a 'ﬁ‘_- E.J & UL__su gv - Mame Explosionsschutz Mamenszusats

- Wiedenorage
Inhait = 7 E g ‘
Eetrigbsspenfischer Inhalt

3t rn-jatgn Mofizen | Vorwore | Dokumenta (1)

EASRicReEEesnicH Gefahrdungsermitiung | Ergebnis und Matnahmen

¥ {iy Seminar

xplosionsschutz
P . Haupthaus
¥ L Aufenstelle Filter | Ansicht aller Fragen
¥ (5 Haus Bxplosk A Nummer Frage SchutzrielQuelie Gefahrdun
Bl = dk Erfolgt die Messung, ob eine explosionsfahige Amosphare | §9 ArbSchG Explosions
vorliegt?
5% 3, 5und S und Anhange 3und Ldsungsm
4, BefrSichv
‘ O|¥ |2 Wird bei einer Auftragsvergabe der Auftragnehmer liber das §§ 8 und 3 ArbSchG Unfaligefal
L eventuelle Vorhandsein explosionsfahiger Atmosphare
[ F Name des Pruffalls informiert? §55und 8 GUV-VA1/BGYA1
11 o 3 Wird mit dem Aufiragnenhmer im Vorfeld auf Grundiage des § 0 Arb3chG Unfaligetal
vorhandenen Explosionsschulzdokuments der edorderiche
Sicherheitsbereich Gperprift und eventuell neu festgelagt? 8 Sund 6 und Anhange 3und 4 Explosion:
BatrSichy

[ » 3 Registerkarten = 3 Priflisten

§9GUV-VA1/BGVA 1

« |
| |

Brand- und Explosion... | Explosionsschuzmain J

&
=

Dokumentationsarchiv
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Der Praffall

« Die Kopfzeile besteht aus folgenden Feldern und Schaltflachen:

» Name Name  31.1Brangschuz
» Namenszusatz
» Wiedervorlage
» Pfadanzeige
L esemodus

.b Eenul:erbere:cn >> lax Mustermann >> Der Praffall >> 3.1.1 Branuscnuu
Erslellungsoalum 27.01.2014
Anderungdalum 27.01.2014

i

b
» Bearbeitungsmodus

fToen Lesemodus wechseln

[ Name 3.1.1Brandschutz ¥ Namenszusatz

[ ¥ w | =
s =[2

Stammdaten QEGUSEE MNotizen | Vorwarte  Dokumente
Gefahrdungsermitiung | Ergebnis und MaBnahmen

[ Wiedervoriage

« Pruflisten (als Bestandteil eines Pruffalls) kdnnen zusammengestellt
werden aus:

» einzeln eingegebenen Pruffragen (Eigene Frage zufugen)
» Fragen aus dem HH4.0-Inhalt
» Fragen aus Pruflisten aus dem Betriebsspezifischen Inhalt

» Fragen aus Pruflisten aus dem Benutzerbereich oder dem
Offentlichen Bereich

» Fragen aus Eigenen Priflisten oder Eigenen Vorlagen

© 1 1 | ixPrL'rffrageabwéhlen “qurL’lEragearrwéhlen I | l Eigene Frage zufiigen “ Fragen aus Priflisten zufiigen Fragen im

& @ m ' Neuer Priiffall
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Praffall anlegen: Priflisten hinzufigen

» Prifliste aus der Handlungshilfe (Inhalt) hinzufligen:

« Fagt man einen ,Pruffall aus Handlungshilfe® ein, 6ffnet sich ein

Auswahlfenster.

Strukturelement anlegen

Ordner
* Priffall aus Handlungshilfe
Leerer Pruffall

Voriage auswahien

Inhalt
¥ i Handlungshiite
1 Innaltsverzeichnis
2 Einfihmung
¥ 3 Qblgatorschezent sle Beurteilungen

[ Anlegen II| SchiieRen |

Arbaitsschutzorganis sion - 052010
& 3 gement - Verfahren - 07

Eindliad
glisderungam,

® |32 Tenirale Beuteiungen

+ Sind einer Prufliste weitere Pruflisten |
zugeordnet, kdnnen sie individuell

ubernommen werden:

Zogeordnete Prirfiisten answahken

Dim Prifal "4 1.2 5 Hausmaistar Sind wiitere Profliien mugeoianet
Bithe wahlen Sig aus, welche davan dem Pruffall zugefuct werden sclign

4131 Pllege von Grinaniagen
4.31.1 Aligemaine Prufiste Werkstafien

| amewfugen || Auswanizufigen || Keinezufigen |

Priflisten erganzen:

+ Pruflisten/Registerkarten,
in denen keine Fragen
erganzt werden kénnen
(zum Beispiel aus dem
Inhalt), haben zum
Anlegen weliterer Fragen
die Registerkarte
,Weitere Pruffragen”.

+ Es offnet sich eine leere
Prufliste, in der man wie
zuvor im Leeren Pruffall
Fragen eingeben oder
Fragen aus anderen
Praflisten einfugen kann.

Unfallkasse Nordrhein-Westfalen

* & Tatigksita- und sroedsplatinezcgens Beunsiungen

® & Gefzhrdunpgsanbez urtellungen - Baustaina

& Ausgewahite Taligkelten/iroeitsstatten nach Getahrdungsanen
& Updatetest

* 8 Ubungsordner

LI |
Betnebs spaatischer Inhall
Benuerteraich

=

Mama 311 Brandschulz Namanszusatz
o - E Wiedervoriage ik
stammdaten I Motzen | Vorworle | Dokumente
m Gelahrdungsermifiung  Ergebnis und Malnahmen
3.1.1 Brandschutz
Filter | Ansichi aller Fragen
A Nummer Frage SchutzzielQuelle
1 Brandschutzordnung
11 Ist eine alduele Brandschutzordnung vorhanden? 54 Abs. 4 ArbStat
5§22 GUV-VA 1)
12 Sind zum Varhatten im Brandfall Aushange vernanden? 54 Abs 4 ArbStat
13 Wardan in angemessenan Zaftabstanden Ubungen nach dam Fludht-und  § 4 Abs 4 ArbStatl
Retiungsplan durchgefuhrt?
14 Sind Beschafigle fir Aufgaben der Brandbekdmplung und Evatuierang in - § 10 ArbSchd

angemessenss Anzahl banannt und unlenwviesen bow, im Bedanstal
besonders ausgebiidet?

© = | | Pumoss svanen || proage swanien |

/

0 ® 1 @ @ | | SPwewensovanen || v Priogs e, | (| Bews Fraoe stgen, | Fragen s Prisbelen auisen

@ o u s REEEIEED
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Praffall anlegen: Priflisten hinzufigen

» Prifliste einem Priffall hinzufligen:

+ Man kann einen Priffall auch um zusatzliche Pruflisten erweitern.
In diesem Beispiel existiert bereits eine Eigene Prufliste zum
Brandschutz in Serverraumen. Wahlt man diese Uber das ) aus,
wird sie dem Priffall Brandschutz zugefugt

Priifiste auswalikn

o = | | 4 Priffrage abwahlen || o Prufirage anwahlen | Inhait
Betriebsspezifischer Inhalt
_ Benutzerbereich
u:h Jn — % e\ [l vl = Weitere Priiffragen
¥ “Eigene Prufizten
ruﬂ|ste Lufugen - Technikraum
L4 Migration Eigane Prufisten - 05.02 2014 1311720 (HHInhal mab)
& Brand- und Explosionsermisiungen
__,h « Exploslonsschuzmatinahman

* “Eigens Vortagen

gene v
o = | | ¥ Priffrage abwahlen || o Priffrage anwahlen | / | Spsithemn || Asbrechen

2.1.1 Brandschuty Rt TR 800 r B0 % VWeitere Prifiragen

Brandschulz Serverraum

o AGh #
PUR R e

* Prifliste aus einem Priuffall entfernen:

Eine zugefugte Prufliste kann tiber das Symbol i wieder entfernt
werden.

@ = | [ 2 Priffrage abwahlen " « Pruffrage anwahlen l

e =7 Weitere Priffragen

Prifliste ldschen

Auf gleiche Weise kann auch die Registerkarte ,Weitere Pruffragen”
geléscht werden. Eine Wiederherstellung ist jedoch nicht mehr
maoglich. Damit kbnnen diesem Pruffall keine zusatzlichen Fragen
mehr zugefugt werden.

Nur die namensgebende Prufliste (in diesem Beispiel
3.1.1 Brandschutz) kann nicht Gber diesen Weg geléscht werden.
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Praffall anlegen: Praffragen hinzufigen

« Eigene Pruffrage hinzuflgen:

c | Eigene Frage zufiigen ]: es Offnet sich ein Fenster mit leeren Feldern.
» die Frage steht standardmafig auf Abwahlbar
» die mit Sternchen kennzeichneten Felder sind Pflichtfelder
» die Losungsansatze werden Uber die drei Symbole ¢ bearbeitet

Priiflrage aniegen @ o >
Priffirage phagen Dokumente g
[] Uberschrit B Abwanibar —
Nurmmer [ I £ [iIH
Frage
SchutzzielQuete /s Uberdiese beiden )
. | Késtichen treffen Sie
Gelahrdung/Belastungl .
Mangsi eine Auswahl, obes

eine Uberschriftsein
| sollund ob die Frage
1\abwéhlbarsein sol.

—— ——

Eeispielhafte Losungsansatze *

Losungsansatz eingeben

| Schiiggen [

OK | Avbrechen |

Fragen, die manuell eingegeben (Eigene Frage zufligen) oder einzeln eingeflgt
wurden (Fragen aus Prflisten zufligen), kénnen in ihrer Gesamtheit geandert
werden, auch wenn die kopierten Fragen aus Inhalts-Priflisten stammen.

Bei Priflisten, die als Ganzes aus dem Inhalt usw. in einen Arbeitsplaner
Ubernommen wurden, kdnnen die Felder ,Nummer* und ,Frage® nicht mehr
bearbeitet werden.

Priffrage aus Pruflisten der Handlungshilfe (Inhalt) hinzufigen:

¢ | Fragen aus Pruflisten zuflgen ]: es 6ffnet sich ein Fenster, Uber das eine
beliebige Auswahl getroffen werden kann.

» Auswahl des Strukturbereiches und der Prufliste
» Auswahl der Fragen, die iUbernommen werden sollen

Priiffragedn) aus Priifiisie ruldgen ® o
Inhait A Nummer Frage SchutzzielGue
¥ 5 Hanalungshite - .
Al O e 2 15! der vorhandens Platz fur gie 5 6 AIDSHA, A =
1 Inhaitsverzeichais :
Durchfuhnung des Pridfungan 2 4
2 Entihnung musreichand? b Strukturbereich und |
¥ |3 Obbgatoricche/zanirale Beuredungen I ] " o - o . e o
Cigaton ading O « 22 Sind die Verkeirgwegs ausreicnend grod  § 4 AIbSISIL Pru ffa" auswa hl en
¥ |4 Tangkeits- und abeitsplatzbezogens Beurtelungen tand fresgehaiien? E |

* 41 Verwallung

¥ 432 Belnebe

f -
> |42 Polzenoizug/Sicherneitnehonden/Zol " =
- / | » Fragen auswahlen |
™ |4 22 Landwwischaft und Fischzucht || 3
¥ .. 423 Forstwinschaft
* 424 Wasser- und Schfffahrsverwatiung Waeedan Werkzouge nur § 15 AroSch
¥ 425 Technizche Hileleistung bestmmungsgnemal engesatzr?
4751 Gorewariarg 032007
(71425 2 Aligerneine Prifisste Tochnsche Hilfaloistung
Y - ~
44253 Bargung - 052010 O « 25 Wardan dia Prifung der B 4 ArbSch v
< > Brannschneidausstattung und die Prifing
Bairiedsspezdischer inhall £ 2 ( P Ube rnehmen und
Dokmentasansarchn Schlielfen oderwei-
Benutrarbaraich | =
o l - : - | tere Auswahl treffen
L
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Praffall: Prifliste/Priffragen bearbeiten

» Prifliste/Priffragen bearbeiten:

+ Sofern Pruffragen in der Spalte A (Frage Notzen | Vorwone | Dotument
o i = 2 m Gefahrdungsermitiiung  Ergebnis und MaBnahmen
angewahlt/abgewahlt) mit einem Symbol 311 Bandscnz
(v oder %) versehen sind, kbnnen sie et e e .

abgewahlt = fur die Bearbeitung B e nchungen re3emiti

ausgeblendet oder wieder angewahlt = L —
4 Werden die Baschamplen im Umgang

eingeblendet werden. it bippineic |

unidwird digs dokumantiert?

PR Ab
B
e 4 5 Werden staionare Feueneschaniagen -
- i regelmatig durch elne befahigte Parson
+ Uber die Auswahl-Kastchen vor den s
dokumeniie

Fragen markiert man die gewinschten
Fragen und Klickt anschlielend auf eine 4 | PR ey

Vernalten bel Auglosen der stalionaren

der beiden Schaliflachen: i doentedil| o

a o - o & Siny & Brandgsch v :
‘ K Priffrage abwéhlen H « Priffrage anwahlen ‘ o R e 1%,

sindeutig erkennbar und zuganghich?

0> | | % Prifirage sbwatlen, | o Prisfirage anwahizn :I

i 9 B Mumﬁs&uu Brandschut: Sarvemra |_‘Jw

» Prifliste/Priuffragen andern:

+ Im Reiter Priffragen Sarmasten [T Vo Voorore Goumere

G Engebinis wnd

kénnen auch ansonsten 3.1 Branaschutz

schreibgeschiitzte TR T s
Pruflisten an zwei Stellen @ T 0
geandert werden: At m—— 22
BEVA1 Getahrdungen oder Mangsl
» Gefahrdung/ sl g
< >

Belastung/Mangel e —
» Beispielhafte P e BT
Ldsungsansatze s

Vesiniipha Dokumanin | Erisssningan (2}

« Somit kdnnen Sie — e ~

Frage # st ging: abtuste Brandschutroddnung vomanten?

beispielsweise die
- SchutznelQueds 4 Ans 4 AmSuey
erforderlichen SRR
Malnahmen lhren e e ]

hauseigenen s
Gegebenheiten anpassen. gt

[7]  Adtsiie Brancschutioetnung nach DIN 14994 ersteten

[ | et e neatze erganst odet g [T — I
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Stammdaten

Zu jedem Ordner und jedem Pruffall gehéren Stammdaten. Sie sind
wichtig flr die spatere Zuordnung der dokumentierten Gefahrdung im
Druck und in der MaBnahmenverwaltung.

Betriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich

¥ {a¥ Seminar

o elylnbECE Motizen | Vorworte | Dokumente

[T Mummer(z. B. des UV-Tragers) 123 456 789

b % Haupthaus [T Dienststelle/Unternehmen Bundesamt
= ) F Wasserweg 1
‘l'__.t-,—.a.uﬁentle _ 13256 Berlin
MBS Haus Explosiv
|-} Explosionsschutz [T Liegenschafti4bteilung Aulenstelle Steglitz

Feuerbachstralie 33
[T Arbeitsbersich/Raumbezeichnung
[T Artder Tatigkeit

[T Raumnummer
cder anderes Crdnungsmerkmal

Stammdaten vereinheitlichen:

Um die Pflege der Stammdaten zu erleichtern, kann man sie in der
Elementhierarchie von oben nach unten vereinheitlichen.

Beim Duplizieren des Ordners Man tragt die Stammdatenim -
wurden die Stammdaten aus Ordnerein und setzt die
| allen Prifféllen entfernt. Hakchen vorjedem Feld, dessen

Daten tibertragen werden sollen.
Dann klickt man auf
\_Stammdaten vereinheitlichen.

o ey ~
®n | Vorwors | Dowumente
Orifenticher Berech

Dokumantationsanchiv

Banutzerberaich [  DeenstteliefUntamehmen

[ Liegenschafiidnteiung

[0 -AmedsbenichRaumbezechnung

[] At der Tatighat

[] Raumnummer
oder andenes Cronungsmenomal

¥ [ HH4-0-Export-Benurerberes h-Obligatorsc he-zen|

Wird ein Element dupliziert, werden die Stammdaten des Duplikats geléscht. Enthalt
der Ordner usw., in den das Duplikat eingefiigt wurde, Stammdaten, werden sie auf
das Duplikat (und seine Inhalte) Gbertragen.

Wird ein Element verschoben, werden zunachst alle Stammdaten mitgenommen.
AnschlieBend prift das Programm, ob der Ordner usw., in den das Element
verschoben wurde, Stammdateneintrage enthélt. Diese werden auf das verschobene
Element (und seine Inhalte) Gbertragen; die Stammdaten des verschobenen Elements
werden dabei im jeweiligen Feld Uberschrieben.

Wird ein Element kopiert, werden alle Stammdaten der Kopie beibehalten. Es werden
auch keine Eintrage aus den Stammdaten des Zielordners usw. Gbertragen. Die
Stammdaten bleiben 1:1 erhalten.
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Gefahrdungsermittlung

» Die Gefahrdungsermittlung (Beantwortung der Fragen) erfolgt im
gleichnamigen Reiter.

BED eSSk 1* Hame 311 Brandschuz Mamenszusmz
= |- Wiederadags [
Buotnebsopazifischer inhalt |
| & Dekisrmants (3}
i R | worte R/}
Lo Prifragu: rgebiis und Malnahmen
¥ 2 Multiplikatorenschulung -
» 4 Hiupihous | Filter | Allp Fragen -
b nAullenstelle Nummar  Frage Ja Mein  Spater  Erlosterungen Dokumanta
¥ Geriikadmied pli 0. Br - D007
¥ G Aeton Sevenclar | 1 Brandschutzordnung
* . Bundesamt Bund 1 Wt sasalle Brandschut i 7 B o
5y Newsr Ovtnit [aus dv'v\E-nu‘1-| o st #ing aduelle Brandschutzordnung vorhanden’ Brandschutzondnung
RplosanEschuts
1.4 Beand 12 Band ram Varhalen im Brandfall Aushanga vochanden? Asishang AUSHANG Vethalten im
Brandtall doc
b Lisa Lesends a5
¥ [ Leo Lesandor
[ Susi Supenisor
¥ i Heterat o 13 e in Zeit
Fet dharch
A UE  Dokument Stand Einstalldatiim
I o ™ 3 22082014
} Uberdie Detailansicht
kann man die Erl&uterungen
und Dokumente zur o . ;

jeweiligen Frage aufrufen. [ schiisien_|

« Besteht der Priffall aus mehr als einer Prifliste, werden diese durch
einen blauen Titelbalken getrennt, untereinander dargestellt.

* aAulianstells Nummer  Frage Ja  MNein Spater  Erauterungen Dokumente
¥ 2 Gemainsame o 34,1 Brandschutz - 432007
v "
Aclion Armeodet 1 Brandschutzordnung
* | Bundezami Bund
11 Ist #ine akiuele Brandschutzordrung vorhanden? Brandschutzardnung
W Newer Ovdner (aus dem Benuazert i ]
Explosionsschutz
o 12 Smd zum Verhalten im Brandfall Aushangs wochanden? Aushang AUSHANG Verhaltan
im Brandfall doc
® - Lisa Lesends =
13 Wenden n angemassensn Zoitabstanden Ubungen mach Fliechi- und Rettungsplan
¥ L Leo Lesender (] dam Flucht- und Rettungsplan durchgefahet?
® (2 Sust Supenisor
ey 14 Sind Beschaftigte fir Aufgaben der Brandbekamphung und UinteenichtungLint envising
s @ Evakisarung in angemessener Anzahl benannt und
urtereasan baw im Bedaristall besondars susgabidet?
15 Wird auf Ordnung und Sauberked im Smne des
(] Beandschutzes geschtat?
2 Feuerlgschelnrichtungen
21 Wurden Anzahl, An und Anbringungssorte der zur
@ Salbsthiffs edorderbchen Fauerescheinichtungen
fachkundsg armittelt T
22 Smd din f und andre f richtungen
o jederzeit sindeutiy erkennbar und zugangbeh?
Brandschutz Servermaum
1 Gilt b Serverraum ein Rauchverbot und sin Vibot der
o Verwandung von affenem Feuer end affenem Licht?
2 tat der Serveiraumn in ginem sigenan Brandabschnitt im
o Gebaude untergebracht?
3 Send die Schoftungen fr Kabsleirfihrungsn in den
o Serverraum brand- wnd rauchdich ausgefih®
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Gefahrdungsermittlung

- Besteht der Praffall aus mehr als einer Prufliste, werden diese durch
einen blauen Titelbalken getrennt, untereinander dargestelit.

b aAufienstels Nummer  Frage Ja  Mein  Spater  Erauterungen Dokuments
¥ A Gemainsamee Asbeiteplaner .01 Brandschutz - 372007
v ;
o Action Arrwendet 1 Brandschuzordnung
Bundezamt Bund
11 Ist #ine akiuele Brandschutzordrung vorhanden? Buandschutzardnung
¥ Neuer Ovdner [aus demn Banuazert i ]
|eid Explosionsschutz
e 1 halten im it Aarshi an? HANG Varhs
I8 5 1 1 Brandachutz o 2 Sind zum Verhalten im Brandfalt Aushings vorhanden’ Aushang fgmnﬂ;’"‘;;““""
Ld nd
g Lisa Lesends 13 Werden in angsmsssenen Zettabstanden Ubungen nach Flicht- und Rettungspian
Leo Lesender L] dem Flucht- und Retlungsplan durchgefihet?
® [ Sust Supsnisor
¥R a 14 Sand Beschaftigte fir Aufgaben der Brandbekampfung und Ulnteemichtung Untanveisung
lerent L Evakiserung in angemassener Anzahl benannt und
baw im susgebidet?
15 Wird auf Ordnung und Sauberked im Sene des
L] Brandschutzes geachiot?
2 Feuerloscheinrichiungan
21 Wurden Anzahl, An und Anbringungssoete der Zur
o Selbsthifs edorderbchen Feuertscheindchtungan
fachkundeg orrittelt?
22 Send dho F und andare F kb
o tederzeit eindeutig erkennbar und zugingbeh?
Brandschutz Servermaum
1 Gilt im Serverraum ein Rauchverbot und ein Virbot der
L Verwendung von afensm Feuer end affenem Licht?
2 It dar Seeveiraurn in ginam sigenen Brandabschnitt im
L Gebaude untergabracht?
3 Send die Schottungen fir Kabeleirfihningsn in den
L Servesraum beand- wnd rauchdicht ausgefihn®

« Mithilfe der Funktion | e 311 Brndschutz Namanszusaz
- " Wiederoage m

Varworte  Dokuments (3)
gebms und Malinahmean

|_Alle offenen Fragen mit Ja beantworten |

konnen die Fragen, die
positiv beantwortet
werden kénnen, mit einem | R , "
Klick auf Ja gesetzt A eiron S T SoAoAbah ek ket

Ja . MNein  Spater Ed

nen Zedabstanden Ubungen nach Flu
ngsplan durchgedihn?

15 Wirdl auf Ovdnung und Saubsrked im Sinne des
We rd en @ Brandschutzes geachtet?
F Feuerléscheinrichtungen

™ D Ie FI |terauswah | o 21 'M.rdanflm:hd Art unﬂ.é:?::gur:gssoned—erzur

fachkundig ermitialt?

erm ﬁg | I C ht el n e n o 22 Sind die Feuetdscher und andere Feuedschainichiungen

[ederzeit eindeutiy erkennbar uvd zuganghich?

SChne”en U berbliCk Uber o 23 Waerden des Feuerascher und anders ’

Fauerlaschennchiungen regelmallig geprif und ward das

die beantworteten Fragen. ———

24 Warden dee Beschefligten im Umgang mit den Un
o Feuerlaschem und anderen Feuerdscheinng hungen
unterwiesen wnd wird ches dokumentien? Lo
3 Fluchtwege
31 Sind die Fluchtwege sindeutig und von jeder Stelle aus Fi

erkennbar gekennzaschnes?

32 DOfnen alle Tdren von Notausgangen in Fluchtrichtung? He

| Atz ofenen Fragen mit s beaniworten. |]1 @ &
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Ergebnis und MalBnahmen

+ Abhangig von der Beantwortung der Fragen wird ein Ergebnistext
angezeigt. Fragen, die mit Spater beantwortet sind, zéhlenim
Ergebnistext als unbeantwortete Fragen.

Stammdaten hotizen | Vorwore | Dokumente (3)
Priffiragen | Gefahrdungsermittiung JESGHIEIRTGESE R TR

Es wurden noch nicht alle Fragen beantwortet. Bitte schliefen Sie die Gefahrdungsbeurteilung ab. Im gepriften Organisationsbered gepriften Arbeitsplatz b h ]

Gafahrdungen, Belastungen, Mangel. Legen Sie die erforderlichen MaBnak in hiolgender Tabelle fest.

N Gefshrduna/Baol T 1 Risikobewsrtung vor Prioritat der MaBnah
ol Fraie # = = MaBnahmenumsetzung Umsetzung ikl
1.2 =T Sind zum Verhalten im Brandfall Aushangs Fehherhahen imfalge nicht
¥ & \ohanden? ausreichender Information
14 - O Sind Beschaftigte fir Aufgaben dar im Gefahdall sind keme Helfer

Brandbekampfung und Evakuierung in vorhanden
angemeassener Anzahl banannt und
untersesen bzw. im Bedarfsfall besonders

ausgebddat?
» Auch Gberdiese Schaltflachekannman |
08 I[mmrml] & % == | sich die abgewahlten (ausgeblendeten
= (Wi L]

Fragen)anzeigenlassen.

- Uberdas Symbol = offnet sich zu jeder Frage ein Bearbeitungs-
fenster, in dem die Gefahrdung beschrieben, das Gefahrdungsrisiko
bewertet sowie MaRhahmen und Verantwortliche festgelegt werden
konnen.

BEEHaSFTIIFAsg Name 3.1 Brandschuz Namenszusat:
inhat - . E Wiedervortage @
Betriebsspezifischer inhait

Stammaaten Motizen | Vorworte | Dakuments (3}

Pruffragen  Gefahrdungsermifliung EbiH=yERTEIEEREESTGEDY

Es wurden noch nicht alle Fragen Bitter Sie die ab. Im geprufien Organisationshereichiam geq
erforderlichen Magnahmen in nachfoigender Tabelle fest.

Offentiicher Bereich
¥ {ix Muftiplicatorenschulung
» saHaupthaus

b L AuRenstalle

¥ L.Gemeinsamer Arbeftsplaner Datum & | unterschiftdes Beuntsliers
¥ i Anton Anwendar
e -]
¥ [ Bundesami Bund HNummer Frage ——
¥ [ Meusi Oodner (aus dam Benutterberaich) - v e e 1 8 e e ot
[22 Explosionsschutz he e LU L e —— in
= soranden? T
[ 3 1 1 Brandschutz e diosnme vearseten| a——==,
. ————omurescrmine Nif AUTGE r———
AR >0 und Evakulemng in aanrr — b—
¥ LiteoLesender NG UNERVIESEN DIW. IM B rese s s
* [ Susi Supenisor Fusgebidet? S
»

- Referent ll
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MalRBnahmen bearbeiten

MaBnahme bearbeiten
i Verknuphe Dokumente (1)  Erauterungen (3)
| Frage Sind zum Verhalten im Brandfall Aushange varhanden?

Gefahrdung/Belastungidangal Fehiverhalten der Beschafligten ml'al'gc- unzureichender Information

Risikobewertung vor gelo
Maknahmenumsstung erforderteine

| Priortst ger Umsetzung 3 - betriebsspezifische
MaBnahmen Aushange zum Verhalten im Brandfall erstelien FEStlE undg.

I - gung >

() Bis aufdie Frage
lassensichalle
\_Felderéndern.

() Die Risikowertung )

b Hier werden
Mafinahmen

Fraigabe ¥ Umsetzung der Mafinshme genshmigl
= Losungsansitre sbamehman
Bemerkung zur Freigabs vermerk vom 14.08.2014 I
Lesungsansatz
T 2062013 | = Aushang nach D 14036-1 anBringen
Umsetzung durch 211
| | Uzemshmen | Schitefien
Bemerkung zur Umsetung : =
Kontrolle am 05082014 |
Kontrolle durch z1
Risikobawarung nach grun 1] Alzaptiertas Restnsike
MaBnahmanumsstzung

Fraies Fitterkriterium fir
MaBnahmenverwaliung

vorgeschlagen. |

b Gefahrdungen, die
nichtabzustellen
sind, kannman als
akzeptiertes Rest-

| [ schitegen

risiko kennzeichnen.

+ Zu manchen Gefahrdungen ist mehr als eine MalRnahme zu treffen,
was haufig auch zu unterschiedliche Terminen und Verantwortlichen
fuhrt. Deshalb kénnen Gber das Symbol @ flr jede Frage mehrere

MalRnahmen angelegt werden.

Maknatme ankegen

Stammdaten EETICEE Notizen  Vorworte | Dokumente (3)
Prufiragen | Gefahrdungsermittiung BESlllRT T EETE E G T o
rage

Es wurden noch nicht alle Fragen beantwortet. Bitte schlieBen Sie die Gefah

i 3
Sina am Verhalten im Brandiall dAushinge vorhanden?

Getahr

erforderlichen MaBnahmen in nachfolgender Tabelle fest.

Datum @ | Unterschrift des Beurtellers I Rizikbewsiung vor
Malinahmenumsetzung
Prioniat ger imsetzung
Hummer Frage PT—
Fraigabe

Bermarkung zuf Freigatbe

O 12 ——\ Sindzum Verhalten im Brandfall Aushange
> ..vomandan?.

Weitere Malnahme zu dieser Frage anlegen | Umicetiing bis.
14 =T ey e Ul ey Kar
@ und Evakuierung in angemessener Anzahl ben i e i

und untenviesen bow. im Bedarstall besonder: T

ausgebildet?
Karirolte am
Kantrolle dusch
RI!IPBMW‘ME nach
Malnahmenumsstzung
Frates Fiterkmarium fur
Matnahmenverwatung
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Fenlvernafien dee gten infolige unZureichender Informaban

Aushangs zum Verhatten im Brandfall anbringan

W Limsatung cor MaBnanme genanmigt

10092014 (i

Z33 - Hausmaeister

15.09.2014 =

23

griin

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript



MalBnahmen bearbeiten / Bearbeitungsstand

+ AbschlielRend sind das Datum der Beurteilung und der Name des

Beurteilers einzutragen.

Stammdaten W Motizen Vorworte  Dokumente (3)

Prififragen Gefahrdungsermittiung EESgEERTT RERGERTHT

Im gepriiften Organisationsbereich/am gepriften Arbeitsplatz bestehen Gefahrdungen, Belastungen, Mangel, Legen Sie die erforderlichen MaBnahme

[ Datum 22.08.2014 i@ | Unterschrift des Beurteilers Frau Grindlich ]
Risikobe
Nummer Frage Gefahrdung/Belastung/Mangel MaBnah
12 S @ Sind zum Verhalten im Brandfall Aushange Fenlvernalten der Beschaftiglen infolge gelb
FO vorhanden? unzureichender information
1.2 Sind zum Verhalten im Brandfall Aushange Fehlverhalten der Beschaftigten infolge gelb

>0 vorhanden?

14 Sind Beschaftigte flr Aufg
O und Evakuigrung in ange
| und unterwiesen bzw, Im

d

ausgebildat?

[ » Auszug aus der Druckansicht. I

.unzureichender Information.

Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung

Im gepriiften Organisationsbereich/am gepriften Arbeitsplatz bestehen
Gefahrdungen, Belastungen, Mangel. Legen Sie die erforderlichen
Mafinahmen in nachfolgender Tabelle fest.

Datum: 22.08.2014 Unterschrift:
Frau Grindlich

+ Wenn die Gefahrdungsbeurteilung abgeschlossen wurde, kénnen bei
Bedarf die Bearbeitungskennzeichen gesetzt und der
Bearbeitungsstand abgefragt werden.

& ®= B Handlungshille Man

P Rl Eeorbeiungssiand anesigen |
. Erlduterungen 1
Inhialt Strukturoaum drucken
Eletriebsspeziﬁsch-l Passwaort dndern
Gffentlicher Bereai Altdateniibernahme
| 'ﬁMultiplil{atorenschulung
» .ZaHaupthaus
b 2 AuBenstelle

¥ % Gemeinsamer Arbeitsplaner
M oo Anvende]

¥ || Bundesamt Bund

¥ [ |Meuer Ordner (aus dem Benutzerbereich)
[o) © Explosionsschutz
[C)A 311 Brandschutz

[z Lisa Lesende

|_ILeo Lesender

1 Busi Supervisor

>
-
Ll

* | Referent

Unfallkasse Nordrhein-Westfalen

Bearbeitungsstand {i} (=]
Anzahl der dem Ordner zugefigten Proffalle: 20
Anzahl der unbearbeiteten Priiffalie: a
Anzahl der teitbweise bearbeiteten Praffalle: 5
Anzahl der vollstandig bearbeiteten Priffalle ohne Gefahrdung 1

o

Anzahl der volistandig bearbeiteten Proffalie mit Gefahrdung:

Anzahl noch offener Maknahmen: 21
SchlisBen |
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Notizen und Dokumente

» Jedem Ordner und Priffall kénnen Notizen, Vorworte und Dokumente
beigefiigt 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 konnen nur als eine Notiz
angelegt werden.

B ad gv - Name Haus Explosiv Namenszusatz

Inhalt = U g

Betriebsspezifischer Inhalt
£ Stammdaten  Notizen Vorworte JESNTTHIECYE)]

Offentlicher Bereich
';f:.j_Semmar VE Dokument Stand Einstelldatum
» % Haupthaus O =% BExplosionsschutzdokument doc 02.03.2012 10022014
¥ .smAulenstelle r ,; Bet sschulz 03.02.2014 10.02.2014
v r B |u 04022014 10.02.2014

[} Explosionsschutz

Dokumente:

 Es wird zwischen Internen Dokumenten und Externen Dokumenten
unterschieden:

> Interne Dokumente werden mit dem Programm-Editor erstellt.
Anderungen werden direkt im Programm gespeichert.

> Anderungen an Externen Dokumente kénnen nur auBerhalb des
Programms gespeichert werden. Das geanderte Dokument muss
anschlie3end erneut hochgeladen werden.

DEUlgdaodelnal g niai N .
B Stammdaten | Motizen | Worworte JERGLOT G ICRE)]
Offentlicher Bereich

¥ % Seminar IE Dokument Stand Einstelldatum
» .2 Haupthaus — [ | | Explosionsschutzdokument.doc ] 02032012 10.02.2014

¥ amfulenstelle Il D Betriebsanweisung Explosionsschutz 03.02.2014 10.02.2014

v m Il D Unterweisung Explosionsschutz 04.02.2014 10.02.2014

[} Explosionsschutz

—

Externes Dokument ]

Interne Dokumente
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Bearbeitungsstand kennzeichnen

Uberdas Symbol 8~ kann der Bearbeitungsstand eines Priiffalls
gekennzeichnet werden. Es stehen drei Kennzeichen zur Auswahl.

& @ B Handungshife MaRnahmenverwaltung Info Elekironische S Dle Bedeu‘tu ng der

@' @ EL' =l Ehg -élea:beiiﬁg;?and Kennzeichnen_ KennZEIChnung kann
ek i der Benutzer individuell
Offentlicher Bersich ?/GI'EII'] | Wahlen (bZW SO”te

- ~| { Entfernen | . ) Lo

e iriy] SRS hausintern einheitlich
Benutzerbereich
¥ .2 Anfon Amwender festgelegtwerden). Es

> [ Never Ordner gibt keine Verknupfung

¥ [ | Obligatorische/zentrale Beurteilungen

Bz 1.1 Brandschut) zwischen dem
L_.;Q/ 3.1.2 Elektrische Anlagen und Betriebsmittel = 1
[C2A 3.1.3Erste Hilfe tatsaCh_“Chen
[)3.2.1 Arbeitsstitien Bearbeitu ngSStand und
Q3.2.3 Fremdfirmenmanagement =
» [ Obligatorischeizentrale Beurteilungen (Duplikat) dem ausgewahltem
P | Bundesamt Bund Symb0|
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Elemente verschieben

I 4 Nach oben/unten verschieben

- Uberdie Symbole 1 § konnen Elemente schrittweise nach oben
oder unten verschoben werden.

& = | l Handlungshilfe MaBnahmenverwaltung Info

& B B Handungshi=  MaBnahmenverwalung Info

FEEEER{) L

=Tlach obenverschieben |

— e = :| S—
& ™ 0o & LIE:] § 1 ' MNach unten verschieben |
Inhatt Nach oben verschieben | g

Betriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich

Betriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich
Drokumentationsarchiv
Benutzerbereich
¥ . Anton Anwender
» [~ Meuer Ordner

Dokumentationsarchiv
Benutzerbereich
¥ .2 Anton Anwender
» [ Meuer Ordner

¥ || Obligatorischeizentrale Beureilungen ¥ || Obligatorischefzentrale Beurteilungen

[C2 A 3.1.1 Brandschutz

E}y 3.1.2 Elektrizsche Anlagen und Betriebsmittel
[} & 3.1.3 Erste Hilfe

[C13.2.1 Arbeitsstatten

[CA 3.1.1Brandschutz
|___}V 3.1.2 Elektrische Anlagen und Betriebsmittel
[CJA 3.1.3Erste Hilfe

|:_] 3.2 3 Fremdiitmenmanagement|

& = 2 3 Fremdfirmenmanagement [213.2.1 Arbeitsstatten
¥ | | Obligatorischelzentrale Beurteilungen (Duplikat) ¥ || Obligatorischeizentrale Beurteilungen (Duplikat)

» | |Bundesamt Bund » [ BundesamtBund

I 4 Nach oben/unten verschieben
Verschieben mit der Maus (Drag & Drop)

Elemente kdnnenmit § 4§ nurinnerhalb ihrer Hierarchie-Ebene
verschoben werden; also Priffalle innerhalb ihres Ordners oder
Ordnerinnerhalb ihres Ordners oder Arbeitsplaners.

Um Elemente aus threr Hierarchie-Ebene hinaus zu verschieben,
verwendet man die Maus (Drag & Drop: mit der Maus anfassen,
verschieben und loslassen).

Nur Elemente, die der Anwender im Strukturbaum anlegen kann,
kann er auch verschieben.

Benutzerbereich

¥ .2 Anton Anwender . N
l - l Diese 3 Systemelemente kénnen
[/ Meuer Qrdner

» | Obligatorische/zentrale Beurteilungen nichtverschoben werden.

» [ Obligatorischeizentrale Beurteilungen (Duplikat) Die Inhalte aus diesen 3 Elementen
» [ Bundesamt Bund kénnen nichtin eines deranderen

¥ [ Eigene Priflisten Elemente verschobenwerden.
> ~“/Eigene Vorlagen
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Spezielle Berechtigungen

Arbeitsplaner sperren & Sperren entfernen

- Supervisoren sind berechtigt, Arbeitsplaner zu sperren.

- Sie sind berechtigt, die Sperren anderer Benutzer zu entfernen. Dies
ist jedoch nur moglich, wenn diese Benutzer abgemeldet sind.

Lﬁﬁlh-ﬂéﬂ'ﬁu.a Iﬁﬂg--‘g@ﬁvu‘ui.a

Inhalt Inhalt
Betriebsspezifischer Inhalt Betriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich Offentlicher Bereich
¥ ¥ Susi Supenisor > (% Susi Supenisor
¥ {axAmt Susanne ¥ {3t Gemeinsame Organisationseinheit
('-:? ¥ o= Seminar
+wBonn ¥ | |Bundesamt Bund
s Namberg > 2 [ —————
» £% Gemeinsame Organisationseinheit » | Zer Gesperrt von "TinaTurner” & Bearbeitung durch "TinaTumer"

» | Kiche
- s

Dia Sparre wurde von einem anderen Banutzer gesetzt Machien Sie die Spemrs trotzdam antfernen?

Ja._.L Hein |

Fragenbeantwortung "zurticksetzen"

Supervisoren sind berechtigt, den Arbeitsstand eines Arbeitsplaners
hinsichtlich der Beantwortung der Fragen ,zurickzusetzen®.

Anschlieend kann erneut mit der Gefahrdungsbeurteilung begonnen
werden, ohne dass die bis dahin noch offenen Gefahrdungen

verloren gegangen sind.

& B |B  Handungshilfe Maltnahmenverwaltung Info  Elektronis

7} On & Bearbeitungsstand anzeigen
Erlauterungen

Inhalt Strukturbaum drucken
Betriebsspezifischa Mit Ja und Spater beantwortete Fragen zuriicksetzen

" Passwort andern
Offentlicher Bere - l
Altdatenibernahme

¥ {3r Susi Supenisor
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Suchfunktion

Diese Suchfunktion dient in erster Linie zur
Information Gber vorhandene Inhalte und Fragen.
Die Suche nach festgestellten Gefahrdungen
und festgelegten MalBnahmen ist hiermit nicht
moglich. Sie erfolgt Gber die
MaBnahmenverwaltung.

Unfallkasse
des Bundes

& m B
i

Handlungshilf

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 6ffnet sich an dieser Stelle).

Haupthais Py
nhl
¥ | Obbgatorische/zentrale Beurteilungan

[2213.1.1 Brandschutz

£131.2 Elekirische Anlagen und Betristl EiclerBermen

3.1.3 Erste Hille Name Priffrags  Priffrage Prufli ) BedastungMangal
-4 3.1.3 Erst = _ =

32 1 Arbedectatten (Gebauds 1) . 3.2.1 Arbeitsstatten 11 Sind die Raumabmessungen hinsichilich  3.2.1 Anstofi- und Sturzgetahr
= (Gebaude 1) Grundflache, Hihe, Minc min Arb

|ead 3.2 Arbeitsstatten (Gebaude 2)

Haupthaus>Chligatoricche/zentrale B gen>3.2.1 Arbeit tatter (Gebaude 1) [Bewegungsfiache it eingeschrankt

s 3.2 3 Framdfirmanmanagemant

»_ Zentrale Dienste Sicherhad, Gesundheit bzw. Wohibefs

Suchbegriffe

Als Suchbegriff kbnnen

Sturz Stolper

Wiedervod Wenn Sie mehrere Begriffe eingeben, werden nur Treffer angezeigt,

beliebige Teilbegriffe
m It mI ndeste ns 3 Wiederyod D61 0€nen alle Begrifle innerhalb des Namens, der Frage. der moglichen Gefahrdung oder
redervol unter SchulzzieliQueile vorkommen

Ze | C h en e| ng eg e be n Sucha| Fur die Suche nach festgestefiten Gefahrdungen und feslgeieglen Matinahmen

=4 versenden Sie bitte die Suchiunkiion der MaBnahmenverwaltung
werden.

« Je mehr Elemente in der
Datenbank, umso langer bendtigt
das Programm fUr die Anzeige
der Suchergebnisse. Verbessert
wird dies, wenn man die
Anzeigemenge einschrankt oder
die Suchbegriffe prazisiert.

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

Suchbegriffa Sturz Stolper

Wiedervoriage von i

Wiedervoriage bis

| Suche . Maximal 200 EIQEUHISSED?OS[I’U.‘;T‘U[‘]E{EIC‘I‘I LI

Maximal 200 Ergebnisse pro Strukiurbareich

Maximal 400 Ergebnisse pro Strukdurbereich
Maximal 600 Ergebnisse pro Strukiurbereich
Maximal 200 Ergebnisse pro Strukturbereich

| Maximal 1000 Ergebnisse pro Strukiurbereich

Filr den gingegebenen Suchbegnf! kinnen nur die ersten 200 Treffer pro Strukturbereich angezeigl werden
Die Trefferzahl kann eingeschrankt weeden, indem Sie die Sucha prazisieren

OK
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Suchfunktion

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

« Hinweis zur Einschrankung 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). AnschlieBend
wird die Rollenberechtigung Gberprift. Zum Schluss wird das gesetzte
Limit umgesetzt.

 Gesucht wird in den markierten Bereichen und nach Ordnernamen:

I_Name 3.2.1 Arbeitsstatien Namenszusalz ~ Gebaude 1 I
= Wiedervorlage 22 122014

Stammdaten Moptizen Vorworte Dokumente
Gefahrdungsermittiung  Ergebnis und MaBnahmen

A | Nummer| fFrage Schutzziel/Quelle efahrdung/BelastungMangel Beispielhafte Losungsansatze Er
Cl|+*]1 RaummaBe
|« 1 Sind die Raumabmessungen hinsichtlich § 3 Abs. 1 und Anstol- und Sturzgefahr Raumnutzungskonzept dberprufen  Gr
Grundflache, Hohe, Mindestiufiraum in Anhang Ziffer 1.2
der Arbeitssiatie/den Arbesdsraumen Abs. 1 ArbStattyv Bewegungsfiache ist Personenzahl und Einnichtung an Mi
ausreichend? eingeschrankt Raumgroe anpassen
Rz
Raulirha Andarinaan durchfithran
<
....... M % Weitere Priffragen
Ll e |
- -
.
« Anzeige in der Suche:
™
Name Priiffragg| Priffrage i Il Mangel SchutzzieliQuelle
1] 3.2.1 Arbeilsstatten 11 Sind die Raumabmessungen hinsichiich | 3.2.1 Anstol- und Sturzgefahs §3Abs 1und
(Gebaude 1) Grundfiache, Hohe, Mindestiuftraum in Arbeitsstatien Anhang Ziffer 1.2
der Arbeltzsiatie/dan Arbelsraumen (Gebaude 1) Bewegungsfache is! eingeschranit Abs. 1 ArbStaty

ausreichend?
Sicherheil, Gesundheil bzw. Wohibefinden sind
eingeschrankt

» Bei dieser Suchfunktion wird nicht in den Stammdaten gesucht (Suche
nach Stammdaten ist in der MaBnahmenverwaltung méglich, wenn eine
Gefahrdung festgestellt wurde).
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Suchfunktion

« Anzeige in der Suche:

Mame = Priiffragg| Priffrage i Mangel SchutzzieliQuelle
= 3.2.1 Arbeitsstatten 11 Sind die Raumabmessungen hinsichiich | 3.2.1 Anstoll- und Sturzgefahr §3Abs. 1und
(Gabaude 1) Grundfache, Hohe, Mindastiuftraum in Arbeitsstatten Anhang Ziffer 1.2
der Arbeltsstaie/den Arbeltsraumen (Gebaude 1) Bewegungsfache ist eingeschrankt Abs. 1 AMStatty
susreichend?
Sicherheil, Gesundheit bzw. Wohibefinden sind
eingeschiankt
>

» Unterschied zwischen den Suchergebnisspalten Name und Priflistenname:
» Name = Element im Strukturbaum
» Priflistenname = Registerkarte im Pruffall

» Bei dieser Suchfunktion wird nicht in den Stammdaten gesucht.
(Suche nach Stammdaten ist in der MaBnahmenverwaltung mdglich, wenn
eine Gefahrdung festgestellt wurde).

Suchen mit der Browser-Suchfunktion

« Unabhéangig vom Programm kann auch auf die Suchfunktion des Browser
zurtckgegriffen werden. Sie durchsucht die gesamte angezeigte
Oberflache des Programms nach dem eingegebenen Begriff.

X Suchen: [feuerlascher zurick Weiter || 7 Optionen ~ | 14 Obereinstimmungen

Unfallkasse

des Bundes

& =m R g Info  Elekiro

}__j il [‘J ] uE:] v | ? L Name 311 Brandschutz Namenszusatz ~ FeuerlGscher
Inhalt ENQ E 4 ‘Wiedervoriage
Betriebsspezifischer Inhalt
= - Stammdaten Notizen | Vorworte | Dokumente
Offentlicher Bereich

Gefahrdungsermittiung |~ Ergebnis und MaBnahmen
3.1.1 Brandschutz (FETTIEETN)

Filter | Ansicht aller Fragen -

v £ Seminar
¥ - Haupthaus

¥ [ Haupthaus
¥ |2 Obligatorischelzenirale Beurteilungen A Nummer Frage chutzzielQuell A Lo
[ R Feueridscher] Anbringungssorte der zur Selbsthilfe 2ligig bekampft werden
‘*‘3 1.2 Elekirische Anlagen und Betriebsmitte erforderiichen Anhang Ziffer 2.2 ArbStattVv' Feueriéscher in der erforderiichen Anzahi u
= s - Feuerlgscheinrichtungen fachkundig am richtigen Ort bereiistellen (GUV-R 133/
| A ermitelt? ASR 13112 133 beachten)
) an | )
[c432.1 Ameftsstatien (Getaude 1) O 22 Sind die Feuerldscher und andere §1DAbs 1 GUV-VAB/  Feusrldscher und andere Standorte von nicht jederzelt erkennbaren
|=£43.2:1 Arbeitsstatien (Gebaude 2) Feuerlascheinrichtungen jederzeit BGVAS Feuerlascheinrichtungen werden Feueriéschern und anderen
‘:;3 2.3 Fremdfirmenmanagement eindeutig erkennbar und zugénglich? nicht gefunden Feueridscheinrichtungen kennzeichnen
¥ (1| Zentrale Dienste AU LS AUV R
2 133/BGR 133 Feuerlgscher und andere In Fluchtwegen ohne Sicherheitsbeleuchtur
¥ EilKiche Feuerigsc heinrichtungen sind Standorte der Feueriéscheinrichtungen durt
¥ [ Archiv 1 nicht zuganglich nachleuchiende Sicherheitszeichen kennze
¥ (5 Hausmeister
Zugang zu Feueridschem und anderen
> . Aufienstelle Feuerléscheinrichiungen gewahrieisten
[ O 23 Werden die Feverloscher und andere  § 4 Abs. 3 ArbStativ Nicht bekannt, ob ein sicherer Alle vorgeschriebenen Prifungen fristgerec
Feueribscheinrichtungen regelmasig Betriebszustand gegeben ist durchfiihren und dokumentieren (ABschnitt
gepriift und wird das Ergebnis § 15 Abs. 2 BetrSichV (Funktionsfahigkeit) GUV-R 133/ BGR 133 beachten)

dakimantiart?
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MenU ,,Handlungshilfe®

Bearbeitungsstand anzeigen

« Der Bearbeitungstand kann abgefragt werden far Arbeitsplaner und fur die
oberste Ordnerebene eines Arbeitsplaners.

Bearbeitungsstand @ o
nfallkasse
des Bundes : -
& ® B | Handungshilfe Mafnahmenverwal Anzahl der dem Arbeitsplaner zugefliigten Priffalle: 19
|_T_@, i} ,:‘_] 2] Bearbeiungsstand anzeigen
| Sladeringen | Anzahl der unbearbeiteten Priffalle: 10

Inhalt | Strukturbaum drucken
Betriebsspezifischi Passwort andern

] . Anzahl derteilweise bearbeiteten Proffalle:
Offentlicher Berait Altdateniibernahme

s

¥ @Seminar Anzahl dervollstandig bearbeiteten Priifialle chne Gefahrdung: 1
¥ [~ Haupthaus Anzahl dervollstindig bearbeiteten Priffalle mit Gefdhrdung: 4

¥ [ Obligatorischeizentrale Beurteilungen
[[JA 311 Brandschutz
D\y 3.1.2 Elekirische Anlagen und Betriebsi

Anzahl noch offener Malknahmen: 17

LA 213 Erste Hilfe i SchiieBen |
[L}3.21 Arpeitsstatten :
E;.E.2.3 Fremdfirmenmanagement

¥ [1 Zentrale Dienste

Erlauterungen
» Zu vielen Pruffragen gibt es Erlauterungen, die man sich auch in diesem
Fenster anzeigen lassen kann.

+ Beachte: Haufig sind die Erlauterungen sehr priffragenspezifisch und
deshalb nur im Zusammenhang mit der Frage zu betrachten.

Erfduterungen pliegen

Unfallkasse

des Bundes
& B B Handlungshilfe Malnahmenven

MName | Suchen | Unernchiungntenweisung

Die Begnffe Untemchtung/Unterweisung umschreiben die Pllicht
2| des Arpeitgabers, die Beschaftigten Uber Gefahren, denen sie bai

E@ ﬁ |:|_| e | Bearbeitungsstand anzeigen der Arbeit ausgesetzt sein konnen, und dber die entsprechenden

= Mafinahmen und Einrichtungen zur Verhiitung dieser Gefahren zu
Erauterungen informieren
Inhalt Strukturbaum drucken Die Unterweisung umfasst Anweisungan und Erauterungen, die

1 i sigens auf den Arbettsplatz oder den Aufgabenbereich der
Betriebsspezifischl Passwort andermn Beschaftiglen ausgenchtat ist
Offentiicher Berei] Altdatenibernahme

¥ &% Saminar

Die Unterweisung ist vor Aufnahme der Tatigheit vorzugsweise
mundlich und in verstandlicher Form und Sprache
arbeitsplatzbezogen durchzufihren. Bei Anderungen der
Arbeits qurngungen die zu einer erhohten Gefahrdung der
Beschaftigten fohren kinnen, ist sie zu wiederholen Sie ist
mindestens einmal jahriich durchzufihren und zu dokumantieren

=

sm w; | | Schlisen | Diucken
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MenU ,,Handlungshilfe®

Strukturbaum drucken

» Der Strukturbaum wird ab dem markierten Strukturelement gedruckt,

einschlieBlich Kennzeichen (Bearbeitungsstand, Sperre, Schutz).

& B [PB Handungshilfe Mafnahmenverwaltung

Ed. il L_d &y Bearbeitungsstand anzeigen
. Erlauterungen

Inhialt Struklurbaum drucken

Betriebsspesifischi Passwort andern
5ﬁ'eﬂtrvcher8erei|l Altdateniibernahme |’
¥ % Seminar
¥ [ Haupthaus
¥ [ Obligatorischel/zentrale Beurteilungen
[2)A 311 Brandschutz
[Cle” 3.1.2 EleKrische Anlagen und Betriabsmittel
(2} A 2.1.3 Erste Hilfe
[} 3.2.1 Arbeitsstatten
|:; 3.2 3 Fremdfirmenmanagement

» | Zentrale Dienste
» |~ Kiche

» [ Archiv

B Hausmeister

sowAulenstelle

Weitere Druckfunktionen

» Weitere Druckfunktionen stehen in den meisten Strukturbereichen an zwei

Stellen zur Verfligung

*
aprn
CgericrerraEy Beristegen
BT QETTY er——

[ TP Ay r—

Pona
L T e e ]
1 B o Bt bl e T

S 4110 hen e memcrnacatnt e teng)
5 41000 D unt Bearemsn gt

R

Etir. ung Boraraase

| 04.02.2014

L a i 8'H Mame = 311 Brandschut
Inhalt = E - 4
’ DrU CRme nu Eemeassneaﬁsmér AL Stammdaten m MNotizen | Vorworte | Dokumente
| mitAuswahl i Otfenticher Bereich Gefahrdungsermittiung | Ergebnis und Waknahme
¥ {3 Seminar
. 3.1 Brandschutz
¥ caaHaupthaus
¥ [ Haupthaus Filter ' Ansicht aller Fragen -

v P chals
.'J.:Jlll?a[nnsthe._enlrale Beurtsilungen A | N ¢ Frage
R, § i 1 Brandschutzordnung
|sde® 3.1.2 Eledrische Anlagen und Betrig
= A . ¥ 1.1 |5t gine akualle Brandschutzardnung

kS Ermtarile vorhanden?
321 Arbaits statten

[243.2.2 Fremafirmenmanagement 1IE=: 12 Sind 2um Varhalten im Brandtal)

b Zentrale Dlenste Aushange vorhanden?

* [ Kiche I 1.3 Werden in angemessenan

B | Archiv Zeltabstanden Ubungen nach dem

Flucht- und Reftunaselan durchaefihi?
» | Hausmeister 1| i"

sawAulenstelle

o ~ |

[ } Druck im Hochformat 4

oderim Querformat T
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Weitere Druckfunktionen

Druckmenu

Im Druckment werden je nach

markiertem Element im

Strukturbaum verschiedene

Optionen zum Drucken

angeboten.

Gedruckt werden kdnnen:
» Stammdaten

Priflisten

Notizen
Interne Dokumente
Externe Dokumente

vV V. V V V V V

Erlauterungen

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

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

Um alle Dokumente
gleichzeitig als PDF
drucken/speichern zu
kénnen, wird eine ZIP-
Datei angeboten.

Unfallkasse Nordrhein-Westfalen

Gefahrdungsermittlung
Ergebnis und MalBnahmen

Drucken @ o

Pruffall
W  3.1.1 Brandschuiz

Stammdaten

LU

Priiflisten
% Hoch
© Quer

=l

Gefahrdungsermittiung
% Hoch
 Quer

Ergebnis und Malknahmen
Motizen

Yorworte

Interne Dokumente
Externe Dokumente

i

Erlauterungen

| Drucken || Alles markieren | | | Abbrechen

Drucken Download @ o
Folgende Dokumente wurden erzeugt:

3.1.1 Brandschutz - Stammdaten zum Priiffall

3.1.1 Brandschutr - Priiflisten

3:1.1 Brandschutr - Gefahrdungsermittiung zum Prifall

3.1.1 Brandschutz - Ergebnis und Mafnahmen zum Priffall

Um alle Dokumente auf einmal drucken zu kiinnen, kinnen Sie die oben angefiihrien
Dokumente in einer Zip-Datei zusammenfassen. Die aus der Zip-Datei

im Betriebssystem-Explorer extrahierten Dokumente kénnen markiert und

Uber die dortige Druckfunktionalitit ausgedruckt werden:

Zip-Datei aller Dokumente

| schiieken |

(a\” )= |11~ Downloads ~ zpReports4035741940805226906

Organigeren »  Alle Dateien extrahisren

{ Favoriten E
B Desktop X 5.1.1_Brandschutz_Stammdaten_zum_Prueffal_1
# Downloads X 3.1.1_Brandschutz_Prusfiisten_2
5 2u -
i Zuletzt besucht TX 3. 1.1 Brandschutz_Gefashrdungsermittiung_zum_Prueffal_3
= theken ‘l 3.1.1_Brandschutz_Ergebnis_und_Macenahmen_zum_Prueffall_4
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MenU ,,Handlungshilfe®

Passwort andern

Jeder Benutzer kann sein Passwort beliebig oft andern. Beispielsweise,
wenn man das Passwort fur die Handlungshilfe parallel zum normalen
Windows-Passwort fUhren mochte.

Das Passwort bleibt ohne Zeiteinschrankung bestehen (das Programm
fordert Sie nicht auf, das Passwort zu andern).

Hat man das Passwort vergessen, muss der Supervisor das Passwort
zuricksetzen. Beim erneuten Anmelden wird man aufgefordert, das
Passwort zu andern.

Passwort andermn @ o

Unfallkasse

des Bundes Altes Passwort .| PN

& ® B Handlungshilfe Mafnahmenverwaltung | E—

L:J' il i:-J &) Bearbeitungsstand anzeigen Bestatigung | E— |

} Erlauterungen )
Inhalt b
Srumurualm drucken St ” pbhacen |

Befriebsspezifischilea i L R '

ﬁfﬂentﬁ{:her Bereit Altdatendbernahme

¥ {3y Seminar

¥ - Haupthaus
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MenU ,,Handlungshilfe®

Altdatenibernahme

» Benutzer kdnnen folgende Daten
aus der HH 3.1 in die HH 4.0
ubernehmen: Datenes

des Bundes
& E B  Handlungshife | Malnahmenverwaliung Info
> Arbeitsplanerinhalte 18| | My Deoteimost e
Erlauterungen
Inhatt Struldurbaum drucken
> E|gene Vorlagen Betriebsspezifische Passwort andem

Offentlicher Bereic el Ll

» Eigene Priflisten

» Dokumentationsablage/-belege

Altdateniibernahme @ o

Datenauswahl: | Bitte wahlen Sie einen Vorgang aus] =

Die 4 Altdatentypen

pebeteptanet werden separat

Eigene Vorlagen €« . P ..

Eigene Priflisten Ubernommen und missen

Dokumentationsablage/-belege deshalbandieser Stelle
ausgewahltwerden. ]

o
Schiieien
L —

* Um die Altdaten aus der HH 3.1 zu Ubernehmen, werden die Arbeitsplaner
(MDB-Dateien) und die HHInhalt. mdb bendtigt; siehe auch Tischvorlage 2.
Die Dateien liegen Ublicherweise im Installationsverzeichnis der
HH 3.1, sofern die Arbeitsplaner nicht im Netz abgelegt wurden.

Adresss [ cr\Programme\Handiungshilfe 3. 1\HHInRalt Adresse |__'1 Cr\ProgrammetHandlungshilfe 3.1\Arbeitsplaner
Crdner % || Name ~ Ordner x| ,H;i_ﬂ“ - |
@ DE'Sk. ol LE (@ Desktop « | = Bundesamt Berlin 1.mdb
” top (@ rrirhatt mdo s ! —| Seundesamt Bund auBerstelie A.mdb
= Arbeitsplatz ! = ¥ Arbeitsplatz 3 Ry
2] S WindowsXP (C:) - ® WindowsXP (C:) QB“’ de;amt i ik
& |20 Dekumente und Enstellungen # 10 Dokumente und Enstellungen Lgmfa,kas,* des Burdes:mdb
= I Programme = 2 Programme
= ) Hardungshilfe 3.1 = 12 Hamdlungshilfe 3.1
& |2 Arbeitsplaner SRS - hoitcplanor
& ) Arbeitsschutzdoluments # 2 Arbeitsschutzdokumente
& 3 ESS # D ESS
) HHData ) HHData
i) HHExcel i1 HHExcel
1 HHIrhalt = HHLff_lalt
3 HHPrint =3 HHPrint
3 HHTermp
2 HHTe o
=] Mal?.n:fn's'euport 3 Malinahmenexpart
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Altdatenubernahme

Altdateniibernahme

Datenauswahl: | Arbeitsplaner v

Arbeitsplaner auswahlen Bitte wéhlen Sie einen Arbeitsplaner der Handlungshilfe 3.1 aus.

Tischvorlage 2 »>> Die Altdatentbernahme {Migration) von der HH 3.1 in die HH 4.0

Schlieffen

[Was? | woher?

Arbeksplner | &

BeiKlick auf die
Schaltflache 6ffnet
sich das Auswahl- e
fensterfiirdie Datei.

« Wahrend die Altdatentbernahme bei Arbeitsplanern, Eigenen Priflisten
und Vorlagen automatisch in den Benutzerbereich erfolgt, wird die
Dokumentationsablage immer ins Dokumentationsarchiv eingefugt.

« Dazu muss im Offentlichen 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- '@SJ
planer enthalten.) -4 Aubenstelle

« Stehen mehrere Arbeitsplaner zur Verfagung,
werden sie als Zielauswahl fir die
Altdatenibernahme angezeigt.

T
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MalBnahmenverwaltung

* Inder Mallnahmenverwaltung sind die ermittelten Gefahrdungen
und die dazu festgelegten Mallnahmen usw. eines gesamten
Arbeitsplaners zusammengefasst.

- Die MaRnahmenverwaltung ist pro Arbeitsplaner abrufbar. Im
Dokumentationsarchiv ist sie fur Arbeitsplaner und Ordner mit
Zeitstempel abrufbar.

& B B Handungshilfe MaBnahmenverwaliung Info & @ [PB Handlungshife = MaBnahmenverwaltung Info
BThadi-1T1lEHaG6E TR = R
Inhalt Inhalt

Betriebsspezifischer Inhalt Betriebsspezifischer Inhalt
| Offentlicher Bereich I Offentlicher Bereich
"ﬁMultiplikatorenschulung Dokumentationsarchiv

> sawHaupthaus ¥ {o¥ Multiplikatorenschulung
b5 Aulenstelle » .2 Haupthaus
A Gemeinsamer Arbeitsplaner | P 2 AuRenstelle
¥ [ Anton Anwender ¥ .iuGemeinsamer Arbeitsplaner
b [ Lisalesende > .2 Gemeinsamer Arbeitsplaner - 22.08.2014 10:00:53
» [ LeoLesender L& Anton Anwender - 21.08.2014 17:42:28
¥ [ Susi Supervisar
» | Referent

Matnahmenvorwaktung
‘ £ Fintor- und Suchkriterien A
Fi_‘ol— und i : Nummar (z 8. des UV-Tragers) F|?|:ane :
s Gemeinsamer Arbedt Sl Disnststelieintsmenman E:‘r:i:;:n;mr 1
: Lipgenschaftiabtelung Umsetung bis :
.I Aebeils barsichRaumbezeichaung Umsétmung durch |
W 2t der Tatigueit E:::ZE::EJ" ;l:
i = : Rammmemss oaj" . Kantrolle am :
b Stru ktu rbe reic h d er | :.1derva Qednungsmarkmal i
\I fage Kontrofla gurch l
Magn ahme nVerWaItu ng .I r:i;’:;;’“""eejasmm' A)zepheres Restisika nein I
l Risikob ﬂneﬂul‘.: RISIPOBEW!M“" :
/v Ubersichtiiberdie Filter- und "\ e ——————————— »
Suchkriterien des im Struktur- L o a——— . . —
berEiCh ausgewahlten Elements‘ :?;-n:‘:: 78 Bundesamt Bund obligatenscheseniraie - '.
DieserBereich kann manuell ! ¢ S ey L
(nach oben)verschoben oder
tiberdas Symbol[ 13 aus-/ein- 2ls |0 PUETEen e
\@eblendetwerden. 4 1A e
I o 12345878 Bundézamt Bund obligatorschelentrala
7~ - - \ . GEUTEI‘SI.raIle 3 Beuttellungen
» Tabellarische Ansicht aller MaR- I 13284 SN}
n ahmen d es ausg ew}dhlten ) o 1245678 Bungesamt Slu-'!_-1 obligaterschelentrale
| Arbeitsplaners bzw. Filters. Il : Gt a3 idlnicuc &
7| | Taseliensinstelung speicham, || Tatslle sHualisie
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MalBBnahmenverwaltung

+ Jede Zeile kann Ubersichtlich tber die Detailansicht angezeigt
werden. Im Hintergrund 6ffnet sich im Strukturbaum des Offentlichen
Bereichs der entsprechende Priffall.

Aewgncaigialia 11
33022 Berunganaian

Bundesaet iian

22002000

Zind fuim Varalten en Branctsd sushange vomanden?

-------

3l

0 Erwandens il
NI e pinraingBelashimpMancel  Fenherhaiten der =
—
e aly
= Awwanduist® Madnahmarumsstung
i Priofitat der Limsetzung
22002000 Buntesst A
10 semanasrardl MaBnanmen
3022 Seholil
Fimigane « Lims stung der Matnahma genshmegt
& TR beciaaid m:r:: Bemeriung s Fisigase Vermek vorm 14082014
33067 el
| Umsgtung bes 02092014
q
1238458 TE 133" 4 Uﬂmuwm Fa1)
.
508 208

« Schliet man die Detailansicht und die Malkhahmenverwaltung, wird
die ausgewahlte MalRnahme angezeigt.
Tipp: Vorher in der MaRhahmenverwaltung das Hakchen vor der
MalRnahme setzen. Dann wird beim erneuten Aufruf der
MaRnahmenverwaltung wieder diese Zeile angezeigt.

53 22082009 Bundesamt Anton
(1] Anwenderstrae 11
33022 Schulungshausen
F 221082009 Bundesamt Anton paschutz Namensugat
4.0 @ Anwenderstrale 11 Wiedervoriage
= 23022
[l _.f&_??wv_hm" | stammasten [ETIEEY totizen | Vorworie | Dokumente (2)
MM‘!‘-‘} B | | Prifiragen | Gefshrdungsermittung [ st L e eI
katorenschuiung | n <
» .2 Haupthaus | Im g O T gep Mangel. Legen Ske die erfords
» = Autensieiie | Datum | Unterschnft des Baunteilers
¥ o Gemeinsamer Arbeitsplaner
¥ (- Anton Anwandes Hummer Frage . -GefahrdungBelastungMangel
¥ |l Bundesami Bund - - -
12 Sing 2um Verhatten Im Brandtall Aushange Fehkveshatien der Baschamigten infolge

¥ | Nauer Ordner faus dam Banulzarberaich)

e » Explosionsschutz
(¥ 31 1 Brandsdut
* [ Lisalesande
L3 LeaLesender
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MalBnahmenverwaltung: Filterfunktionen

« Die Tabellenansicht kann individuell angepasst werden. Wenn diese
Tabellenansicht fur alle (kunftigen) eigenen Filter gelten soll,
empfiehlt es sich, zunachst einen eigenen Standardfilter zu erstellen.

dem man Filter- und Suchkriterien
festlegen kann.

NI [ » Es 6ffnensich das Fenster, in ]
>

Filter anlegen und bearbeiten '[

Filter erstellen

k Flrdie
Erstellung des
Standardfilters
reichtes, lediglich
einen Filternamen
zu vergeben.

Bitte geben Sie einen Fillemamnen ein.
[Tabelieneinsteliung Anton] i

I _ Speichern u _;Ahuragg .

« DerFilter wird im Strukturbereich angezeigt, und die Tabelle kann
angepasst werden. Anderungen speichern; | Tabeleneinsteliung speicher |

MaBnahmenverwallung

Frage GetahrdungBelastungMangel

¥ it Ll R

Werden dle Beschafigten # Detalls

4 (iber die spesifischen Nr. iz 8. das UV-Tragers)
Gefahrdungen bel der Afbe  Dignstatsllietintemehmen
unterwiesen und wird dies o Liegenschafiabteliung

* Arbelteberaich! Raumbezeichnung
1 A tatz frel
e @ st der Arbeilsplatz frel von Art der Tatigiait

storenden Refexonen ode
Splagelungen?

Ragmnummar odaf anderes Ordnungsgherimal

b Die Spalten kénnen
UberKlick auf die
Spaltentiberschrift
sortiertwerden.

* GefahrdungBelastungMangel
Istdie Bildschirmgrofie da e Risixobewsrtung vor Maknahmenyhsetzung m
Arbeitsaulgabe angepasst s prig

5 =5 N * Magnahme
 Die Spalten kdnnen * Freigabe

Zusammengeschoben iht die Msgl & Hamariung mur Fraigabe

L s = ontl curc
oderin ihrer Reihenfolge
verschobenwerden.

Zantralaoteilung

» Die Spalten kdnnen
ausgeblendetwerden.
o byt Ausgeblendete Spalten
begenen? werden im Auswahlfenster
ausgegrautdargestellt.

-

chend zu
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MaBnahmenverwaltung: Filterfunktionen

+ Der erstellte Standardfilter kann nun als eine Art VVorlage verwendet
werden, um inhaltliche Filter anzulegen, die ebenfalls diese
Tabelleneinstellungen aufweisen.

MaBnahmenverwaltung

=
(7)) 20 i

o iter anlegen und bearbeiten |
L " -

¥ .:aGemeinsamer Arbeilsplaner  ~ iaqers]

hril Tabelleneinstellung Anton #n
“LrepensenmmSDEUng

ArbedisbereichRaumbezsichnung

Arf der Tatighed

Raumnumimer oder

y: Filter- und Suchkritenen

EEnginsiellung Anton

» Die gewiinschten Filterkriterien
eingeben bzw. auswahlenund
denFilter untereinemanderen
Namen speichern.

Prioditat der Limsetming

Maiinahmi

Suchkriterium

Werte

& 213 Frau Durchsicht

8 Umasstzung durch

» Kalenderfelderund
Auswabhlfelder (mit hinter-
legten Daten)erleichtern die
Sucheingabe.

Freigabe alle
Bemarung 2ue Frelgabe

Umsstzung bis wan

@s ‘ ;
213 Frau Durchsee [ )

Bemerkung oue Umsetung

Z43 Herr Baumann

Z3 Herr Geizig (Beschaffung)

bis iid

Utemehmen

Schliefen | b

Auf diese Weise kdnnen Filter
zu beliebigen Kriterien angelegt
werden.

Die Filter sortieren sich
alphanumerisch. Durch dem
Namen vorangestellte Ziffern
oder Buchstaben kann die
Sortierung beeinflusst werden.

Filter bearbeiten: ¥ Das
Filterfenster auf[ufen, Kriterien
andern und die Anderungen

speichemn

Filter umbenennen: %
Filter l6schen: T

MaBnahmenverwaltung

V% W@

Freigabe Bemerkung zur Umsetzung Umsetzung Bemerkung
e Freigabe bis durch Umsetzung
a . ] nein 25002014 Z11
¥ wGemeinsamer Arbeitsplaner i~
T Mainahmenumsetzung durch 213
7 Personal
T Tabelleneinstellung Anton
v g ja Yermerk vom 02.09.2014  Z11
b Umsetzungsiermine September 2014 14.08.2014
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MaBnahmenverwaltung: Exportieren

« Aufgrund der Spaltenanzahlist ein PDF-Druck der MaRnahmen-
verwaltung nicht in vernunftiger Weise umsetzbar. Deshalb wurde
die Druckfunktion durch eine Exportfunktion ersetzt.

Y& @E Detail  Liegy
v % Gemeinsamer Amefleptaner AI s ole Zentraiabiedung Storung der visuehien Wahmenmung  Bidschimmgrode |
| Einen entspracha
¥
= Hausmeister “Absturz dureh » Es kann dergesamte
: T 4] Nutzung . ;
¥ Anton Unsetzungstenine Septenber 2014 Arbeitsplaneroderein
e _ _ Filterexportiertwerden.
s |2 |e

b Markiertman die
Auswahlk&stchen, werden
| P | [ R }“‘“’WW\nurdieseZeilenexportiert.

Handhabung infoige mangelndar

obligatorischeizentrale  Unfall- und Gasundnatsgetahr durch | alle ADIBIINgSheit
w O o L Verhalten bei Uint
ischriftiiche Meidy

chem | ravee aseseren | |_sponmren ]| | srveten |

« Wourde der Export ausgelost, wird die Datei vom Browser zum
Speichern oder Offnen angeboten. Dies geschieht bereits auRerhalb
des Programms. Anschlie3end kann die Datei beliebig (in Excel)
aufbereitet und gedruckt werden.

it B S R I R Te— rresen - [

o PEE: U B A: BEEE BF fsnimominiomn: Benom 94 r..:.'."..!','....'

. e 3 ey i

Exportieren ® o A JA- Skl - ARCRON .
- |
— —— — 5= P
Malinahme Umsetzung
0 an der Lester deutich 213 Fraw Dusc
wrkonnbar und davorhaf anbringan,
chbpatomscheen Getalviose Gebludepumung nch g} 2ur Gedbauderaumung ils giviche E13 Fraw D
rale Beutelngen sicherpestell Malnabme sinnchten

Urkak und durch 1™ imgang nut den 213 Frau Dus

Tale Bautailnpen Unkenins: FrussdMachaim i Zusamiraeiang mit

Uiing
T Gabiuderaumung Jaiach duichfuven und

Hennines erschwes bow Mo moghch
Losthetngan durchfuhren
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MalBnahmenverwaltung

« Der Supervisor sieht in der Malnahmenverwaltung die Namen der
Benutzer, die einen Filter angelegt haben. Er ist berechtigt, diese

Filter zu I6schen oder umzubenennen

MaBnahmenverwaltung MaBnahmenverwaltung

Filter—un Filter umbenennen |

¥ .zGemeinsamer Arbeitsplaner

¥ % Gemeinsamer Arbeitsplaner
T 1 Tabelleneinstellung Anton - Antan Anwender T 1 Tabelleneinstellung Anton - Anton Anwender
T 2 Tabelleneinstellungen Lisa - Lisa Lesende 7 2 Tabelleneinstellungen Lisa - Lisa Lesende
T Anton; Manahmenumsetzung durch Z13 - Anton Anwender T Anton; MaBnahmenumsetzung durch 213 - Anton Anwender
%7 Anton; Personal - Anton Anwender 7 Anton; Personal - Anton Anwender
T Anton; Umsetzungstermine September 2014 - Anton Anwender T Anton; Umsetzungstermine September 2014 - Anton Anwender
% Liza; Baumalnahmen - Lisa Lesende {Lisa; Baumalhnahmen - Lisa Lesende
A g Beschaffungsmafinahmen - Lisa Lesende

Filter umbenennen

Bitte geben Sie einen neuen Filternamen ein
Lisa; MRaumatnahmen

Speichern Abbrechen
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Daten flr den Betriebsspezifischen Inhalt

+ Eigene Pruflisten und Vorlagen kdnnen vom Anwender exportiert
werden, um sie dem Supervisor zur Verfugung zu stellen. Dieser
muss sie importieren und (ggf. nach Prafung und Erganzung) in die
Betriebsspezifischen Priflisten und Vorlagen kopieren.

B & .'__. 5 & gv i1 Hame  Brandschutz Serveraum
®portieren

. )
Car

Betriebs spezifischer nhalt
it <ok Stammidaten m MNotizen  Vorworle  Dokumente
Oftentheher Bareich _
Dokumantationsarchiv
Brandschutz Serverraum
Benutzerbereich
> L Anton Anwender Filter | Ansicht aller Fragen
¥ Exgene Profisten AT NImmesl Eeane 5 o
> 0 Nitar O . } Ordneroder Priifliste
euar Ordnar 1 Gill im Serverraum ein Rauchvarbot und d
* . Migtation Eigene Priflisten - 05.02 2014 13 e Verbot der Werwendung von offenam markieren und
) Technikraum Feuer und offenem Licht? exportie -
- Brand- und Explosionsermittiungsn v 2 Ist der Senverraum in sinem egenen A
= B Bl bRk AR AN Brandsbschnitt im Gebaude
- Explosionsschutzmallnahmen cntergebracht?

. e
v 3 Sind die Schattungen fir

¥ - Eigene Vorlagen Kabeleinfuhrungen in den i
brand- und ravchdicht ausgefihn?

W 4 Stehen ausreichend geeignete
Fanadaerhar Kahlandinvidl in
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Importieren / Exportieren

« Exportieren:

+ Exportiert werden kénnen:
» der gesamt Arbeitsplaner, Ordner oder einzelne Priffalle
» Inhalte der Ordner Eigene Priflisten und Eigene Vorlagen

#&# B B Handungshife MaRnahmenverwalung | Strukturelement exportieren ® o
Bah a1l z
Inhait “Exportieren | ¥ [ obligatorischeizentrale Beurteilungen

24311 Brandschutz

_«[¥13.1.2 Elekrische Anlagen und Betriebsmittel
[2) A [¥]2.1.3 Erste Hilfe

[22¥13.2.3 Fremdfirmenmanagement

2321 Arbeitsstatten

Betrisbsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich
Dokumentationsarchiv
Benutzerbereich
¥ _wAnton Anwender
¥ | Meuer Ordner
AAES| Obligatorischeizentrale Beurteilungen
[CJA 3.1.1 Brandschutz
E__':.JS.‘I.E Elekirische Anlagen und Betriebsmittel
[C) A 3.1.3 Erste Hilfe
[22.2.3 Fremdfirmenmanagement
[} 3.2.1 Arpeitsstatien

| Alte auswahien | Exportieren || Abbrechen

Es wird eine Datei mit definierten Datenaustauschformat erzeugt und
zum Speichern angeboten.

Machten Sie .HH4-0-Export-Benutzerbereich-Obligatorische-zentrale-Beurteilungen.hh™ von .avhh™ 6ffnen oder speichem?

Offinen
4 Favoriten IEE
B Desktop B HH4-0-Export-Benutzerbereich-Obligatorische-zentrale-Beurteilungen.hh
4 Downloads l@ Kiiche

1= Zuletzt besucht 4 Haunthaus

Der Dateiname enthalt Informationen zur Herkunft: » HH4-0 Export
Benutzerbereich » Name des exportieren Elements (Ordner usw.)

Wenn Eigene Pruflisten und Vorlagen exportiert werden, sollte dies
zusatzlich im Dateinamen vermerkt werden.

Dies ist fur den Import relevant, da diese speziellen Dateitypen nur
von einem Supervisor importiert werden kénnen.
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Importieren / Exportieren

* Importieren:

Exportierte Elemente kdnnen wieder importiert werden.

Voraussetzungen sind eine Dateiim richtigen Datenaustauschformat
(Exportdatei der Handlungshilfe 4.0) und die Berechtigung zum
Import (Exportdateien aus Eigenen Priflisten und Vorlagen kann nur
ein Supervisor importieren).

& @ B Handungshilfe ¢ enverwa Strukturelement(e) importieren @ o
Bahadi t .

Inhalt
Betriebsspezifischer Inhalt

Offentlicher Bereich II Importieren II Abbrechen |

Dokumentationsarchiv i

Bitte wahlen Sie eine Importdatei zum Hochladen aus

Ery
» Meuner Ordner

[ Favoriten e
Ml Desktop . HH4-0-Export-Benutzerbereich-Obligatorische-zentrale-Beurteilungen.hh
4. Downloads @ Kiiche

1= Zuletzt besucht B miinthane

« Nach Auswahl der Importinhalte und erfolgreichem Import wird wie
bei der Altdatenmigration ein Ordner mit Zeitstempel angelegt, in
dem die importierten Daten eingefluigt sind.

+ Dieser systemseitig angelegte Ordner kann geléscht werden,
nachdem die Daten an die gewunschte Stelle verschoben wurden.

Strukturelement importieren

v ._.IEObligatorische.fzentrale Beurteilungen
[L)¥]3.1.1 Brandschutz
[2[¥]12.1.2 Elekirische Anlagen und Betriebsmittel
[L¥13.1.3 Erste Hilfe

Benutzerbereich

¥ awAnton Anwender

i » | Meuer Ordnar
L}El 321 Arpeitsstatten * | Dbligatorischelizentrale Beurteilungen
L:'rm 3.2.3 Fremdfirmenmanagement » | Dbligatorizcheizentrale Beurteilungen (Duplikat)
¥ {_iBundesamt Bund
AR HHA-0-Export-Banutzerbereich-Obligalonsche-zenirale-Beurtelungen hh {2014 02.10 11.51:25)
| A!Ie au_,sw_éhlen | [| Impo. ;[i_ere_n |I Abbrecl ¥ | Cbligatorische/zentrale Beurteilungen

JA 3.1.1 Brandschutz

|oite# 3.1.2 Elekirische Anlagen und Belriebsmittel
34 213 Erste Hilfe

._;,32.3 Fremdfirmenmanagement

[213.2.1 Arbeitsstatien
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Eigene Priflisten / Eigene Vorlagen erstellen

« Eigene Prufliste erstellen

« Zum Erstellen einer Eigenen Prufliste muss der gleichnamige
Ordner markiert sein oder ein darin enthaltener, selbst angelegter
Ordner.

+ Derrestliche Ablauf entspricht dem des leeren Pruffalls (Name

vergeben, eigene Fragen zufligen oder Fragen aus anderen Listen
Ubernehmen usw.).

'W hagtir i@ Strukturelement anlegen (¢ =]

oh euHinzufligen | Giirier
Betriebsspezifischer Inhalt ® Eigene Prifliste
Offentlicher Beraich

Diokumentationsarchiv

Benutzerbereich

P .oz Anton Anwender

Anlegen Schliefen
¥ =7 Eigene Praflisten L g I\ |

[ Meine eigene Prifiiste
P || Wigration Eigene Priflisten - 05.02.2014 13:17:20 (HHInhalt mdb)
[} Technikraum

« Eigene Vorlage erstellen

« Zum Erstellen einer Eigenen Vorlage muss der gleichnamige Ordner
markiert sein oder ein darin enthaltener, selbst angelegter Ordner.

+ Die Auswahl der Pruflisten, die man tbernimmt, ist beschrankt auf
den Inhalt und den Betriebsspezifischen Inhalt.

+ Derrestliche Ablauf entspricht dem des Pruffalls aus Handlungshilfe
(Namenszusatz vergeben, Fragen abwéahlen usw.).

Eq;-@évu | @3

Strukturelement anlegen () =]
Int NeuHinzufiigen

Ordner

Betriebsspezifischer Inhalt # Eigene Vorlage
9

Offentlicher Bereich
Dokumentationsarchiv
Benutzerbereich

b wAnton Anwender

» - Eigene Prifflisten Anlegen || Schliefen

¥ ='/Eigene Vorlagen

A Neuer Ordner|

_}4.1.2.2 Druckersi (Haus)

¥ || Migration Eigene Vorlagen - 05.02.2014 13:08:09 (HHInhalt. mdb)
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FUr andere Bearbeiter sperren/entsperren

Uber das Symbol & kénnen BEDEar 1 1
Ordner und Pruffalle fur die -

- triebsspezifischer Inhalt
Bearbeitung gesperrt werden. Offenticher Bereich

¥ {0 Muttiplikatorenschulung

Daim Offentlichen Bereich yri—

> S Aulenstelle

gleichzeitig viele Benutzer auf ¥ .12 Gemeinsamer Arbetspianer

dieselben Elemente zugreifen e

konnen, ist es normalerweise h —

erforderlich, vom Lese-in den oA Sespert von ArtonAnwender $ Searoetung dueh AnonAmuencer
. * [ Lisa Lesende

Bearbeitungsmodus zu b i Leo Lesender

wechseln. Lo S

Um die Bearbeitung zu
erleichtern, kdnnen Elemente

gesperrt werden; sie befinden Per Tooltip wird allen Benutzern
sich dadurch automatisch im mitgeteilt, ob und von welchem

) Benutzerein Elementgerade
Bearbeltungsmodus. bearbeitetwird odergesperrtist

- Elemente, die gesperrt sind, sind fur alle anderen Benutzer nur im
Lesemodus verfugbar.

+ Eine Sperre hindert andere Benutzer | orenticher gereicn

am Kopieren, Duplizieren, "
Verschieben, Archivieren und > % Autenstelle

Sperren. Dies betrifft auch Elemente, - {EESEEiEEEEE

¥ [ Anton Anwender

die selbst nicht gesperrt sind, aber » G Blsdas kN
gesperrte Elemente enthalten. '
Nur derjenige Benutzer, der die ;f_ kg

Sperre gesetzt hat, kann weiterhin

diese Funktionen ausfuhren. » Die Sperre des Priiffalls hatauch

’ : PR Auswirkungen auf alle Elemente,
Eine Sperre kann grundsatZIICh nur die sichin direkter hierarchischer
vom Sperrenden entfernt werden. Linie nach oben befinden.

Ausnahme: Supervisoren kénnen
Sperren anderer Benutzer entfernen.
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FUr andere Bearbeiter sperren/entsperren

+ Supervisoren sind berechtigt, Arbeitsplaner zu sperren.

+ Sie sind berechtigt, die Sperren anderer Benutzer zu entfernen. Dies
Ist jedoch nur mdglich, wenn diese Benutzer abgemeldet sind.

pEnudrii®d)e BEnaari i@

Inhalt Inhalt
Betnebsspezifischer Inhalt Betriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich Offentlicher Bereich
¥ & Susi Supenvisor P % Susi Supenisor
¥ iy Amt Susanne ¥ &3¢ Gemeinsame Organisationseinheit
"-? Y s Seminar
.=aBonn ¥ |1 Bundesamt Bund

aMimberg g8 Obligatorische/zentrale Beurteilungen |

> {3 Gemeinsame Organisaticnseinhait > || Zen Gesperrt von "TinaTurner” & Bearbeitun_g durch "TinaTurner"

» | Kiiche
.h Z

Die Sperre wurde von einem anderen Banutzer gesetzt. Machten Sie die Sperre trotzdem entferman?

» Fragenbeantwortung "zuriicksetzen"

Supervisoren sind berechtigt, den Arbeitsstand eines Arbeitsplaners
hinsichtlich der Beantwortung der Fragen ,zuriickzusetzen®.

Anschlielend kann erneut mit der Gefahrdungsbeurteilung begonnen
werden, ohne dass die bis dahin noch offenen Gefahrdungen

verloren gegangen sind.

& B1 | Handlungshife MaRnahmenverwaltung Info  Elektronis

@ @ 0Oy & Bearbeitungsstand anzeigen
| Erlauterungen |
Inhalt Strukturbaum drucken

Betriebsspezifische Mit Ja und Spater beantwortete Fragen zuriicksetzen

_ Passwort andemn
Offentlicher Be
enticher ey Altdatentbernahme l

¥ {3 Susi Supenisor
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Archivieren

« Uberdas Symbol (g kdnnen Arbeitsplaner oder in direkter Hierarchie
darunter liegende Ordner archiviert werden.

+ Beim Archivieren kann eine Notiz angelegt werden.

B W0 HNams

a@di-11%3 L
T e
Betrseha spatifischers inhalt
Ctfentichnr Boroich
* £y Mutiplicatorenschulung
AHaupthaus
Leniishe

Anton Amwanited
stmenzaten [EEERIRTN vorworte | Dovuments
3| e = | vorlage
MIF &g A2
—RRHe | EETE S
3 ]

=| 3ot

Amainaamer Arvaitaplaner
oty Arrwersdes
Bundesami Bund

»
¥ (L Neusr Ordner (3us dem Benuttyrbersich)
4 Explos icosschute

(@311 Brandachie

Diese Notizen stehen bereits
vor der Archivierung hier.

Lisa Lesenoe

* L Le0 Lesence:

Fur dgie Dokumentation von Daten zu bestimmien Taligkeiten, tel denen die Beschafiglen einer
Gesundheitsgefahrdung mit moglichen Spatiolgen susgesetzt sind (2 B. durch Larm, Vibrationen
Gefahrstoffe, biologische Arbeitssioffe. kinstiche ultraviolette Strahlung), wird auf der Grundiage
gen aane hrung von iz 2u 40 Jahran verangt

e zusatzlich dis Papledorm gewahit werden,

o)

speziail
Fir diese Daten soit

]

Archideren

Die Archiviarung wurde eroigreich abgeschlossen

Sia konnen alne Notiz zur Archiiemung schielben
Sie ward in den Raiter "Nobzen” des archivierten Elament eingafugt

[Bie 5 Nolz wurde zur Achrianang geschng bin

|, Mit f4ctiz speichem ;!onn_erro_nzsuenmem |

il & I Name  Anton Anwinger - 21.08.2014 174228
Inhait =

Dringa Motz wiyrde o Archivdornung gescheieben

Bglighas penicched innal
Offenticsiser Baresch
Dokirfisatitionsarchi

[ J

Diese Notizen stehen bereits
vor der Archivierung hier.

Das Element wird mit seinem Inhalt 1:1 in das Dokumentationsarchiv

des jeweiligen Arbeitsplaners kopiert und mit einem Zeitstempel
(Datum und Uhrzeit der Archivierung) versehen. Alle Inhalte sind

schreibgeschutzt.

Offentlicher Bergich
¥ £ Multiplikatorenschulung
¥ . Haupthaus
¥ nAulienstells

¥ o Gemeinsamer Arbeiteplanar

R vico v

¥ | Bundesamt Bund

¥ . Obligatorischefzentrale Beurteilungen
[E34 3.1.1 Brandschutz

Jo# 3.1.2 Elekirische Anlagen und Betriabs mittel

A 3.1.3 Erste Hilfe
3221 Arbeitsstatten
[ 3.2.3 Fremdfirmenmanagament

» |- Zentralabteilung
F | Kiche
® [ Archiv
Fost- und Botendienst
¥ | Fahrdienst

¥ | Hausmeister

» [ Neuer Ordner (aus dem Benutzerbereich)
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Dokumentationsarchiv
¥ &rMultiplikatorenschulung
P i Haupthaus
»AuURenstelle
¥ . Gemeinzamer Arbeitzsplaner

MR Anton Anwender - 21.08.2014 1742228

¥ Bundesamt Bund

¥ [ Dbligatorischelzentrale Beurteilungen
A 3.1.1Brandschutz
o 3.1.2 Elektrische Anlagen und Betriebsmiltel

1A 3.1.3Ersle Hilfe

[}3.2.1 Arveitsstatten

i;:: 32 3 Fremdfirmenmanagement
» [ Zentralabteliung
* i Kiiche
» [ Archiv

. Past- und Botendienst

» [ Fahrdtenst
¥ |- Hausmeister

» | Neuer Ordner {aus dem Benutzerbereich)

Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript



Elemente |6schen

» Arbeitsplaner I6schen

* Wenn ein Arbeitsplaner geléscht werden soll, muss sich der
Supervisor entscheiden, ob das Dokumentationsarchiv zu diesem
Arbeitsplaner ebenfalls geloscht werden soll.

Mochten Sie deesen Arbeitsplanar sanschlielifich des zugahéngen Dokumantationsarches bischen? . £ )
Baim Léschan ghne Dokumentationsarchiv blaibt der Arbeitsplaner erhalten. Es werden nur seine Inhalte gelésch Mit dem Loschen des Arbeitsplaners wird auch der Benutzer

Peter Parker (peter parker@bundesamt.bund de)
mit seinen Daten in der Benulzerverwaltung geloscht

Losehen mit Dokumentationsarchiv. || Léachen ahne Daku

. Machten Sie den Arbeitsplaner wirklich laschen?
/ \ | oK il_ Abbrechen |

» DerArbeitsplaner /f; Damitdie Daten des\
wird im Offentlichen Dokumentations-
Bereich und damit archives erhalten
auchim bleiben, muss der » Sofern auf den Arbeitsplaner
Dokumentations- {-‘_xrbelts_planerlm ) Benutzerberechtigtsind, die
archiv geldscht. Offentlichen Bereich ausschlieRlichdortangelegt

bestehen bleiben. Nur wurden, wird mit einer

seine Inhalte werden Meldung auf die

\ dortgeldscht. Y, Konsequenzen hingewiesen.

« Organisationseinheit I6schen

* Wenn eine Organisationseinheit geléscht werden soll, muss zuvor ihr
Inhalt geleert werden. Das stellt unter anderem sicher, dass nicht
versehentlich Arbeitsplaner geléscht werden, deren Dokumentations-
archiv erhalten bleiben soll.

Bitte loschen Sie zuerst alle untergeordneten Arbeitsplaner und Organisationseinheiten
Danach kann diese Organisationseinheit geloscht werden

528

Mit dem Loschen der Organisationseinheit wird auch der Benutzer » Wenn mitdem Léschender
Peter Parker (peter. parker@bundesamt bund.de) Organisationseinheitauch ein
mit seinen Daten in der Benutzerverwaltung geloscht Benutzerend g ﬂ|tig g eldscht

IMoch i h klich l6schen? 3 : :
ochten Sie die Organisationseinheit wirklich l6schen werden wiirde, erscheintein

| Abbrechen | Hinweis.
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Menu ,Info”

« Hier erhalten Sie verschiedene Informationen Uber das Programm.
Unfallkasse
des Bundes
&% B B Handungshife MaBnahmenverwaltung | Info | Elekironisc chulungssoftware (EX
EG; i E-J =) @ §v T B ,’_fa 8 Informaticnen dber Meuigkeiten
: | Was istneu
Inhatt Ubersicht inhaltliche Aktualisierung
Betriebsspezifischer Inhalt Autorenverzeichnis
Offentlicher Bereich Lizenzbedingungen
. - Impressum
v o
£ Seminar Benutzerhinweise und FAQ
v Hannthane
ot kbt sl it e B
Hanungsiite 4.5
Unfallkasse Nordrhein-Westfalen 82
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Browserfunktionen

Wechsel auf andere Seiten (Intranet/Internet):

« Mobchte man wahrend 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) 6ffnen.

* Tut man dies nicht und 6ffnet die andere Seite im selben Reiter, meldet
das Programm den Benutzer nach ca. 30 ab. Kehrt man dann tber die -
“zurick“-Taste des Browsers zurtick, wird die Anmeldemaske angezeigt.

| [+ = Unfallkasse des Burides - Ha. .. D]

[Meue Registerkarte (Strg+T) L

*2| | Unfalikasse des Bundes -Hand...| | <& Deutsche Gesetsiche Unfatv... f |

Beenden des Programms:

* Netzwerk- und Einzelplatzversion:
Klick auf Abmelden.
Das Programm nicht einfach durch SchlieBen des Browsers beenden.
Dabei wird der Benutzer nicht abgemeldet und laufende Prozesse werden
nicht sauber beendet. Sofern Benutzer das Programm ohne Beenden
verlassen haben, kdnnen ggf. Strukturelemente weiterhin durch sie
gesperrt bleiben (im Bearbeitungsmodus), so dass andere Benutzer damit
nicht arbeiten kdnnen. 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.

ng Info Elekironische Schulungssoftware (ESS) Abmelden @

Abmelden

» Zusatzlich in der Einzelplatzversion:
Symbol der Handlungshilfe in der Taskleiste anklicken. Mit ,Beenden® wird
der Server und die Datenbank gestoppt (wichtig flir das nachste fehlerfreie
Starten des Programms) und die Anwendung beendet.

Handlungshilfe 4.0 Schnellstarter Handiungshilfe 4.0 starten

jBesnden ey e O

10l

DE ..-. g b IH o [

02082013

02082013
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HH-Administrator

Der Handlungshilfe-Administrator hat Zugriff auf samtliche
Programmfunktionen.
Er hat einen (personlichen) Benutzerbereich.

Die Aufgabe des Handlungshilfe-Administrator ist es, mindestens
den ersten (obersten) Supervisoranzulegen.

Er kann Organisationseinheiten den Status ,geschutzt® vergeben.

Er spielt das Inhaltsupdate ein und kann Datenbank-Backups
(Sicherungen) erstellen.

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

Beim Markieren der Organisationseinheitim linken Fenster wird im
Arbeitsbereich die Benutzerverwaltung angezeigt.

Malnahmenverwaliung Info Elekironische Schulungssoftware (ESS)

& =B B

Handlungshilfie  System

BThadi~1 1*

Dokumentationsarchiv
Benutzerbereich

Name

Inhalt E :.'D Geschiizte Crganisationseinheit
Betrigbsspezifischer Inhalt —
— — - Benutzerverwaltung en
Offentlicher Bereich

Benutzername Na Vorname Org.-Bereich E-Mail

i DRGANISATIONSEINHEIT

[  Administrator

Adminisidjor

ORGANISATIONSEINHEIT

Addi

addi@administrator.c

[ Der Bearbeitungsmodus ]

muss aktiviertsein.

e —
“ Benutzer anlegen l Benutzer bearbeiten “ Benutzer ldschen ‘ | I Ubersicht drucken J

TI=- Sl I

Name ORGANISATIONSEINHEIT

P~ )
Inhait = L [] Geschitzte Organisationseinhett
Betriebsspezifischer Inhalt e
Offentiicher Bereich ervenvalling e
Benutzername Name Vomame Org.-Bereich E-Mail Telefon Benulzerrolle
[ | Administrator Administrator  Addi acdi@administrator de HH-Administrator
1 | Supervisor Supervisor Sigol sigoi@superisor.de Supervisor
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HH-Administrator

Organisationseinheiten schiitzen

Darf ein Teil der Organisationsstruktur ausschlielich einem
begrenzten Benutzerkreis zuganglich sein, kann er geschutzt
werden. Andere Benutzer, die aufgrund ihrer Berechtigung auf eine
ubergeordnete Organisationseinheit grundsatzlich ebenfalls Lese-
oder Schreibrechte in diesem nachgeordneten Teil hatten, kdnnen
geschutzte Organisationseinheiten nicht (mehr) sehen.

BT 1 @ Name  [Amt Rostock X
Inhalt = ) Ggschiizte Crganisationseinheit
Betriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich
¥ £3 ORGANISATIONSEINHEIT EILERIELE L
[ | TinaTurner Turner
{2 Hauptsitz Setzt der HH-Administratoreinen Haken
@ Hafen bei Geschutzte Organisationseinheit,
¥ {o» Amt Saarbricken werden die Elemente im Strukturbaum mit
it Haupsitz einer Kette gekennzeichnet. Der Schutz
{ak Flughaten beziehtdie komplette Unterstrukturein.

Diese Funktion wurde grundsatzlich nur fur Sonderfalle konzipiert
(zum Beispiel GSG 9 der Bundespolizei). Da sie auch Auswirkungen
auf die Benutzerverwaltung hat, sollte sie sparsam eingesetzt
werden.

Benutzer, die innerhalb einer geschitzten Organisationseinheit
angelegt sind, werden bei der Ahnlichkeitssuche nicht mehr (mehr)
angezeigt — und konnen dementsprechend nicht durch Ubernehmen
aufandere Arbeitsplaner oder Organisationseinheiten berechtigt
werden.

Es gibt zwei Wege, diesen Benutzern die gewiinschte Berechtigung
zu ermoglichen:

1. Der Benutzer wird unter einem neuen Benutzernamen angelegt
(zuséatzliche Benutzerkennung).

2. Der HH-Administrator hebt kurzzeitig den Schutz der
entsprechenden Organisationseinheit(en) auf. Dadurch wird der
Benutzer wieder bei der Ahnlichkeitssuche angezeigt und kann durch
Ubernehmen unter seiner aiblichen Kennung berechtigt werden.
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HH-Administrator

Sicht auf Geschutzte Organisationseinheiten

« |Ist eine Organisationseinheit als geschitzt gekennzeichnet, sieht
auch der HH-Administrator nur noch die Struktur der Organisations-
einheit. Alle Arbeitsplaner darunter sind fur ihn nicht mehr sichtbar.

- Aufder Ebene der Organisationseinheiten hat er weiterhin alle

Bearbeitungsrechte.
BEhadf > Name . [Ani Rosioch BEHadi 1> Name  [AmiR
Infran = Lol E [Jgesc Inhalt TE Lo gechitzte Organisationseinheit
Betrisbospezifischer =i
¢ i B; “ﬂ;nnan Proee :::mclfﬁche.! inhait o E———
v ?DRO;\\:?IISAHDNQEINHEIT O TeaTuner v ﬁC‘RG.‘\NlS.‘\TlONSE INHEIT MTzemam MName
2t BUNDESAMT BUND 'QBUNDESAMT BUND [ TiraTumer Tumer
¥ 2% Armit Keln
£ Hauptsiz i ﬁ Ant Kain
{2y Nebensiels 1 {2y Hauptsitz
2 Nebenstelle 2 . i ¥ Nebenstelie 1
s 4 Slcljt_cles HH S F Nachdemerdas A_rnt
¥ &y Haupisiz Administrators. A~ At Rostock| Rostockals ,geschiitzt”
otz Momentan istkeine Qravtsiz gekennzeichnet hat, sieht
Fosain Organisations- . derHH-Administrator
. . . v ) -
v £ Amt Saarbrocken einheitdieser ﬁg:j:f’;“" nurnoch die Struktur der
g:—wm Struktur geschitzt. £ Flughaten Organisationseinheit.
lughaten
L |

- Faralle anderen Benutzer, die (durch ihre Berechtigung auf eine
Ubergeordnete Organisationseinheit) indirekt darauf berechtigt sind,
sind geschutzte Organisationseinheiten komplett ausgeblendet.

Name BUNDESAMTB

BED a1~ Name BUNDESAMT BUND B Dalt 1>
Inkalt i B inhalt s @
Offentlicher Bereich Offentlicher Bereich
AZ~ EUNDESANT BUND ElmEamane AFA BUNDESANT BUND Heizermne
¥ &y AmtKdin ‘SusiSupenvisor ¥ &y AmtKoln SusiSupenvisor
¥ Hauptsitz {3y Hauptsitz

¥ Nebenstelle 1
{2 Nebenstelle 2

¥ (& amt Rostock
¥ fix Hauptsitz ,/E_‘ Sichtdes Benutzers \ {xHaupsitz ﬂNachdem das Amt \
izaAbteilung Z SusiSupervisor. Sie ist {RxFlughafen Rostock geschiitzt
wa/Atihurig ¥ auf die gesamte Struktur wurde, sieht
" fiHaten ) der Organisationseinheit SusiSupervisordiese
Qg;jj:;‘f;‘“‘e” BUNDESAMTBUND Organisationseinheit
£ Flughaten berechtigt. Momentan ist undihren Inhaltnicht
keine Organisationseinheit mehr, da sie nur indirekt
Y
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\\dieser Struktur geschutzt. J
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{2 Nebenstelle 1
{2 Nebenstelle 2
¥ % Amt Saarbricken

\ darauf berechtigtist.
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HH-Administrator

Unfallkasse Nordrhein-Westfalen

Schutz der Organisationseinheit aufheben

« Beim Schitzen einer Organisationseinheit wird automatisch die

Gesamtstruktur bis nach ganz unten geschutzt.

« Im Gegensatz dazu funktioniert das Auftheben des Schutzes nur
.etagenweise”. Sind unterhalb der markierten Organisationseinheit
weitere Organisationseinheiten angelegt, bleiben sie geschitzt.

Name  |Amt Rostock

L2 cnutzta Organisatio
Benutzerverwaliung T

Benutzername
[0  TinaTumer

BE a1 1>
Inhalt =
Betriebsspezifischer Inhalt
Offentlicher Bereich

¥ {1 ORGANISATIONSEINHEIT

W ﬁBUNDESAMT BUND
¥ £ Amt Koin
& Hauptsitz

Name
Tumer

£ Nebensielle 1
£ Nebanstelle 2
-
43 Hauptsitz
£ Hafen
¥ ¥ Amt Saarbricken
& Haupsitz
£ Flughafen

A& A Amt Rostock

ﬁ Hauptsitz

@ Hafen
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[

Hakens wird der Schutz

» Durch Entfernen des
aufgehoben.

r Das Amt Rostock ist
nicht mehrgeschiitzt. Die
beiden nachgeordneten
Organisationseinheiten
bleiben geschiitzt.
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HH-Administrator

Datenbanksicherung

Loggt sich ein HH-Administrator ein, prift das System, wann das
letzte Datenbank-Backup erfolgt ist und welcher Zeitraum fur eine
erneute Sicherung vorgegebeniist. Ist der Zeitraum verstrichen,
erscheint eine Erinnerungsmeldung.

Die Frist fr die Datensicherung ist abgelaufen. Mdchten Sie ein Backup der Datenbank erstellen?

Standardmafig ist die Frist auf 30 Tage gesetzt. Sie kann Uber die
Admin-Seite geandert werden. Die Meldung kann komplett
abgestellt werden, wenn als Zeitraum 0 eingegeben wird.

Fardas Backup wird eine Kopie der Datenbank im ZIP-Format
generiert und zum Herunterladen/Speichernangeboten. Die ZIP-
Datei enthalt das Datenbankschema und die Daten in einer H2-
Datenbank. Die Rucksicherung ist iber die Funktion Backup-Import
auf der Admin-Seite moglich.

Admin-Seite

« Diese Seite ist nur mit einem IT-Admin-Passwort zuganglich. Der
Zugang und weitere Informationen zu der Seite sind in der
Installationsanleitung beschrieben.

& B [ Handlungshilfe

BaEDh adl Inhaltsupdate importieren
el - Hilfeseiten aktualisieren (importieren)
Inhalt Datensicherung durchfihren

Betriebsspezifischer Inhalt

@ @ E hittp://avhh:B0B0 handiungshilfe/config
Datel Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2
L Favoriten | <2 B Links anpassen I Unfallkasse des Bundes.., [ Google

2 Unfalikasse des Bundes - Handlngshilfie Ver...

Unfallkasse

des Bundaes
SEOTIl HH-Admin | LDAP | Datenbank
build.info

Unfallkasse Nordrhein-Westfalen 88 Handlungshilfe HH4.0 - Teilnehmerskript



Corporate Design und Informationen anpassen

Sie kdonnen die Oberflache des Programms dem hauseigenen
Design anpassen (Corporate Design) und Informationen fur die
Benutzer prazisieren.

+ Man kann hauseigene Logos einbauen und die Informationenfir die
Benutzer prazisieren.
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Fehlermeldungen

Fehlermeldung beim Druck

Bei der Erstellung der PDF-Datei ist ein Fehler aufgetreten. Bitte wenden Sie sich an lhren Administrator

| OK

Das Programm kann die PDF-Datei nicht erzeugen, da keine
Schreibrechte auf den temporaren Ordner im Installationsverzeichnis
gesetzt sind. Der IT-Administrator muss die Schreibrechte vergeben.

Es sind keine Cookies aktiviert

Bitte aktivieren Sie Cookies in lhrem Browser, damit die Anwendung einwandfrei funktioniert. Klicken Sie bitte hier, um fortzufahren.

Im Browser missen Cookies aktiviert sein (LIESMICH: ,Bitte
aktivieren Sie Cookies und Javascript in Ihrem Browser, um das
einwandfreie Funktionieren der Anwendung zu gewahrleisten.”).

Wenn Javaskript zwar aktiviertist, aber die Cookie-Aktivierung
grundsatzlich nicht zugelassen ist, weil Cookies Informationen
speichern (und damit datenschutzrechtlich problematisch sind), kann
das Programm nicht reibungslos funktionieren. Die Cookies werden
vor allem ben6tigt, um die so genannte SessionlD aufzubauen.

Die Browsereinstellungen kdnnen angepasstwerden. Bei der Verwaltung von
Cookies kann eine Ausnahme hinzugefligt und die URL der Handlungshilfe
eingetragen werden. Aulerdem kann eingestellt werden, dass Cookies beim
SchlieRen des Browsers automatisch geléscht werden.

Alternativ kénnte flr die Anwender ein anderer Browser installiert werden, der
nur fir die Handlungshilfe verwendet wird und in dem die Cookie-Zulassung nur
auf diese eine Seite beschrankt ist.
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Fehlermeldungen

Verbindungsfehler

Es konnte keine Verbindung zum Server hergestellt werden. Klicken Sie bitte hier, um es erneut zu versuchen.
Invalid status code 0 (server down?)

Die Verbindung zum Server ist unterbrochen. Das Programm kann
nicht mehr auf die gewunschten Daten zugreifen.

Klicken Sie auf den Link und melden Sie sich ggf. neu an.

Bei einer dauerhaften Stérung wenden Sie sich bitte an den | T-
Administrator.

Sitzung abgelaufen

Die Sitzung wurde automatisch beendet, da Sie fiir langere Zeit nicht aktiv waren. Klicken Sie bitte hier, um sich erneut anzumelden.

» Das Programm hat langere Zeit keine Aktivitat festgestellt. Die
Verbindung wurde unterbrochen.

+ Klicken Sie auf den Link und melden Sie sich neu an.

Interner Fehler ist aufgetreten

Bitte wenden Sie sich bitte an lhren Administrator. Klicken Sie bitte hier, um fortzufahren.

Es sind Probleme mit der Anzeige im Browser aufgetreten. Die
Befehle konnten unter Umstanden nicht in der Oberflache umgesetzt
werden.

Klicken Sie auf den Link.

Sollte der Fehler erneut auftreten, melden Sie sich bitte einmal ab
und wieder neu an.
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Fehlermeldungen

Fehlerbericht (Systemfehlermeldung)

Ml £5 I8t ein Systemiohlor ist aufgetroton. Bitte wondan Sie sich an mren Admanistrator un
machlolgende Fenlorbeschreitung.

+ Erscheint die Meldung nach dem Schlie3en ein zweites Mal, melden
Sie sich bitte ab und probieren es anschliel3end noch einmal. Sollte
des Problem nach dem Anmelden immer noch auftreten, kopieren
Sie bitte mit STRG+A und STRG+C die gesamte Fehlermeldung und
schicken Sie an den hauseigenen HH-Support.

Fenster bleibt an der Maus ,,hangen*

Der Fensterrahmen folgt dabei den Bewegungen der Maus, obwohl
man die Maustaste nicht (mehr) gedruckt halt, um beispielsweise die
eine Fensterhalfte etwas weiter aufzuziehen.

Das Problem kann abgestellt werden, indem man auf Browser-
Kopfzeile klickt. Die Ursache ist bei dem als Grundstruktur
verwendeten Webanwendungs-Framework VVaadin zu suchen und
kann nicht abgestellt werden.
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Informationen im Internet

www.uv-bund-bahn.de/handlungshilfe = héaufig gestellte Fragen

Haufige Fragen zum Programm Handlungshilfe 4.0

Wir haben die hdufigsten Fragen zum Programm Handlungshilfe 4.0 fiir Sie an dieser Stelle
zusammengefasst.

Allgemeine Hinweise zur Handlungshilfe 4.0

Wann sind die Elektronische Schulungssoftware und die Hilfe (7) verfiigbar,
die im Programm vorgesehen sind, aber zurzeit nicht zur Verfiigung stehen?

Welche Daten und Information miissen der UVB oder der ISB zur Losung zur
Verfiigung gestellt werden, wenn in der Handlungshilfe ein Fehler/Problem
auftritt?

Stellt die Mengenangabe in der Installationsanleitung (4000 Arbeitsplaner
und 1000 Benutzer) die maximale Obergrenze dar?

Fehlerhafte Altdateniibemahme durch zusatzlich installiertes Open|DK:

Beim Import des Inhaltsupdates kommt die Meldung "scrollable results
sets are not enabled”. Mit Klick auf OK wird der Import abgebrochen.

Beim Arbeiten mit der Handlungshilfe 4.0 erscheint die Meldung ,Intemet
Fehler.

Beim Arbeiten mit der Handlungshilfe 4.0 erscheint eine
~Systemfehlermeldung®

Was ist der Unterschied zwischen Duplizieren und Kopieren?

Kann ich Strukturelemente verschieben? Und wenn ja, welche Daten
werden dabei mitgenommen?

Was sind Stammdaten? mehr v
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UK NRW - Internetportale zur Handlungshilfe

Zu gang.
http:/lwww.unfallkasse-nrw.de  WebCode: 50055

Suche | Webcode | la
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Benutzername: hh4.0
— Passwort: hh4.0
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