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Was ist Gefahrdungsbeurteilung Online?

Das Arbeitsschutzgesetz fordert von allen Unternehmen, Behdrden und sonstigen
Einrichtungen, die Mitarbeiter beschaftigen, seit dem 21.August 1997 eine
Gefahrdungsbeurteilung. Dazu muissen die Arbeitsplatze daraufhin tGberprift werden, ob
von ihnen Gefahrdungen fir die Beschaftigten ausgehen und ob geeignete MaBnahmen
getroffen sind, diese Gefahrdungen zu minimieren.

Die Gefahrdungsbeurteilung Online ermdglicht die softwaregestiitzte Durchfihrung der
Gefahrdungsbeurteilung in IThrem Unternehmen. Die Unternehmensstruktur kann frei
oder aus vorgegebenen Modellen nachgebildet werden. Zur Beurteilung der Arbeitsplatze
werden Fragen gestellt mit Erlduterungen und Hinweisen auf mdgliche MaBnahmen, die
von Fachleuten der BGHW erarbeitet worden sind. Die Durchfiihrung der
Gefahrdungsbeurteilung kann am PC erfolgen oder mit Hilfe von aus der
Gefahrdungsbeurteilung Online gedruckten Listen.

Fir die Arbeit direkt vor Ort im Betrieb steht Ihnen dartber hinaus die
Gefahrdungsbeurteilung Online Mobile App fiir Smartphones zur Verfligung.

Die Arbeit mit der Gefahrdungsbeurteilung Online erfolgt in folgenden Schritten:
e Aufbau der Firmenstruktur

e Bearbeitung der Gefdhrdungen anhand der Firmenstruktur. Beantwortung der
Fragen zu den Organisationseinheiten

e Druck der Checklisten und Dokumentation der Bearbeitung

Die Bereitstellung der Gefahrdungsbeurteilung Online Gber das Internet ermdéglicht aber
auch eine spezifische Hilfestellung durch die BGHW, welche die Fragen in Ihrer
Gefahrdungsbeurteilung bei Bedarf jederzeit erweitern und aktualisieren kann und Sie so
unmittelbar und punktgenau lber den aktuellen Wissenstand zu den Fragestellungen
informieren kann. Details hierzu finden Sie im Kapitel ,Bearbeitung der Beurteilung®.

ke

“Mach deine
Gefahrdungsbeurteilung.
infach. Praktisch.Gut.
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Gefahrdungsbeurteilung Online mobile

Erganzend zur Gefahrdungsbeurteilung stehen Smartphone-Apps zur Verfligung, die das
Abrufen und die Bearbeitung der Gefdhrdungsbeurteilung auch auf dem Smartphone
ermadglichen. Eine Liste der unterstitzten Systeme und Informationen zur Verfligbarkeit
erhalten Sie bei der BGHW.

Nahere Informationen zur App finden Sie z.B. unter
http://www.bghw.de/arbeitsschuetzer/gefaehrdungsbeurteilung-
online/gefaehrdungsbeurteilung-online/gefaehrdungsbeurteilung-mobil

Der komfortable Zugriff auf die Geféahrdungsbeurteilung tGber Smartphone ist Gber die
Struktur oder QR-Labels méglich, die in der Gefahrdungsbeurteilung Online erzeugt
werden kénnen.

Ebenso ist es méglich, befristete Zugangscodes fur die Mobil-Anwendung zu erzeugen.
Uber Eingabe einer PIN kann der Benutzer sich bei der Smartphone-Anwendung
anmelden. Wahlweise ist die Anmeldung auch mit Benutzernamen und Passwort méglich.

Startseite

P
Mach deine
Gefahrdungsbeurteilung.
infach. Praktisch.Gut.

Nach dem Aufruf der Gefédhrdungsbeurteilung Online wird die Hauptseite angezeigt. Auf
dieser Seite werden Informationen Uber die Gefahrdungsbeurteilung Online angezeigt
und kénnen von hier in die Bearbeitung der Beurteilung gelangen.

Uber die Navigation im Kopfbereich gelangen Sie in die Gefdhrdungsbeurteilung Online
zur Bearbeitung Ihrer Beurteilung.

Die Startseite besteht aus folgenden Bereichen:

Kopfbereich

Uber die Schaltflaichen im Kopfbereich wird die Navigation ermdglicht.
o) zur GBO Registrieren
& Home-Symbol: Wechsel zur Hauptseite - (ber diese Schaltflache kdnnen

Sie immer auf die Hauptseite zurlickkehren

2ur GBO Wechsel in die Gefédhrdungsbeurteilung Online. Es wird die
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Anmeldemaske angezeigt, bzw. bei bereits bestehender Anmeldung
geht man direkt in die Beurteilung.

T— Wenn noch kein Zugang flir angelegt wurde, kann hier direkt die
Registrierung aufgerufen werden.

Informationsbereich

Im Informationsbereich werden grundlegende Informationen zur Gefdhrdungsbeurteilung
Online, Vorteile und Neuigkeiten angezeigt.

- 4 A&

Is
v
[

a o . o e A

i)
o
[

Diese Informationen werden redaktionell bearbeitet und aktualisiert.

FuBzeile

Uber Hilfe Datenschutz Impressum Nutzungsbedingungen Cookie-Information

Uber die FuBzeile erreichen Sie jederzeit die entsprechenden Punkte.

Uber ,Hilfe" wird eine Hilfeseite mit Bereichen/Themen dargestellt.

....................
Hande und Warenlogistia

Kategorien

Bei Klick auf ein Thema werden typischen Fragen dargestellt, z.B.
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Hier sind alle Fragen, der von Ihnen ausgewahlten Kategorie, aufgelistet. Durch klicken auf die entsprechende Frage, wird Ihnen die Antwort eingeblendet

Anmeldenamen/ Benutzername vergessen Passwort vergessen

Meine Zugangsdaten funktionieren nicht Zugangsdaten vergessen

Ich habe keine E-Mail mit Zugangsdaten/ einem Benutzernamen Wie bekomme ich Zugangsdaten?
bekommen

Mein Zugang ist gesperrt Wie kann ich mein Passwort andern?

Wo sehe ich meinen Anmeldenamen?

4= Zurick zur Hauptauswahl Das Thema ist nicht aufgelistet.

Durch Klick auf eine Fragestellung oder Thema wird eine Seite mit der Antwort angezeigt.
Wenn die Antwort nicht ausreicht zur Lésung oder das Thema bendtigte Thema nicht
vorhanden ist, kann Uber die rechte Schaltflache ein Kontaktformular aufgerufen werden.

Ein Mitarbeiter der BGHW wird sich dann mit Ihnen in Verbindung setzen.

Arbeiten mit der Gefahrdungsbeurteilung Online
Registrieren

Um die Gefédhrdungsbeurteilung Online nutzen zu kénnen, muss der Betrieb in der GBO
angelegt werden. Zur Einrichtung eines Betriebes klicken Sie auf ,Registrieren®™. Sie
bendtigen dazu die Mitgliedsnummer bei der BGHW und die Postleitzahl des Betriebes.
Das Programm fluhrt Sie durch den Registrierungsprozess. Sie erhalten eine E-Mail mit
einen Anmeldenamen und missen ein Passwort vergeben. Nach der Vergabe des
Passworts kdnnen Sie sich direkt bei der Geféhrdungsbeurteilung Online (GBO)
anmelden.

Zur GBO

Uber die Schaltflache ,zur GBO" gelangen Sie in die eigentliche Bearbeitung der
Gefahrdungsbeurteilung.

Zur Benutzung der Gefahrdungsbeurteilung Online missen Sie sich mit den
Zugangsdaten anmelden.
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Anmeldung

An der Gefahrdungsbeurteilung Online anmelden.
Noch kein Konto? Jetzt kostenlos registrieren

Anmeldename

muster

Passwort

@ Abbrechen || v Anmelden

Nach Anmeldung kann zwischen der Hauptseite und der Gefahrdungsbeurteilung Online
gewechselt werden, ohne dass die Zugangsdaten erneut eingegeben werden miussen.

Nach der Anmeldung wird in der Regel direkt die Beurteilung angezeigt.

Passwort vergessen

Sofern Sie Ihr Passwort vergessen haben, kénnen Sie lGber den Link ,Passwort
vergessen" ein neues Passwort vergeben.

Dieses Verfahren ist nur moéglich, wenn Sie Ihren Anmeldenamen noch wissen und in
Ihren Daten Ihre E-Mail-Adresse hinterlegt ist. Sie erhalten dann eine E-Mail mit einem
Link. Uber diesen Link kénnen Sie eine Seite aufrufen, auf der Sie ein neues Passwort
vergeben kénnen. Der Link in der E-Mail ist aus Sicherheitsgriinden nur 24 Stunden
glltig. Sollte die Gliltigkeit abgelaufen sein, kdnnen Sie das Verfahren wiederholen.

Sollten Sie Ihre Zugangsdaten nicht mehr wissen oder bei langjéhrigen Benutzern noch
keine E-Mail-Adresse hinterlegt sein, wenden Sie sich bitte an den Support der BGHW
(gefaehrdungsbeurteilung@bghw.de), wenn Sie Administrator oder Filialadministrator
sind.

Benutzer, die innerhalb eines Betriebes durch den Administrator oder einen
Verantwortlichen angelegt wurden, kdnnen durch den Administrator neue Zugangsdaten
erhalten.

Vor der ersten Nutzung muissen die Nutzungsbedingungen bestatigt werden.
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Nutzungsbedingungen X

Nutzungsbedingungen

Die Gefahrdungsbeurteilung Online (GBOQ) ist eine Handlungshilfe zur Gefahrdungsbeurteilung. Sie bietet dem
Arbeitgeber eine Hilfestellung bei der Erflillung seiner gesetzlichen Verpflichtung zur Erstellung einer
Gefahrdungsbeurteilung.

Es ist nicht maglich, alle mit einem Arbeitsbereich oder einer Tatigkeit verbundenen Gefahrdungen aufzufihren, da
insbesondere betriebsspezifische Aspelde nicht berlicksichtigt werden kannen. In den Verlagen werden daher im
Wesentlichen Gefahrdungen und Malknahmen beschrieben, die nach den Erfahrungen der Praventionsexperten der
Berufsgenossenschaft naufig relevant sind.

Der Mutzer izt fir die von ihm erstelliie Gefdhrdungsbeurteilung verantwortlich. Die zu den Vorlagen hinterlegten
Fragenkataloge wurden sorgialtig zusammengestalit, trotzdem kann keine Gewahr fir die Richtigkeit der Inhalte,
insbesondere in Bezug auf die konkreten Verhalinisse im Betrieh des Mutzers, Gbernommen werden. Die Prifung auf
Volistandigkeit und Richtigkeit der Gefahrdungsbeurteilung obliegt daher dem Mutzer.

Zur Dokumentation gemal § 6 ArbSchG sollte in jedem Fall Giber den entsprechenden Meniipunki ein Dokument erstellt
und auf dem eigenen Rechner gespeichert werden

Daten, die die Mutzer in der GBO erfassen, werden nicht bei der Berufsgenossenschaft gespeichert oder in personen-
bzw. betriebsbezogener Form ausgewertet. Die Daten werden bei einem Internetprovider genostet (mehr zum
Datenzchutz). Machten Sie nichi, dass lhre Daten gespeichert werden, l6schen Sie bitie nach der Erstellung der
Checklisten oder der Dokumentation die gesamte Betriebsstruktur.

Um das Programm nutzen zu kénnen, miissen Cookies und JavaScript zugelassen werden. Dies kann bei nicht
regeimalig aktualisierten Browsern ein Risiko darstellen. Die Nutzung der Software erfolgt in eigener Verantwortung
und auf eigene Gefahr des Nufzers. Fiir magliche Schaden, die durch die Mutzung des Programms entsiehen kénnen
ubemimmt die BGHW keine Haftung.

[ Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen

Nach der Anmeldung wird die Beurteilung angezeigt.

tangort

won) w | wammmemen v | @l B @ @

Test-Umgesung

& BGHW

Berufsgenossenschaft

Handel und Warenlogistik & 80HW

Beurteilung

A1 Ubsrsicnt | T2 Dokumentation | £ R-Coges | [y Betrsbicne Datsien | § Benutzer

o e / ) X Autwosn

angant

© Untemenmer Ubsrsicnt fur Mustermandant Standort Bramen
|- 7 Untemenmerpsichten. aligemen
|- 7 ustemenmerpmcnten. Beautragee beststen i Statistik Hinweise 2ur Organisationseinheit
|- % Erste Hire organsieren
| % Psychische Faktoren m Kieinbetnisben Antwort Anzahl
% Mascninen, aigsmein e %
® Boros
|-  Beleuchiung, atgemein © unauretens 2
|-« Elektrische Anlagen / Handungsbedart 5
|-« Raumkima, Mndestemperaturen g .
| Brandschutz, Entstenungsbrande -
|- % vemervswege. aigemein O Unbssntwortet 2
|- % Treppen 7 Bearvadan
|- % Fucht u Rettungswege
|- % ramaaniagen mt Lutoeteucntung
|- % Buro onne Bidschinmarvsit | W vertugbare Betriebiiche Dateien zum Herunteriagen
| % gimschirmarbeit
X Sonstige Getahrdungen Hinweis Grote (KB)
0
Hl L Ersteterite (1) docs W ®
Exsmereriste doc " ®
= v Boautragte besteten 1 ®
2 Zugrisbecechtigte Beautzer )
Anzani der eftekiive
Name £l Toleton Vororbt Zuwsisungen  Verantwortich  Berechtigung

2 Administratoren

Hier erfolgt die Bearbeitung der Geféhrdungsbeurteilung.

Grundsatzliche Hinweise zur Bedienung
Meni

Alle Funktionen in der Gefahrdungsbeurteilung Online sind Uber das Menu zu erreichen.

Die flr Ihre tagliche Arbeit wichtigsten Funktionen sind im Menl besonders
hervorgehoben.

Bitte beachten Sie, dass sich das angezeigte Meni je nach Ihrer individuellen
Berechtigung unterscheiden kann.
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Beurteilung

Ubersicht der Programmbereiche:
Hauptmenii:

Beurteilung

Strukturaufbau

Dokumentation

Administration

Filialadministration

Tools
ﬁ Mustermandant Standort Bremen (471119811)
Menii rechts

L)

Betriebsname

Benutzername

ﬁ!l

§ %

o)

neusta GmbH
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Filialadministration Tools

Administration

Ubersicht tiber die Firmenstruktur, Bearbeitung
der Gefahrdungsbeurteilung

Aufbau und Bearbeitung Ihrer Firmenstruktur

Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung
entweder in Form einer Checkliste oder einer
Dokumentation des Ist-Zustandes der
Beurteilung

Grundlegende Einstellungen flr Ihren Betrieb

Nur fiir Betriebe mit mehreren Betriebsteilen
und entsprechender tUber die BGHW vergebener
Rolle.

Hier konnen die Benutzer und Betriebsteildaten
verwaltet werden.

Tools zur Unterstitzung bei der Durchfiihrung
der Gefahrdungsbeurteilung

@ o

v Martin Mustermann w i|

Anzeige nach dem Login

Home - Wechseln zur Hauptseite

Anzeige des Betriebsnamens, als Tooltip wird
die Adresse angezeigt. Bei Zugriff auf mehrere
Betriebe finden Sie hier auch die Funktion
~Mandantenwechsel".

Anzeige des Namens des angemeldeten
Benutzers. Hier finden sich auch die Punkte
,Profil bearbeiten" und ,,Abmelden"

Quellenverzeichnis
Dokumentenibersicht

Anzeige der fertiggestellten Dokumentationen
und den Aufruf der Dokumentenubersicht

BGHW-Informationen: aktuelle Informationen
von der BGHW fir die Benutzer

Online Hilfe zur aktuell angezeigten Seite

-14-



Bearbeitungsbaume

Die Bearbeitungsbaume in der Beurteilung und im Strukturaufbau verhalten sich in der
Bedienung @hnlich wie der Windows-Explorer. Uber Klick auf + kénnen Sie Unterzweige
aufklappen, liber — wird der Zweig wieder eingeklappt.

= Mustermandant Standort Eremen
Cluntemehmer |
| » Unternehmerpflichten, allgemein
| W Unternehmerpflichten, Beauftragte bestellen
| N Erste Hilfe organisieren
| W Psychische Faktoren in Kleinbetrieben
L% Maschinen, allgemein
&2 Biiros
Lager

Tooltips

Wenn Sie mit der Maus auf Bedienelemente zeigen, wird ein Erklarungstext zu dem
Bedienelement angezeigt.

Fehlermeldungen

Fehlermeldungen werden in roter Schrift im oberen rechten Bereich angezeigt. Neben
den Eingabefeldern erscheint ein Hinweis, wenn die Eingaben fehlerhaft sind oder fehlen.

Sofern im rechten oberen Bereich rote Fehlermeldungen angezeigt werden, missen Sie
auf die Meldung klicken, um diese wieder zu schlieBen.

Positive Rickmeldungen werden in grin oben rechts eingeblendet und verschwinden
nach kurzer Zeit wieder. Positive Rickmeldungen werden z.B. nach dem Speichern von
Eingaben angezeigt.

Kopfbereich

ﬁ Mustermandant Standort Bremen (471119811) h 4 Martin Mustermann v i| @ 9

Im Kopfbereich sehen Sie den Mandantennamen des Betriebes, flir den Sie aktt:_e_llll
angemeldet sind. Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf dem Namen stehen wird Ihnen als
Tooltip die im System hinterlegte Adresse angezeigt.

Sollte diese Adresse nicht korrekt sein, wenden Sie sich bitte flir eine Korrektur der
Daten an die BGHW.

ﬁ Mustermandant Standort Bremen (471119811) w Martin Mustermann h 4 i| @ 9

Test-Umagebung
Profil bearbeiten

Abmelden

Durch Klick auf den Pfeil neben Ihrem Namen kénnen Sie aus dem angezeigten Men( in
die Bearbeitung Ihres Profils wechseln oder sich bei der Anwendung abmelden.
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Quellenverzeichnis

Das Quellenverzeichnis kann angesehen und ausgedruckt werden.

Dokumentenibersicht

Von hier kénnen Sie direkt auf alle von Ihnen aus der GBO erstellten Dokumente
zugreifen. Die Ziffer im blauen Kreis zeigt die Anzahl der fertigen und abrufbaren
Dokumente an.

P 1)

BGHW-Informationen

Hier erhalten Sie Informationen von der BGHW. Wenn das Symbol mit einer roten Zahl
versehen ist, liegen neue Informationen vor. Uber dieses Symbol kénnen Sie immer die
BGHW-Informationen aufrufen.

Die BGHW informiert hier z.B. Gber neue Programmstande und Funktionalitdten oder
Ausfallzeiten.

2]

Aufruf einer kontextbezogenen Hilfe.

Profil bearbeiten

Hier kann der angemeldete Benutzer seine eigenen Daten andern.

Persdnliche Daten Adresse Kontaktdaten
Anrede* Strake E-Mail*
Frau v liimuster@muster.de
Titel PLZ Telefon
Vorname*® Ort Fax
Lilo
Name™ Maobil
WMusterlager
Einstellungen Anmeldedaten
Standard-Druckformat™ Das Passwort muss mindestens & Zeichen lang sein und darf maximal 20 Zeichen
lang sein. Es dirfen alle Sonderzeichen verwendet werden.
Word (docx) A

Anmeldename
Nutzungsbedingungen nach Anmeldung nicht anzeigen musterlager
Automatische E-Mails

Neues Passwort
BGHW-Informationen ausschalten

Passwort Wiederholung

@ Abbrechen || « Speichem

neusta GmbH GBO-Handbuch V 7.35 (08.09.2020) -16-



Bei Anderung Ihrer Anmeldedaten beachten Sie bitte folgendes:

e Der Anmeldename muss eindeutig sein, sonst erscheint eine entsprechende
Fehlermeldung.

e Zur Anderung des Passworts muss das neue Passwort mit Wiederholung
eingegeben werden.

e Die Lange des Passwortes muss zwischen 6 und 20 Zeichen liegen. Es kénnen alle
Sonderzeichen Verwendung finden.

Im Bereich ,Einstellungen™ kénnen Sie persénliche Einstellungen flir das Programm
vornehmen.

Sie kénnen hier das Standardausgabeformat fiir die Dokumentation auswahlen (docx
oder pdf). Wir empfehlen die Erzeugung der docx-Datei. Bei Bedarf kdnnen Sie diese
spater zur Archivierung als pdf-Datei speichern.

Die pdf-Option sollte hauptsachlich von Anwendern genutzt werden, die das docx-Format
nicht verarbeiten kénnen.

Uber ,Nutzungsbedingungen nach Anmeldung nicht anzeigen" kann die Anzeige der
Nutzungsbedingungen nach der Anmeldung ausgeblendet bzw. wieder eingeblendet
werden.

Wenn die Option ,Automatische E-Mails" ausgewadhlt ist, erhalten Sie als Verantwortlicher
flr Bereiche automatisch E-Mails aus dem System bei negativer Beantwortung einer
Frage in Ihrem Zustandigkeitsbereich.

Wenn Sie keine Informationen von der BGHW erhalten wollen, kénnen Sie tber ,BGHW-
Informationen ausschalten™ die Benachrichtigungen ausschalten. Bisher vorhandene
Nachrichten bleiben erhalten. Bei Reaktivierung erhalten Sie noch geltende Nachrichten
neu. Als Standardwert erhalten Sie BGHW-Informationen.

Zugriff auf mehrere Betriebe

Der Zugriff auf mehrere Betriebe ist mdglich fir Filialadministratoren oder fir
Administratoren oder Benutzer, denen ein Filialadministrator die Zugangsrechte auf
mehrere Betriebe einrdumt (siehe Kapitel zur Filialadministration).

Mandantenwechsel

Wenn Sie fir mehrere Betriebe zugangsberechtigt sind, kénnen Sie Uber
~Mandantenwechsel"™ die Liste der Mandanten anzeigen und den gewlinschten Betrieb
wahlen.

Sie erreichen den Mandantenwechsel durch Klick auf den Pfeil neben dem
Betriebsnamen. Wenn nur Zugriff auf einen Betrieb besteht, wird kein Pfeil angezeigt.

ﬁ Mustermandant Standort Bremen (471119811) v Martin Mustermann w i| @ 9

Test-Umgebung
Mandantenwechsel
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| Mandantenauswahl x

Mitglieds-Nr: 471119811
Betrieb: Mustermandant Standort Bremen
Betriebszusalz:

Adresse; Musterweg 68, 28217 Bremen

Verfugbare Betriebe gesamt: 2

Mitglieds-Nr. Betrieb Betriebszusatz Adresse
471119811 Mustermandant Standort Bremen Musterweg 68, 28217 Bremen

471119812 Munstermandant Standort Ganderkesee Musterweqg 88, 27777 Ganderkesee +J

10 | 25 50 @ 100

@ Schliefien

Aus der Liste kdnnen Sie dann den Betrieb auswahlen, den Sie bearbeiten wollen. Die
weitere Bearbeitung unterscheidet sich nicht von der Bearbeitung eines Einzelbetriebes.

Der aktuell ausgewahlte Betrieb wird im oberen Bereich angezeigt und in der Liste
markiert. Durch ,,SchlieBen™ bleiben Sie in diesem Betrieb.

Zum Wechseln in einen anderen Betrieb klicken Sie bitte auf das blaue Symbol am Ende
der jeweiligen Zeile. Sie werden dann von dem bisherigen Betrieb abgemeldet und in
dem neuen Betrieb angemeldet.

Bei der nachsten Anmeldung in der Gefahrdungsbeurteilung Online werden Sie
automatisch in dem Betrieb angemeldet, in dem Sie zuletzt gearbeitet haben.

Hinweis flr Filialadministratoren: Sie kdnnen bei der Registrierung oder der Bearbeitung
in der Filialadministration einen Betriebszusatz vergeben, z.B. um intern von Ihnen
verwendete Filialnummern/Firmennummern 0.a. zu hinterlegen, damit Sie mit den Ihnen
geldaufigen Filialkennungen arbeiten kénnen.
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BGHW-Informationen

BGHW-Informationen gesamt: 2 Neuigkeiten zur Gefahrdungsbeurteilung Online

Q Ein neues Release ist da!

Genauere Informationen zu neuen Features finden Sie auf unserer Webseite

Datum Betreff Loschen

© 24082017 Neuigkeiten zur x
Gefahrdungsbeurteilung.

© 07.11.2016 Sonderaktion "Sicherer x
Arbeitsweg”

@ schliefen

Unter ,BGHW-Informationen™ erhalten Sie Informationen zur Gefahrdungsbeurteilung
Online, z.B. Informationen Uber Wartungszeiten oder iber neue Programmfunktionen.

Wenn neue Nachrichten vorliegen, wird das Symbol in der Kopfzeile entsprechend
farblich mit einer Zahl markiert. Sie kdnne Eintrage l6schen (rotes x in der Zeile), die Sie
nicht mehr angezeigt bekommen wollen.

Wenn Sie generell keine Informationen erhalten wollen, kénnen Sie diese Funktion in
Ihrem Profil deaktivieren.

Der erste Start

Der erste Schritt in der Gefdhrdungsbeurteilung Online ist die Abbildung Ihrer eigenen
Betriebsstruktur mit den zu beurteilenden Risiken. Dieser Schritt dient dazu, einerseits
modglichst vollstédndig die Gefdhrdungen zu erkennen und zum anderen der eigenen
Orientierung in der Gefahrdungsbeurteilung.

Bei der Registrierung eines Betriebes haben Sie direkt die Mdglichkeit, eine Struktur
anzulegen.

Um eine auf Ihren Betrieb zugeschnittene Geféhrdungsbeurteilung zu erstellen, bilden Sie
Ihre Firmenstruktur aus vorgefertigten Bausteinen in den Musterstrukturen ab. Hinter
den Musterstrukturen liegen von den Fachkraften Ihrer Berufsgenossenschaft erarbeitete
Fragenkataloge zur Beurteilung der Gefahrdungen.

Empfohlen wird die Ubernahme einer Ihrer Branche entsprechenden Musterstruktur.
Diese kénnen Sie anschlieBend um weitere Elemente erweitern oder von Ihnen nicht
bendtigte Teile entfernen. Ihre Struktur kdnnen Sie jederzeit Ihren Erfordernissen durch
Hinzufiigen von Elementen oder Entfernen nicht benétigter Elemente anpassen.

Nach dem Aufbau der Struktur kénnen Sie mit der Durchfiihrung der
Gefahrdungsbeurteilung unter dem Meniipunkt , Beurteilung" beginnen.
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Die Ergebnisse Ihrer Beurteilung geben Sie in Form einer Dokumentation aus, die als
Nachweis flr die durchgefiihrte Gefahrdungsbeurteilung gilt.

Strukturaufbau
Assistent fuir den Strukturaufbau

Beim ersten Start der Gefahrdungsbeurteilung werden Sie automatisch zum , Assistenten
fur den Strukturaufbau® geleitet. Der Assistent soll Ihnen den Aufbau der ersten Struktur
erleichtern. Folgen Sie den Schritten, um Ihre grundlegende Struktur zu erstellen.

Vom Assistenten werden Ihnen verschiedene Vorlagen fiir Betriebe verschiedener
Branchen vorgeschlagen. Wahlen Sie eine der Vorlagen und lassen Sie den Assistenten
die Struktur erstellen.

Der Assistent steht nur bei leerer Struktur zur Verfligung. Wenn Ihre Struktur noch leer
ist, konnen Sie den Assistenten durch Neu Laden der Seite wieder aktivieren, falls Sie ihn
vorher abgebrochen haben.

Generelles Vorgehen

Im Bereich Strukturaufbau kdénnen Sie Ihre Firmenstruktur erstellen und bearbeiten.
Beim ersten Start der Gefahrdungsbeurteilung Online werden Sie automatisch in den
Assistenten fir den Strukturaufbau geleitet. Diese Struktur kénnen Sie bei Bedarf im
Strukturaufbau an Ihren Betrieb anpassen.

Um Ihre Betriebsstruktur individuell abzubilden, kénnen Sie aus den zur Verfligung
stehenden Elementen der Musterbetriebe Ihre Struktur individuell aufbauen.
Musterbetriebe aus den verschiedenen Branchen sowie Basisstrukturen und Auflistungen
bieten dazu die Grundlage. Durch Ubernahme in Ihre Struktur, Léschen nicht benétigter
Elemente und Umbenennen der Bausteine mit Ihren individuellen Bezeichnungen
erstellen Sie Ihre individuelle Betriebsstruktur.

# umbenennen v e Elements ' 2 ® Erlaaterung sindlendsn

Die Seite zum Aufbau der Struktur ist in 3 Bereiche unterteilt:
- linker Bereich: Ihre Firmenstruktur
- mittlerer Bereich: Musterstrukturen

- rechter Bereich: Hilfe zum Strukturaufbau oder Erlauterung zur aktuell
ausgewahlten Muster-Organisationseinheit.

Die Musterstrukturen stellen eine Art Baukasten dar, aus denen Sie Ihren Betrieb
abbilden kénnen. Die Berufsgenossenschaft hat hier bereits viele typische
Betriebsstrukturen fur verschiedene Branchen zur Verfligung gestellt.

Beispiel flr eine Musterfirma
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Musterstrukturen

Muster-Baustoffgro3handel T Suchen o |

Q Muster-Baustoffgroihandel

e Unternehmer

i | i= Unternehmerpfiichten, aligemein

. 1= Unternehmerpflichten, Beauftragte bestellen
i= Erste Hilfe organisieren

= Psychische Fakioren in Kleinbetrieben

I §= Maschinen, allgemein

i = i Sonstige Gefanrdungen

ﬂ Biiros
ﬂ_} Lager
Freilager

Die Ubernahme einer vollstdndigen Musterstruktur ist nur méglich, wenn die eigene
Struktur leer ist, d.h. wenn Ihnen im linken Bereich nur Ihr Firmenname angezeigt wird.

Wahlen Sie dazu aus der Liste der Musterfirmen rechts eine zu IThrem Betrieb passende
Musterfirma durch Klick aus. Nach Auswahl aus der Liste wird die gewahlte Musterfirma
im weiBen Bereich rechts angezeigt. Von hier kénnen Sie dann die Musterfirma oder
einzelne Elemente in Ihre Struktur einfligen.

Der Strukturaufbau arbeitet mit drag & drop. Sie markieren im rechten Bereich mit den
Musterstrukturen die Musterfirma oder Organisationseinheit, die sie in Ihre eigene
Struktur einfiigen wollen (Anklicken mit der linken Maustaste und die Taste gedriickt
halten) und ziehen sie mit der Maus bei weiter gedrickter linker Maustaste auf die
gewilnschte Position in Ihrer Struktur. Wenn ein Einfligen maéglich ist, erscheint ein
grines Hakchen, ist das Einfiigen nicht moglich, erscheint ein rotes X. Verandern Sie
dann die Position, bis ein griines Hakchen erscheint. Wenn Sie dann die Maustaste
loslassen, wird das Element in Ihre Struktur eingefligt.

Inve Firmenstruktur Musterstrukturen

7 Umbeaennen v s Eioments ' sl

Test Manchen20 o

So, wie in der oberen Abbildung, sieht Ihre Struktur bei der ersten Anmeldung aus, wenn
Sie nicht Uber den Assistenten schon eine Struktur erstellt haben.

Ihre Firmenstruktur ist nur mit Ihrer Firma gefillt. Ihre Organisationsstruktur erstellen
Sie aus Bausteinen der Musterstrukturen.
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Musterstrukturen

Musterstrukturen

Alle Elemente v Suchen 0 |

& Alle Elemente
| 3= Apbrucharbeiten
| i= Abfalloehandiungsaniagen

[T Y S R

Die Liste der vordefinierten Musterfirmen wird angezeigt, wenn Sie in die Listbox klicken.

Standardmagig wird , Alle Elemente™ angezeigt.

Musterstrukturen

Alle Elemente v
Alle Elemente

Alle Organisationseinheiten
Muster-Altholzvenvertung
Muster-Arzneimittelgrothandelsunternehmen
Muster-Basis fir Mutzer aus dem Fernlehrgang
Muster-BEasiseinzelhandel

Muster-Basisfirma

Muster-Basis-FLG

Muster-Eaumarikt

Muster-Eaustofigroihandel

Muster-Elro ohne \Warenlager
Muster-Chemikaliengrofzhandel _
Muster-Elelktrogrohandel
Muster-Getrankegro®handsl
Muster-Glasgrothandel
Muster-Hafenbetrieb
Muster-Holzgrofthandel
Muster-KFZ-Handel
Muster-Landhandel

Muster-Lebhensmitteleinzelhandel -

Der rechte Bereich unter "Musterstruktur" bietet die Moglichkeit, gesamte Musterfirmen
oder einzelne Organisationseinheiten aus den Musterfirmen in die eigene Firmenstruktur
zu Ubernehmen. Komplette Musterfirmen kénnen nur ibernommen werden, wenn Ihre
Firmenstruktur noch leer ist.

Muster-Firmen

Aus der "Liste der Musterfirmen" kann eine Musterfirma gewdhlt werden, deren Struktur
am besten zu dem eigenen Betrieb passt. Nach Auswahl wird im Fenster "Liste der
Organisationseinheiten" die Musterfirma mit ihrer Struktur angezeigt.

Die vorkonfektionierten Muster-Strukturen beginnen alle mit ,,Muster-, und bilden
typische Betriebsstrukturen ab.

Sonderfalle sind ,Alle Elemente™ und ,Alle Organisationseinheiten®.

Alle Elemente

+Alle Elemente" ist eine komplette Liste aller verfiigbaren Elemente. Uber Auswahl
weiterer Elemente aus , Alle Elemente"™ kdnnen Sie Ihre Betriebsstruktur mit spezifischen
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Themen vervollstandigen, indem Sie einzelne Elemente mit gedriickter Maustaste in Ihre
Betriebsstruktur ziehen.

Musterfirmen

Alle Elemente

Liste der Organisationseinheiten

& Alle Elemente

Die Elemente werden in alphabetischer Reihenfolge angezeigt.

Einem Element sind direkt Fragenkataloge zugeordnet. , Alle Elemente" eignet sich
besonders zur Ergdnzung der Struktur mit spezifischen Geféhrdungen.

- §= Abbrucharbeiten
Abfallbehandlungsanlagen
Abrichthobelmaschinen
- = Abwasserechnische Anlagen
= Airbags und Gurtstraffer
- = Akkumulatoren
i= Andockstationen fiir Fahrzeuge

Alle Organisationseinheiten

In ,Alle Organisationseinheiten™ finden Sie vorgefertigte Komponenten fiir bestimmte
Bereiche mit Gefahrdungen, die typischerweise flir diesen Bereich betrachtet werden

mussen.

Musterstrukturen

Alle COrganisationseinheiten

ﬁ Alle COrganisationseinheiten
ﬂ_} Blanko-Crganisationseinheit
ﬂ_] Unternehmer
ﬂ} Biros
ﬂ_] Containerterminal
e Einwirkungen

- §= Biologische Gefahrdungen allgemein

Elektromagnetische Felder
Gefahrstofie, allgemein

Larm, allgemein

- §= Laserstrahlung

- i= Mechanische Gefahren, allgemein
- = Vibration, allgemeine Einwirkung
- §= Sonstige Gefahrdungen

BN Flektrrwwerkctatt

Weitere Hinweise

Heike Oberflachen, kalte + heille Medien

)

In der Liste der Organisationseinheiten wird ein Kurztext als Tooltip angezeigt, wenn man

mit der Maus auf eine Organisationseinheit zeigt.

neusta GmbH
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Suchen in den Musterstrukturen

Leiter] i]

In dem Suchfeld oberhalb der Liste der Musterfirmen kann nach Suchbegriffen (hier z.B.
LLeiter") in den Musterdaten gesucht werden. Direkt nach Eingabe bzw. lber Klick auf die
Lupe wird die Suche gestartet. Zum Zurlicksetzen I6schen sie bitte den Suchbegriff aus
dem Eingabefeld

Wenn ein Suchbegriff eingegeben wird und die Suche durchgefiihrt wurde, wird die Liste
der Musterfirmen nur mit den Musterfirmen gefiillt, die den Suchbegriff enthalten.

Standardmagig werden die Treffer in ,,Alle Elemente" angezeigt. Hier wird auch bei der
Anzeige von "Alle Elemente" nach dem Suchbegriff gefiltert, damit nur die passenden
Elemente angezeigt werden und die Auswahl erleichtert wird.

& Alle Elemente

| = Leiter und Tritte
L. 3= Leitern, alligemeiner Umgang
| = Leaitern, Anfegeleitarn
i B 1 aitarn Sieiaglaitern
= Leier, sieigieitert

Wenn Sie gezielt Elemente zu bestimmten Themen in Ihre Struktur aufnehmen
wollen, empfiehlt es sich, iiber , Alle Elemente" zu suchen.

Durch Klick auf die Musterfirmen-Auswahlliste werden Ihnen die Musterfirmen angezeigt,
in denen Organisationseinheiten, die den Suchbegriff enthalten, gefunden wurden. Bei
Auswahl einer Musterfirma wird dann die gesamte Struktur dieser Musterfirma angezeigt
(d.h. nicht nur die Elemente, die den Suchkriterien entsprechen). Die Elemente, die den
Suchbegriff enthalten, werden farblich markiert.
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Musterstrukturen

Muster-Easisfirma (3] Leiter o |

& Muster-Basisfirma

ﬂ_} Unternehmer

ﬂ} Biros
- 1= Beleuchtung, allgemein
Elekirische Anlagen
aumklima, Mindesttemperaturen
efahrstoffe, allgemein
Brandschuiz, Entstehungshrénde
erkehrswege, allgemein
Flucht- u. Rettungswege

= [y

—
[=]
=
[1e}

Leitern, aligemeiner Umgang

- §= Blhnen, Zwischenhoden, Podeste
- 1= Ladebricken

- §= Laderampen

- §= Lagerung, Regallagerung

- = Lagerung, Blocklagerung
Flurfirderzeuge

Heben und Tragen, manuell

PS4, Benutzung von Fulischutz
P34, Benutzung von PSA allgemein
Sonstige Gefahrdungen

Im rechten Bereich wird ein Hilfetext zum Strukturaufbau angezeigt.

Hilfe zum Strukturaufbau

& Erlauterung einblenden

Uber die Schaltflache ,Erlduterung einblenden™ wird zur aktuell ausgewéhlten
Organisationseinheit ein Text mit Hinweisen zur Verwendung eingeblendet.

Erldauterung zu:

& Erliuterung ausblenden

Dient nur zur Erstellung der Betriebsstruktur. Es werden betriebliche
Einheiten bezeichnet. Es werden keine Gefahrdungen zugsordnet. Name
lkann durch Doppelklick den betrieblichen Bezeichnungen angepasst werden.
Es empfiehlt sich auch, den Verantwortlichen hier namentlich festzuhalten.

Uber ,Erlduterung ausblenden® wird wieder der Hilfetext angezeigt.
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Ihre Firmenstruktur

Auf der linken Seite sehen Sie Ihre bereits angelegte Firmenstruktur als Baumstruktur.
Beim ersten Start sehen Sie nur Ihre Firma als oberste Organisationseinheit.
Ansicht nach Einfiigen einer Musterfirma in die Firmenstruktur:

lhre Firmenstruktur

# Umbenennen 2]

& Test Miinchen20
ﬂ} Unternehmer
ﬂ} Buros
Lager

Verschieben von Organisationseinheiten

Die Reihenfolge der Organisationseinheiten in Ihrer Struktur andern Sie auch Uber drag &
drop. Markieren Sie das zu verschiebende Element mit der Maus und ziehen Sie es mit
gedriickter linker Maustaste auf die gewlinschte Stelle. Beim Verschieben werden alle
darunterliegenden Organisationseinheiten mit den angehangten Fragenkatalogen mit
verschoben.

Umbenennen von Organisationseinheiten

Sie kdnnen die Organisationseinheiten in Ihrer Struktur nach Ihren Gegebenheiten
umbenennen. Sie kénnen dazu entweder, wenn eine Organisationseinheit markiert ist, F2
driicken, oder Uber die Umbenennen-Schaltflache den markierten

;.Em - Eintrag umbenennen.
e .

Mit der Return-Taste schlieBen Sie das Umbenennen ab.

Bitte beachten Sie: den Firmennamen kénnen Sie nicht umbenennen! Sollte eine
Umbenennung erforderlich sein, wenden Sie sich bitte an Ihre Berufsgenossenschaft. Die
Mitarbeiter der Berufsgenossenschaft nhehmen dann die Umbenennung vor.

Sie haben aber die Mdglichkeit, in der Administration einen Zusatz zu Ihrem
Firmennamen zu erfassen, der dann auch im Strukturbaum und in den Dokumentationen
ausgegeben wird.

Beispiel:
Firmenname : Mustermandant
Zusatztext: - Filiale Bremen

In der Anwendung wird dann der Name als ,Mustermandant - Filiale Bremen"
ausgegeben.

Die Verwendung des Zusatztextes kann so z.B. benutzt werden, um gleichnamige Filialen
mit einem sprechenden Namen zu versehen, wenn mit mehreren Filialen gearbeitet wird.

Loschen von Elementen aus Ihrer Firmenstruktur

Sie kdnnen aus Ihrer Firmenstruktur jederzeit Organisationseinheiten wieder I6schen.
Bitte beachten Sie, dass beim Léschen der Organisationseinheiten aus ILhrer
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Firmenstruktur automatisch alle Bearbeitungen, d.h. auch Ihre Antworten auf
Fragen geloscht werden.

Zum Loéschen haben Sie folgende Méglichkeiten:
e Markieren Sie das zu |6schende Element und klicken Sie auf den Loschbereich

e ziehen Sie das gewlinschte Element auf den Léschbereich

Bitte beachten Sie, dass bei Bestatigung der Loschabfrage mit ,,OK™ die
Organisationseinheit mit allen darunter liegenden Organisationseinheiten und
allen Fragen und Antworten geldscht wird.

Organisationseinheit 16schen

Wollen Sie die O i it | " wirklich Ioschen?
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Beurteilung

Die Seite "Beurteilung" ist die zentrale Bearbeitungsseite der Gefahrdungsbeurteilung
Online. Aus dieser Sicht erfolgen alle weiteren Bearbeitungen im Rahmen der
eigentlichen Gefahrdungsbeurteilung.

StandardmaBig werden Ihnen hier alle Organisationseinheiten mit allen zugeordneten
Fragen angezeigt.

Beurteilung

Die Beurteilungsseite beinhaltet folgende Bereiche:
e Betriebsstruktur
o (1) Filterbereich oberhalb des Strukturbaums
o (2) Strukturbaum mit Ihrer Betriebsstruktur
e Bearbeitungsbereich Beurteilung: Ansicht ,Fragen®
o (3) Schaltflachen zum Wechseln der aktuellen Sicht
o (4) Fragenliste
o (5) Fragendetails
o (6) Beantwortungsbereich
o (7) weitere Bearbeitungsméglichkeiten

= MaBnahme-E-Mail verschicken

= Fragen zur Unterweisungsliste hinzufligen, bzw. von der
Unterweisungsliste entfernen

= Dateien mit einer Antwort verkniipfen

Sie kdnnen die Breiten der beiden Hauptbildschirmbereiche variieren, indem Sie den
schmalen grauen Streifen am rechten Rand des Strukturbaum-Bereiches mit der Maus
markieren. Wenn das ,,<->" Symbol (Tooltip ,,Resize") erscheint, kdnnen Sie die Bereiche
in der Breite zueinander verschieben.

Strukturbaum

Im linken Bereich wird der Strukturbaum Ihrer Firmenstruktur angezeigt. Durch
Anklicken von Organisationseinheiten im Strukturbaum navigieren Sie durch die
Fragenkataloge zu den einzelnen Organisationseinheiten. Uber dem Strukturbaum
befindet sich ein Filterbereich. Der Filter selektiert nach den Antworten auf die Fragen.
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Filterbereich

Filtern nach Antworten

Als Standard werden Ihnen alle Fragen der im Baum ausgewahlten Organisationseinheit
angezeigt. Um gezielt an offenen Punkten oder z.B. Punkten mit ,Handlungsbedarf" zu
arbeiten, steht Ihnen der Filterbereich zur Verfiigung.

Wenn Sie ohne aktiven Filter arbeiten, wird nach der Beantwortung der Frage das
entsprechende Antwortsymbol vor der Frage angezeigt.

Wenn Sie mit aktiviertem Filter arbeiten und die neue Antwort dazu fihrt, dass die
Antwort nicht mehr dem Filterkriterium entspricht (z.B. Sie filtern nach
~Handlungsbedarf" und beantworten die Frage jetzt mit ,Ja“), verschwindet die Frage aus
der Liste und es werden nur die jetzt noch mit z.B. ,Handlungsbedarf® beantworteten
Fragen angezeigt.

O G }v Arnwenden Aufheben

Uber den Filterbereich kénnen Sie bei der Bearbeitung der Beurteilung festlegen, welche
Fragen Sie bearbeiten wollen. Sie kdnnen nach den verschiedenen méglichen Antworten
filtern. Die Antwortmdéglichkeiten werden in der Anzeige durch verschiedene Symbole
dargestellt.

O

e Unzutreffend
}- Handlungsbedarf

Beratungsbedarf

Unbeantwortet

Zum Filtern wahlen Sie durch Klick auf die entprechende Schaltflache aus, nach welchen
Antworten gesucht werden soll. Ausgewahlte Antworten werden dunkel hinterlegt. Durch
Klick auf mehrere Flachen kénnen Sie die Kriterien kombinieren.

Um den Filter anzuwenden, klicken Sie auf die Schaltflache ,Anwenden".

Wenn ein Filter aktiv ist, ist die Schaltflache ,Anwenden" ausgegraut und die Schaltfléache
~Aufheben™ dunkler dargestelit.

o e )' 0 Anwenden Aufheben
= Filter anwenden |

ﬂ Unternehmer

In diesem Beispiel wird nach Handlungsbedarf (roter Schraubenschlissel) und
Beratungsbedarf (gelbes Fragezeichen) gefiltert.

Um den Filter wieder aufzuheben, klicken Sie auf ,,Aufheben™ oder é@ndern Sie Ihre
Auswahl und wenden Sie den neuen Filter an.

Unter Umstanden enthalt die Filterleiste ein weiteres Element.
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Geanderte oder neue Fragen von der BGHW

Die BGHW aktualisiert bei Bedarf die Fragestellungen in den Musterdaten. Dadurch
konnen neue Fragen eingestellt, Fragen gel6scht oder verandert werden. Diese
Anderungen kénnen auch Auswirkungen auf Ihre Gefahrdungsbeurteilung haben.

e Neue Fragen fihren dazu, dass eine vorher eventuell abgeschlossene Bearbeitung

aufgrund der neuen, noch nicht bearbeiteten Frage wieder offen gesetzt wird (
im Strukturbaum).

e Geldschte Fragen werden Ihnen nicht signalisiert. Sie werden mit der gegebenen
Antwort und den Kommentaren aus der Beurteilung entfernt.

e Geanderte Fragen oder Fragen mit geandertem Erlauterungstext werden auf
Lunbeantwortet" zuriickgesetzt. Auch hier wird eine vorher eventuell
abgeschlossene Bearbeitung aufgrund der geanderten Frage wieder offen gesetzt
(")

Im Kommentarfeld wird ein Text eingestellt, der Sie auf die gednderte Frage
hinweist und die Antwort enthalt, mit der die Frage vor der Anderung beantwortet
war.

o Die Hinweise auf die Anderung der Frage sollten Sie bei der Uberarbeitung der
Antworten wieder entfernen.

Um direkt auf diese Anderungen zugreifen zu kénnen, steht Ihnen eine weitere
Filteroption zur Verfiigung:

o Anwenden Aufheben

i Gednderte oder neue Fragen von BGHW |_

Wenn Sie dieses Symbol sehen, wurden durch Anderung an den Musterfragen durch die
Redakteure bei der BGHW Fragen so gedndert, dass eine Uberarbeitung im Betrieb
erforderlich ist. Ihre bisher gegebene Antwort wurde dann zurickgesetzt und ist im
Kommentartext enthalten.

Neben einer Anderung von bestehenden Fragen wird hier auch angezeigt, wenn neue
Fragen zu einem Bereich hinzugekommen sind.

Wenn keine Anderungen oder neue Fragen vorliegen, wird dieses Symbol nicht angezeigt.

Zum Aktivieren dieses Filters klicken Sie auf das Stift-Symbol und anschlieBend auf
~Anwenden".

o @' /" o Anwenden Autheben

ﬂ) Unternehmer

ﬂ:} Biros

d} Lager

N Unternehmerpflichten, allgemeiner Art

Im Strukturbaum werden Organisationseinheiten, die keine Treffer enthalten,
ausgegraut. Als Tooltip wird Ihnen, wenn Sie mit der Maus auf einer Organisationseinheit
stehen, angezeigt, wie viele Fragen in der jeweiligen Organisationseinheit dem gewahlten
Filter entsprechen.
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o ° }' Ij Anwenden Aufheben

& MTestt
a Linternehmer
# Unternehmerpflichten, allgemein

Wenn Sie die betroffenen Fragen bearbeiten, wird die Anzahl beim Stiftsymbol
heruntergezahlt und die Frage verschwindet aus der Fragenliste, da die Frage damit nicht
mehr dem Filterkriterium entspricht.

Organisationsstruktur

In einer Baumstruktur werden die Bereiche des Unternehmens angezeigt. Sie kénnen
hier auf einen Blick sehen, wo die Gefahrdungsbeurteilung unvollstandig ist.
& Biiros Weststrate
Beleuchtung z.B. flr Biros
- 3 Elektrische Anlagen
- & Raumklima, Mindesttemperaturen
- % Brandschutz, Entstehungsbrande
8 -~ \Verkehrswege, allgemein
- 3 Flucht- u. Rettungswege
- & Klimanalagen mit Luftbefeuchtung
Biro ohne Bildschirmarbeit
- & Bildschirmarbeit

Symbole im Strukturbaum

e Ein grines Hakchen vor einem Bereich symbolisiert eine abgeschlossene Beurteilung,
d.h. alle Fragen sind mit ,Ja" oder ,Unzutreffend" beantwortet.

e Ein rotes X zeigt Ihnen Bereiche an, die noch nicht beurteilt wurden.

e Ein gelber Stift symbolisiert einen Bereich, der schon teilweise bearbeitet ist.

Da die Fragen regelmaBig durch Ihre Berufsgenossenschaft Uberarbeitet und erganzt
werden, ist sofort erkennbar, wo die Gefédhrdungsbeurteilung fortgeschrieben werden
muss.
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Bedienelemente im Strukturbaum
Glaslager
:b Fuhrpark
E | Fahrzeuge, LEWY
|/ Hebebiihne
4 Sonstige Gefahrdungen

e <+ Aufklappen des Zweiges

e = SchlieBen des Zweiges

e Scrollbalken: wenn die angezeigte Struktur langer ist, als die Seite erscheint
am rechten Rand ein Scrollbalken

Auswirkungen Filter

Wenn Sie im Filterbereich einen Filter gesetzt haben, wird dieser Filter auch im
Strukturbaum bericksichtigt. Organisationseinheiten, die keine den gesetzten
Filterkriterien entsprechenden Daten enthalten, werden grau kursiv dargestellt.

_ﬁ Lagerhalle
| Beleuchtuno

Brandschutz, Entstehungsbrande

0

- - irnrloetto

I
| Elelctriscl 1 von 2 ausgewahlt

snerat

Als Tooltip wird angezeigt, wie viele der Fragen der Organisationseinheit dem gewahlten
Filter entsprechen (<Anzahl Treffer> von <Anzahl Fragen der Organisationseinheit
gesamt>).

Anzeige je nach Bearbeitungsrechten

Die Anzeige ist entsprechend Ihrer Berechtigung angepasst.

Fir Sie nicht erlaubte Bereiche werden mit einem Schloss-Symbol dargestellt und kénnen
nicht eingesehen oder bearbeitet werden.

In diesem Beispiel hat der angemeldete Benutzer nur Zugriff auf den Bereich ,Lager".

05-‘.-‘--, “ontrescarpe

Al ]
Beleuchtung, allgemein

- 4 Raumklima, Mindesttemperaturen

- P& Verkehrswege, allgemein
Tore

- & Flucht- u. Rettungswege

.. P& Bihnen, Zwischenbdden, Podeste

.. 3% Andockstationen fir Fahrzeuge

. & Laderampen

- & Lagerung, Regallagerung

. & Lagerung, Blocklagerung

. 3% Heben und Tragen, manuell

- & Leitern, allgemeiner Umgang
PSA, Benutzung von Fulschutz

.- 8 Kasse
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Bearbeitungsbereich
Standardansichten

Um die Arbeit moéglichst komfortabel zu gestalten, werden je nach Art der
Organisationseinheit bei Klick andere Standardansichten angezeigt.

Organisationseinheiten ohne direkt zugeordnete Fragen

Wenn die Organisationseinheit nur eine organisatorische Organisationseinheit ist und
keine direkt hinterlegten Fragen hat, wird im rechten Bereich als Standard eine
Ubersichtsseite angezeigt.

Jly Ubersicht | [=] Dokumentation | BE QR-Godes | [l Betriebliche Dateien | § Benutzer

Ubersicht fur. Mustermandant Standort Bremen

ol Statistik Hinweise zur Organisationseinheit

Antwort Anzahl
9 18
@ Unzutrefiend 2
/#  Handlungsbedari 5

Beratungsbedarf 1
©  Unbeantwortet 228
# Bearbeiten

| Verfiigbare Betriebliche Dateien zum

Hinweis Grofe (KB)
Ersthelferiste (1).docx 1 ®
Ersthelferiiste doci 1 ®

(zu bestellen) 1 [c]

L Zugriffsberechtigte Benutzer 1]

Anzahl der effektive
Name E-Mail Telefon Vererbt Zuweisungen Verantwortlich Berechtigung

2 Administratoren

Name E-Mail Telefon

Adele Adler a.adler@muster.de

Organisationseinheit mit direkt zugeordneten Fragen

Wenn die Organisationseinheit hinterlegte Fragen hat (erkennbar an einem Symbol fir
den Bearbeitungsstand [Hakchen, Kreuz, Stift]) wird als Standardaktion im rechten
Bereich die Fragen-Sicht angezeigt. Uber die Schaltflachen im Kopfbereich kénnen Sie
hier auch auf die anderen Sichten wechseln.
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Beurteilung

© e / (=]
(M Gl o Sind alle ertorderkchen baulich lechnischen Madnahmen zur Brandveriung
& Uniemener getrofien St . 26113918 von Mk Wi
|- 7 Unternenmerptichten. igemen e v - pm—
| 7 Unternehmerpsicnten. Beaufiragte besteten 2 ©  Sinddie Misrbeter zum Verhalten im Brandfat unterwiesen? ~ Cuile
|- % Erste Hite organsiersn
|- % Peychiscne Faktoren in Keinbetreben 3 ©  Wurce eme susreichence Anzani von Brandschuzhellem bestell? Bavordnungen der Lander, BGY A1, ADSIattV, ASR A22. BGR 134, BG! 560
X Mascrinen, sigemein
© Buros s @  Wurden die Branoscnutznelter im Hebilk auf ihre Aufgaben fachkund
untenwiesen?

|-« Beisuchtung, sigeman

|- Elennscne Aniagen

| DA AR 3 In ener Scweieriaubnis schrflich
v Reiosispos 5 © fesigelegt wenn bes schweiliechnischen Aibeten eine Brandentsienung nic

| p— vertindert werden vann?

L% Verkatrswoge. atoemein
|- % Trepen < -
|- % Fucht- u. Rettungswege
|- 3% Kimaariagen mit Lutefeuchtung =
e | 7 o fmzemmenme
|- % Bigschimarbett
X Sonsige Gefanrungen
Olager 8O Ghe2iamer

Wercen bei tangerer
abgeschaliet (2 B, Kaffemaschine)

el g

9 ©  Singalle Feusridscheinrichiungen fres 2ugangich?

0 O Sndde intak

Antwort Handhngsbedart v Defizt und geplanie Manahmen

Erledigt bis

Verantwortiich

Manuelles Festlegen der aktuellen Ansicht

Wenn Sie in der Schaltflachenleiste einen Punkt aktiv durch Klick auswahlen, z.B.
Benutzer, dann bleibt diese Sicht aktiv, auch wenn Sie im Baum auf der linken Seite
etwas anderes auswahlen. Sie kdnnen so z.B. zu mehreren Organisationseinheiten die
verbundenen Dateien anzeigen. Wenn ,Fragen® aktiv ist, greift wieder das
Standardverhalten.

Ubersicht

Ubersicht fiirr Mustermandant Standort Bremen

o Statistik Hinweise zur Organisationseinheit
Antwort Anzahl
9 18
©  Unzutreffend 2
/#  Handlungsbedari 5
Beratungsbadarf 1
D Unbeantwortet 228
| # Bearbeiten
| Verfiigbare Betriebliche Dateien zum
Hinweis Grofe (KB)
Ersthelferiste (1).docx 1 ®
Ersthelferiste.docx 1 ®
Pllichtentber (zu bestellen) 1 [c]
L Zugriffsberechtigte Benutzer [}
Anzahl der effektive
Name E-Mail Telefon Vererbt Zuweisungen Verantwortlich Berechtigung
2 Administratoren
Name E-Mail Telefon
Adele Adler a.adier@muster.de

In der Ansicht ,,Ubersicht“_grhalten Sie einen Uberblick tiber den Bearbeitungsstand einer
Organisationseinheit. Die Ubersicht gliedert sich in folgende Bereiche:

o Statistik
o Hinweise zur Organisationseinheit
o Verfligbare Betriebliche Dateien zum Herunterladen
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o Zugriffsberechtigte Benutzer
o Administratoren

Statistik

Die Statistik zeigt den Bearbeitungsstand der im Baum aktiven Organisationseinheit mit
allen untergeordneten Organisationseinheiten. Die Ubersicht wird in Form eines
Tortendiagramms angezeigt und zusatzlich als Liste, jeweils aufgeschliisselt nach
Antwort.

Hinweise zur Organisationseinheit

Zu einer Organisationseinheit kénnen hier im Freitext weitere Hinweise erfasst werden.
Ob der Hinweis nur angezeigt wird, oder auch bearbeitet werden kann, ist abhangig von
der Rolle des angemeldeten Benutzers.

Verfiigbare Betriebliche Dateien zum Herunterladen

Hier werden in einer Liste alle Betrieblichen Dateien angezeigt, die der angemeldete
Benutzer je nach seiner Berechtigung herunterladen kann. Die Liste bezieht sich immer
auf den aktuell im Strukturbaum ausgewahlten Knoten. Angezeigt werden immer die
Dateien, die ab dem ausgewahlten Knoten in der Baumstruktur nach unten zur Verfligung
stehen.

Beispiel:

- Ist der oberste Knoten (Betrieb) ausgewahlt, werden alle Betrieblichen Dateien
angezeigt

- Ist z.B. ,Lager" ausgewahlt, werden die Betrieblichen Dateien angezeigt, die mit
~Lager" oder darunter liegenden Organisationseinheiten verbunden sind.

Zugriffsberechtigte Benutzer

Hier werden in einer Liste alle Benutzer angezeigt, die Zugriff auf die
Organisationseinheit haben. Benutzer kdnnen entweder direkt dieser Organisationseinheit
zugewiesen sein, oder sie haben Zugriff, weil sie auf einer héheren Ebene im
Strukturbaum zugewiesen sind (gekennzeichnet durch ein griines Hakchen in der Spalte
~Vererbt").

Die Anzahl der Zuweisungen gibt an, wie oft der Benutzer in dem aktuellen Zweig
zugewiesen wurde.

Wenn ein Benutzer als ,Verantwortlich" festgelegt wurde, wird das durch ein grines
Hakchen in der Spalte ,Verantwortlich® gekennzeichnet.

Die effektive Berechtigung zeigt an, ob der Benutzer nur Lesen darf (Auge) oder Lesen
und Schreiben (Stift).

Die ,effektive Berechtigung" ist die Berechtigung, die zum Tragen kommt, wenn der
Benutzer sich anmeldet. Grundsatzlich gelten immer alle vergebenen Berechtigungen
Uber eine Zuweisung automatisch fiir alle untergeordneten Organisationseinheiten. Auf
den unteren Ebenen kdnnen Berechtigungen effektiv nur erweitert werden, aber nicht
eingeschrankt.

Wenn beispielsweise fiir eine Benutzer auf Betriebsebene Schreibzugriff vergeben wurde
und dann auf einer unteren Organisationseinheit (hier ,Freilager") nur Lesezugriff, ist die
effektive Berechtigung ,Schreiben®. Die Zuweisung ,nhur lesen™ wird ignoriert und sollte in
der Administration entfernt werden.

2 Zugriffsberechtigte Benutzer 0

Anzahl der effektive
Name E-Mail Telefon Vererbt Zuweisungen Verantwortlich Berechtigung

Helmuth Hofele c.fleuter@neusta.de 21212121 - 2 - LA
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Wenn Konflikte zwischen der Berechtigung Uber eine héhere Ebene und einer expliziten
Zuweisung mit einer geringeren Berechtigung bestehen, wird Gber das rote Dreieck
darauf hingewiesen. Bitte Gberprifen und bereinigen Sie dann die Zuweisungen.

Administratoren

Hier werden alle Administratoren angezeigt.

Fragen

Ubersicht Dokumentation Codes | [l Betriebliche Dateien

als Untemehmer oder Fuhrungskrafi noch alle den Arbeitsschutz betreffenden
Unlemehmemﬁldﬁm selbst oder haben Sie altemativ ihre Pflichten auf geeignete Personen Altualisiert am: 26.11.2018 von Martin Mustermann
schriftich berfragen? Erfiillen Sie als Unternehmer oder Fiihrungskraft noch alle den Arbeitsschutz betreffenden
Unternehmerpflichten selbst oder haben Sie alternativ ihre Pflichten auf geeignete Personen
2 @  Sind Pichien fir Arbeilssicherheit an geeignete Personen tberiragen? schriftlich ubertragen?

¥ Quelle

- Sind die Aufgaben- und Verantworiungsbereiche im Arbeitsschutz und die erforderlichen
Befugnisse klar festgelegt und bekannt? DGUV Vorschrift 1. BetrSichV. ArbSchG, ArbStatiV, Bet'VG, JArbSchG, MuSchG

4 @  Sinddie Veranhwortungsbereiche so geregelt, dass keine Liicken zwischen den ¥ Erlauterung

i 3
Verantwortungsbereichen exisfieren’ Je nach Bie ist davon dass der | oder die Filhrungskraft nicht mehr alle Aufgaben des

selbst wahmehmen kann
Der Untemehmer und auch die Fuhrungskrat fetztere mit Zusimmung des Untemehmers) kann und muss in solchen Fallen die
Iaknahmen auf andere geeignete Personen uberfragen. Die Pfichienubertragung bedarf der Schriftiorm (z. B. Arbeitsverfrag).
Die DBUV Regel “Grundsitze der Praveton” enthill o Musier zur Uberiragung von Untemehmerpfichizn.

De d durch die P nicht von allen Pflichten befreit. Er bleibt verantworllich fur die Aufsicht
und Kontrolle. Die oberste Auswaht, Autsichts. und Konlralvermfichtung des Uniemehmers i nich! ibertraghar.

Ubsrzeugen sich Untemshmer und Fiihrungskrifie regeim3Rig davon, dass der
5 /#  Ameitsschutz und die Gbertagenen Pichten in ihrem Verantwortungsbersich singshalten
werden?

\Werden die Malinahmen zum Abeftsschutz regelmafig Uberprifl und geanderten

Bedingungen angepassi? + erginzende Erlauterung
Je nach td dass der | oder die Fuhrungskraft nicht mehr alle Aufgaben d
7 @  Sinddie Beschalliglen rechizeig und ausreichend e die eforderichen MaBinahmen des e R e STl e e el
und Der Untemehmer und auch die Filhrungskraft (letzters mit Zustimmung des Untemehmers) kann und muss in solchen Fallen die
Mal auf andere geeignete Personen bertragen. Die Plichtentiberiragung bedarf der Schriftform (2. B_ Arbsitsverirag)
i i R i i Die DGUV Regel "Grundsitze der Pravention” enthalt ein Muster zur Ubertragung von Untemshmerpichten
§ o4 LErdEGE tiar © FEEED Der Unternehmer wird durch die Pfichteniibertragung nicht van alien Pflichten befreit. Er bleiot verantworich fur dis Aufsicht

e und Kontrolle. Die oberste Auswahl-, Aufsichis- und Konlrollverpflichiung des Unfernehmers ist nichi abertragbar.

9 ©  Istdie Meldung von Mangeln durch die Mitarbeiter organisiert?

10 ©  Wird den Ursachen von Unfallen (auch ) 7

11 @ Isldafur gesorgl, dass die rechizeitig 1 und
feslgestellte Mangel umgehend beseiligt werden?

12 ©  Wurde ein Flucht- und Reftungsplan erstellt?

Unzutreffend v

v
< > v b= 1] )

Der Beurteilungsbereich ist in drei Bereiche unterteilt:
e Fragenliste

¢ Fragendetails

e Beantwortung einer Frage

Durch Verkleinern des Bereiches flir den Strukturbaum kénnen Sie den
Bearbeitungsbereich vergréBern.

Fragenliste

Der Beurteilungsbereich zeigt im linken Bereich die Liste der Fragen, die zur
Gefahrdungsbeurteilung fir die ausgewahlte Organisationseinheit bearbeitet werden
mussen.
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Erfilllen Sie als Unternehmer oder Fihr
betreffenden Unternehmerpflichten sel

auf geeignete Personen schriftiich tibe

2 F Sind Pflichten fir Arbeitssicherheit an geeignete Personen Ubertragen (CMS
Anderung ohne rlicksetze)?

3 o gind die Aufgaben- und Verantwortungsbereiche im Arbeitsschutz und die
erforderlichen Befugnisse klar festgelegt und bekannt?

4 F Sind die Verantwortungsbereiche so geregelt, dass keine Liicken zwischen den
Verantwortungsbereichen existieren?
Uberzeugen sich Unternehmer und Fiihrungskrafte regelmafig davon, dass der

5 @ Arbeitsschutz und die ibertagenen Pflichten in ihnrem Verantwortungsbereich
eingenhalten werden?

Werden die Maknahmen zum Arbeitsschutz regelmagig Gberprift und

6 geanderten Bedingungen angepasst?

7 Sind die Beschaftigten rechizeitig und ausreichend Gber die erforderlichen
Mainahmen des Arbeitsschutzes unterrichtet und unterwiesen?

8 F Kann sich der Versicherte ausreichend Uber Maknahmen des Arbeitsschutzes im

Retriah informieran?

Die Fragen sind mit farbigen Symbolen fir die verschiedenen Antworten gekennzeichnet:

v Ja

Q Unzutreffend

}- Handlungsbedarf
Beratungsbedarf
Unbeantwortet

Uber einen Tooltip wird der Status auch als Text angezeigt.

Wenn eine groBere Anzahl Fragen vorhanden ist, wird ein Scroll-Balken am rechten Rand
angezeigt.

Durch Klick auf eine Frage werden die Details der Frage und der Bearbeitungsbereich
angezeigt. Die aktuelle Frage ist jeweils in der Liste markiert.

Fragendetails

Neben der Fragenliste wird die aktuell ausgewahlte Frage angezeigt. Die angezeigte
Erlduterung und die Quellenangabe ermdglichen eine intensivere Beschaftigung mit der
Fragestellung. Hier finden Sie in der Regel eine detaillierte Hilfestellung zur Beantwortung
der Frage.
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Akiualisiert am: 03.11.2016 von Dipl.Ing Martin Mustermann

Erfiillen Sie als Unternehmer oder Flhrungskraft noch alle den Arbeitsschutz
betreffenden Unternehmerpflichten selbst oder haben Sie alternativ ihre Pflichten auf
geeignete Personen schriftlich Ubertragen?

w Quelle

DGUV Vorschrift 1, BetrSichV, ArbSchG, ArbStatty, Betr'VG, JArbSchG, MuschG

¥ Erlauterung

Je nach Betriebsgrifte ist davon auszugehen, dass der Unternehmer oder die Flhrungskraft nicht mehr alle
Aufgaben des Arbeitsschutzes selbst wahrmehmen kann.

Der Unternehmer und auch die Fuhrungskraft (etztere mit Zustimmung des Unternehmers) kann und muss in
solchen Fallen die Malknahmen auf anders geeignete Personen Uberiragen. Die Pllichtenibertragung bedarf
der Schriftform (z. B. Arbeitsvertrag). Die DGUV Regel "Grundsatze der Pravention” enthalt ein Muster zur
Ubertragung von Unternehmerpflichten.

Der Unternehmer wird durch die Pilichtenibertragung nicht von allen Pilichten befreit. Er bleibt verantwortlich
fur die Aufsicht und Kontrolle. Die oberste Auswahl-, Aufsichis- und Kontrollverpflichtung des Unternehmers ist
nicht dbertragbar.

¥ ergdanzende Erlduterung

Je nach Betriebsgrilte ist davon auszugehen, dass der Unternehmer oder die Flhrungskraft nicht mehr alle
Aufgaben des Arbeitsschutzes selbst wahrmehmen kann.

Der Unternehmer und auch die Fuhrungskraft (letztere mit Zustimmung des Unternehmers) kann und muss in
solchen Fallen die Maltnahmen auf andere geeignete Personen Uberiragen. Die Pllichtenibertragung bedarf
der Schriftform (z. B. Arbeitsvertrag). Die DGUV Regel "Grundsatze der Pravention” enthalt ein Muster zur
Ubertragung von Unternehmerpflichten.

Der Unternehmer wird durch die Pilichtenibertragung nicht von allen Pilichten befreit. Er bleibt verantwortlich
fur die Aufsicht und Kontrolle. Die oberste Auswahl-, Aufsichis- und Kontrollverpflichiung des Unternehmers ist
nicht dbertragbar.

Uber der Frage wird das letzte Bearbeitungsdatum und der letzte Bearbeiter angezeigt.

Sofern die letzte Bearbeitung der Antwort durch einen Benutzer mit befristetem Zugang
aus den Apps erfolgt ist, wird statt ,von:™ der Text ,im Auftrag von:" angezeigt, um die
Bearbeitung Uber die App deutlich zu machen. Als Benutzer wird dann der Name der
Person ausgegeben, der das Zugangstoken fiir die App erstellt hat.

Unter der Frage wird die Quelle ausgegeben. Uber den Pfeil kdnnen Sie die Anzeige ein-
oder ausklappen. Wenn Sie mit der Maus Uber die angegebenen Quellen fahren, wird
Ihnen als Tooltip der Langname der Quelle angezeigt.

Eine komplette Liste aller Quellen finden Sie im Quellenverzeichnis.

Die Erlduterungstexte werden in 2 Detaillierungsstufen von der Berufsgenossenschaft zur
Verfligung gestellt (,,Erlauterung™ und ,erganzende Erlauterung™). Uber den Pfeil kénnen
Sie die Bereiche ein- oder ausklappen.

Beantwortung einer Frage

Bearbeitungsbereich

Im unteren Bereich befindet sich der Bearbeitungsbereich zur Beantwortung der Fragen.
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Antwort Sachstand, Verweise und Wirkungskontrolle

Erledigt bis

Verantwortlich:

< > o 5K - @

Uber das Auswahlfeld ,Antwort" werden Ihnen die moglichen Antworten zur Auswahl
angeboten. Die Uberschrift iber dem Kommentarfeld gibt Ihnen Hinweise zur
empfohlenen Verwendung des Kommentars und passt sich entsprechend der Antwort an.

Unbeantwortet Die Frage wurde noch nicht beantwortet.
Uberschrift des Kommentarfeldes: ,Kommentar®
Ja Positive Beantwortung,
Verantwortlicher und Datumsfeld werden inaktiv geschaltet.

Uberschrift des Kommentarfeldes: ,Sachstand, Verweise und
Wirkungskontrolle™

Unzutreffend Frage trifft in Ihrem Kontext nicht zu. Die Frage wird bei der Priifung,
ob alle Fragen positiv beantwortet wurden, ignoriert.

Uberschrift des Kommentarfeldes: , Grund®

Beratungsbedarf Wahlen Sie ,Beratungsbedarf®, wenn zu einer Fragestellung noch Hilfe
durch Ihre Sicherheitsfachkraft oder Berufsgenossenschaft notwendig
ist.

Bei dieser Auswahl wird das Datum ,erledigt bis" vorbelegt mit dem
Tagesdatum plus der Anzahl Tage, die in Ihrem Betrieb in der
Administration vorbelegt wurde. Der Standardwert ist 42 Tage.

Uberschrift des Kommentarfeldes: ,Offene Fragen"

Handlungsbedarf Wahlen Sie Handlungsbedarf fir zu erledigende Aufgaben.
Vorbelegungen wie bei Beratungsbedarf.

Uberschrift des Kommentarfeldes: ,Defizit und geplante MaBnahmen"

Kommentar

Defizit und geplante MaBnahmen

Antwort Handlungsbedarf v

Erledigt bis zz,m,znzu

Regelmatige Prufung durchfihren

Verantwortlich: n
IO E &o

Zu jeder Frage kann ein Kommentar erfasst werden.

Uber dieses Kommentarfeld kénnen Sie die Antwort erldutern oder MaBnahmen
dokumentieren.

Je nach Antwort gibt die Uberschrift iber dem Kommentarfeld Hinweise auf die
empfohlene Verwendung des Kommentarfeldes.

Zum Bearbeiten klicken Sie einfach in das Feld und geben Sie einen Text ein. Der Text
wird automatisch gespeichert, wenn das Kommentarfeld verlassen wird oder das
Hékchen angeklickt wird.
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Wenn die Anderungen nicht gespeichert werden sollen, klicken Sie auf das x.

Der Inhalt der Kommentarfelder wird auch in den Dokumentationen ausgegeben.
Automatische Anderungen von Kommentaren

Hier findet sich auch eine Anmerkung der Berufsgenossenschaft, falls eine Frage
Uberarbeitet wurde und daher die Antwort vom System geléscht wurde oder wenn neue
Fragen durch die BGHW hinzugefiigt wurden (z.B. ,,DIESE FRAGE IST NEU", , DIESE
FRAGE WURDE GEANDERT"). Diese automatischen Kommentare dienen Ihrer Information
und sollten von Ihnen bei der Bearbeitung geléscht werden. Bei Anderung einer Frage
durch die BG wird die von Ihnen bisher gegebene Antwort zurlickgesetzt, weil Sie Ihre
Antwort auf die gednderte Frage lberpriifen miissen. Im Kommentar zur Anderung wird
Ihre vorherige Antwort mit ausgegeben.

11l DIESE FRAGE HAT SICH GEANDERT am 21.01.2014 Vorherige Antwort: Ja
Nach erneuter Bearbeitung entfernen Sie bitte den automatisch eingefligten Kommentar.

Von Ihnen bereits vorher bestehende Kommentare bleiben bei der Anderung erhalten. Es
wird nur die Information Uber die Anderung vorangestelit.

Speichern von Antworten
Es werden alle Anderungen sofort automatisch gespeichert.

Uber den Gepriift-Button (griines Hakchen) werden der Zeitstempel und der Bearbeiter
aktualisiert. Sie kdnnen so einfach dokumentieren, dass der Sachverhalt aktuell geprift
wurde und die Beantwortung weiterhin dem aktuellen Stand entspricht.

< > v

Mit den Pfeiltasten kénnen Sie zur nachsten oder vorherigen Frage gehen. Alternativ
kdnnen Sie auch per Mausklick direkt die nachste zu bearbeitende Frage in der Liste
auswahlen.

Nach Beantwortung einer Frage wird das Antwortsymbol der Frage auf den
entsprechenden Status aktualisiert (farbige Kugel vor der Antwort in der Antwortliste).

Wenn alle Fragen zu einer Organisationseinheit positiv beantwortet wurden, wird im
Strukturbaum ein grines Hakchen angezeigt.

Negativ beantwortete Fragen

Zu Fragen, die nicht positiv beantwortet werden konnten (d.h. mit ,Handlungsbedarf®
oder ,Beratungsbedarf"), muss ein Erledigungsdatum gesetzt sowie eine verantwortliche
Person benannt werden.

Bei Auswahl von ,Handlungsbedarf® oder ,Beratungsbedarf* wird automatisch der fir den
Bereich verantwortliche Benutzer vorbelegt. Die Auswahl kann geandert werden. Im
eigentlichen Sinne verantwortlich bleibt der flr die Organisationseinheit verantwortliche
Benutzer.

Das Erledigungsdatum wird beim Speichern automatisch gesetzt (Vorbelegung mit dem
aktuellen Datum plus Anzahl Tage, die in der Administration vorgegeben sind (Standard
42 Tage)).

Wenn als verantwortliche Person eine Person aus der Liste ausgewahlt wurde, kann bei
der Erstellung der verschiedenen Dokumentationen auch lber diese Person gefiltert
werden. Eine Filterung der Daten nach Freitexteingabe ist nicht mdglich.
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Benachrichtigung der Verantwortlichen Person per E-Mail

Sofern fir die verantwortliche Person eine E-Mail-Adresse hinterlegt wurde und das
Kennzeichen flr ,Automatische E-Mail-Versendung" fir diese Person gesetzt ist, wird bei
negativer Beantwortung (d.h. Beratungsbedarf oder Handlungsbedarf) eine E-Mail an den
Verantwortlichen geschickt.

Von: gbo@asm3.dummy Gesendet: Fr03.03.2017 08:03
An: Claudia Fleuter

Co

Betreff: [Gefdhrdungsbeurteilung Onling] Eine Frage in Ihrem Verantwortungsbereich wurde negativ beantwortet

| Nachricht | [ termin.ics (5 KB}

Sehr geehrter Herr Dipl.Ing Mustermann,

» LR

idie Frage in Biros / Flucht- u. Rettungswege

Lassen sich Turen von Notausgingen nach aufen 6ffnen?
wurde negativ beantwortet (Handlungsbedarf) und wie folgt kommentiert: Alle Tiiren miissen liberpriift werden!

Der betroffene Betriebsteil ist Biires / Flucht- u. Rettungswege in Mustermandant Standort Bremen (Musterweg 7 - 34522
Musterhausen).

Bitte legen Sie geeignete Malinahmen fest, um die betroffenen Tatigkeiten sicher zu gestalten und sorgen Sie fur die Umsetzung dieser
MMalnahmen bis zum 14.04.2017 . Bitte dokumentieren Sie die durchgefiihrten Malnahmen und die Kontrolle Ihrer Wirksamkeit
hinsichtlich der festgestellten Gefahrdungen - beispielsweise im Kommentarfeld der Gefahrdungsbeurteilung Online.

[Zur Erlauterung

Diese E-Mail wurde aus der in [hrem Unternehmen verwendeten Gefadhrdungsbeurteilung Online aufgrund der vorgenommenen Beurteilung automatisch erzeugt
und an die dort flr Sie hinterlegte E-Mail-Adresse versandt.

Die Berufsgenossenschaft Handel und Warenlogistik (BGHW) als Ihr zustdndiger Unfallversicherungstrager stellt Ihnen die Software und ihre Inhalte zur
Durchfiihrung der betrieblichen Gefahrdungsbeurteilung zur Verfligung. Einblick in die Gefahrdungsbeurteilung Ihres Unternehmens hat die BGHW nicht.
Details zum Verfahren kinnen Sie auf der Webseite der BGHW zur Gefahrdungsbeurtenung Online einsehen.

Die E-Mail enthalt einen Direktlink auf die betroffende Frage. Wenn Sie bei der
Anwendung angemeldet sind, kann so direkt in die Bearbeitung der betroffenen Frage
gesprungen werden.

Die Mail enthélt als Anhang eine Termindatei (termin.ics) Uber die Sie sich einen Termin
in Ihren Kalender eintragen kénnen.

Hinweis auf Terminiiberschreitungen

Wenn das ,Erledigt bis"-Datum in der Vergangenheit liegt, wird es farblich hinterlegt
dargestellt.

Erledigt bi
Lails 22.08.2020

Beim Blattern durch die Fragen werden Sie darlber hinaus Uber ein Dialogfeld darauf
hingewiesen, wenn das Erledigt bis-Datum Uberschritten ist. Sie kénnen hier einfach ein
neues Datum setzen.

| Termin iliberschritten X .

Der Termin zur KIarung von Fragen/zur Erledigung von MaRnahmen ist Gberschritten.
Bitte prifen Sie, ob welterhin Klarungsbedarflumsetzungsbedart besteht und setzen Sie das Datum gegebenenfalls neu.

Sie kdnnen das vorgeschlagene Datum Gbemnehmen oder das Fenster schlieRen und im Termin-Feld ("Erledigt bis") ein neues Datum festlegen.

@ Abbrechen || & Das Datum neu setzen: 20.10.2020
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Bitte priifen sie den Sachstand und setzten Sie ggf. das Datum neu, entweder auf den
neuen Vorschlagswert oder manuell iber das Kalendersymbol oder direkte Eingabe eines
neuen Datums beim Erledigt bis-Datum in der Bearbeitung.

Weitere Bearbeitungselemente

MaRnahme-E-Mail verschicken

Wenn die Versendung direkter MaBnahme E-Mails fiir Ihren Betrieb in der Administration
aktiviert ist, wird dieses Symbol angezeigt.

Sie haben hier die Méglichkeit, direkt aus der Anwendung eine E-Mail an eine frei
wahlbare E-Mail-Adresse zu verschicken, um z.B. bestimmte Tatigkeiten zu beauftragen.

Manahme-E-Mail verschicken

Empfanger*

cC
Betreff*

Gefdhrdungsbeurteilung

Beschreibung*
Informationen aus der Gefahrdungsbeurteilung Online:
Betrieb: Mustermandant Standort Bremen
Bereich: Lager / Flurférderzeuge
Frage (Nr 9):
Ist sichergestellt, dass fir den Transport von speziellen Lasten (zB. Papierballen) die erforderlichen Anbaugerate genutziwerden?

Antwort: Unbeantwortet
Kommentar:

(Schreiben Sie hier Inre Nachricht unter Verwendung der 0.g. Informationen)

Hinweis: Sie erhalten automatisch eine Kopie dieser E-Mail.

@ Abbrechen | = E-Mail senden

Der Text wird mit den wichtigsten Informationen vorbelegt und kann nach Ihren
Erfordernissen frei bearbeitet werden.

Verwendung der Unterweisungsliste

Aufnahme einer Frage in die Unterweisungsliste
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Klicken Sie hier, um diese Frage in die Unterweisungliste aufzunehmen und
vorgenommene Anderungen zu speichern,

Durch Klick auf das ,Unterweisungs-Symbol® wird die aktuelle Frage auf die
Unterweisungsliste ilbernommen. Etwaige weitere Anderungen an der Antwort werden
mitgespeichert.

Entfernung einer Frage aus der Unterweisungsliste

Diese Frage ist fiir die Unterweisungliste ausgewihlt. Klicken Sie hier, urn die Frage aus
der Unterweisungliste zu entfernen und vorgenommene Anderungen zu speichern,

Wenn Sie das ,Unterweisungs-Symbol™ mit dem roten Pfeil sehen, ist diese Frage fir die
Unterweisungsliste vorgemerkt. Durch Klick auf das Symbol kann die Frage wieder aus
der Unterweisungsliste entfernt werden.

Anhidnge zu Fragen
(ﬁn

Durch Klicken auf die Schaltflache mit der Biroklammer kénnen zu der aktuellen Frage
Dateien angehangt werden. Die Anhange zu Fragen sollten konkret auf einen Sachstand
verweisen, z.B. ein Foto eines defekten Regalstanders, und nach erfolgreicher
Bearbeitung wieder geldscht werden.

Die Anzahl der bereits angehdngten Dateien wird neben dem Blroklammer-Symbol
angezeigt.

Es wird ein Dialogfeld angezeigt, in dem Sie zu der aktuellen Antwort Dateien hochladen
und anhangen kénnen, bzw. bereits angehdngte Dateien herunterladen kdénnen.

Angehingte Dateien bearbeiten x ]

Quata (in MB)

20 40 &0 20 100 120 140 160 180 200
B An die Frage angehéngte Dateien
Datei hochladen

(Die maximale Dateigrole ist 4 MB)
Dateiname Hochgeladen am GroBe (KB)

‘SchadensberichtRegal docx 09.03.2020 10:37:25 1

@ schiefen || @ herunterladen || € laschen

Im oberen Bereich unter ,Quota™ wird die Belegung des fir Ihren Betrieb verfigbaren
Speicherlatzes angezeigt. Alle Dateien (Betriebliche Dateien und Anhdnge zu Fragen)
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werden bei der Berechnung und Auswertung des verfligbaren Speicherplatzes
berlcksichtigt.

Uber die Schaltflache ,Datei hochladen® wéhlen Sie die Datei aus und héngen sie an die
Frage an.

Wenn in der Liste eine Datei ausgewahlt wird, kann diese Uber die Schaltflache
~herunterladen™ auf Ihren Rechner geladen werden.

Uber ,I6schen® entfernen Sie die Datei, wenn sie fiir die weitere Bearbeitung nicht mehr
bendtigt wird.

Dokumentation

Dokumentationen kénnen erst erstellt werden, wenn die Anwendung dafir freigeschaltet
wurde. Sie erhalten nach Ihrer Registrierung einen Brief von der BGHW mit einem
Freischaltcode. Wenn dieser Code in der Administration eingegeben wurde, kénnen Sie
den vollen Funktionsumfang nutzen.

Aus der Anwendung heraus kénnen 3 verschiedene Kategorien von Dokumenten erstellt
werden:

- Dokumentation
- Arbeitsunterlagen
- Vorlagen

Es werden alle zur Verfligung stehenden Dokumenttypen auf einen Blick angezeigt. Uber
Klick auf den jeweiligen Button lasst sich der gewlinschte Typ auswahlen.

Ubersicht Fragen Dokumentation Betriebliche Dateien Benutzer

Dokumentenauswahl erstellen fiir: Untemehmerpfiichten, allgemein

Dokumentationen Arbeitsunterlagen Vorlagen

Dokumentation der Beurteilung Checkliste Vorlagen

Begehungsprotokoll
Unterweisungsliste
ASA Protokoll
MaBnahmenliste

benutzerdefiniertes Dokument

Die verschiedenen Arten von Dokumenten kénnen von mehreren Stellen in der
Anwendung erstellt werden. Die Erstellung erfolgt entweder flir den gesamten Betrieb
(bei Auswahl von ,Dokumentation™ im Menl oder Auswahl der obersten Ebene des
Betriebes in den Strukturbdumen) oder fiir den jeweils ausgewahlten Bereich mit den
Unterbereichen.

Auf der 1. Seite werden Ihnen die verschiedenen Arten der Dokumente angezeigt, die
erstellt werden kénnen.

Weitere Einstellungen kénnen dann fir die jeweiligen Dokumente vorgenommen werden.

Festlegen des Bereichs fiir die Dokumentation

Unter ,Dokumentation™ erstellen Sie alle organisationseinheitsbezogenen Arten von
Dokumentationen. Die gewadhlte Art der Dokumentation bezieht sich immer auf die
aktuell im Strukturbaum ausgewahlte Organisationseinheit. Im Kopfbereich wird Ihnen
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jeweils nochmal angezeigt, was aktuell ausgewahlt ist. Im obigen Beispiel ist das
~Dokumente erstellen fiir: Unternehmerpflichten, allgemein®.

Uber den Meniipunkt ,Dokumentation® im Hauptmeni erstellen Sie die Dokumentation
der Gesamtstruktur. Sofern Sie nicht fir die gesamte Struktur Berechtigungen haben,
oder nur einzelne Teile betrachten wollen, kénnen Sie die einzelnen Dokumentationen
bezogen auf IThnen zugewiesene Organisationseinheiten hier erstellen.

Einbinden eines Logos

Sie haben die Mdglichkeit unter ,Administration — Logo" ein betriebsspezifisches Logo zu
hinterlegen, das dann auf dem Deckblatt der verschiedenen Dokumentationsformen
ausgegeben wird. Wenn Uber einen Filialadministrator ein Logo fiir einen ganzen
Firmenverbund hinterlegt wurde, wird diese Logo fir alle Filialbetriebe verwendet.

Zugriff auf die erstellten Dokumente

In der Kopfzeile der Anwendung finden Sie ein Icon zum Aufruf der
Dokumentenibersicht. Nach Fertigstellung eines Dokumentes wird in einem blauen Icon
die Anzahl der aktuell zur Verfligung stehenden Dokumente angezeigt.

Bitte beachten Sie, dass es ggf. etwas dauern kann, bis das gewlinschte Dokument
erstellt wurde.

Die Liste Ihrer Dokumente mit der Moéglichkeit zum Download der fertiggestellten
Dokumente wird Ihnen bei Klick auf das Symbol angezeigt.

In der Dokumententbersicht werden Ihnen alle ,Auftrage" fir die Erstellung von
Dokumenten angezeigt. Hier sehen Sie auch Auftrége, die noch nicht fertig erstellt
wurden (Status).

Dokumenteniibersicht x

Information
Sie sehen hier alle von Ihnen in den letzten 24 Stunden ersteliten Dokumente. Dokumente, deren Erstellung langer zuriickliegt, werden automatisch geléscht

Bitte laden Sie die Dokumente (ber das Download-Symbol zur Archivierung auf Ihren Rechner.
Wenn im Status “Erstellt” angezeigt wird, kénnen Sie das Dokument herunteriaden

Sie kannen in der Liste der Dokumente suchen

Ihre Dokumente der letzten 24 Stunden

Erstellungsdatum Betrieb Betriebszusatz Strukturpfad im Betrieb Art Format Status

18122017 10:31:15  Mustermandant Standort Bremen Gesamtdokumentation Dokumentation Word (docx) Erstellt 3

@ Schiieften

Parallel erhalten Sie auch eine E-Mail, die Sie Uber die Fertigstellung informiert.

Bitte beachten Sie, dass die erzeugten Dokumente flr 24 Stunden auf dem Server
vorgehalten werden. Nach Ablauf der 24 Stunden wird die Datei geldscht und kann nicht
mehr heruntergeladen werden.
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Sehr geehrter Herr Dipl. Ing Mustermann,

Ihr angefordertes Dokument wurde erzeugt und steht lhnen 24 Stunden lang zum Herunterladen zur Verfigung.
Fir den Zugnff auf das Dokument melden Sie sich bitte bel der Gefdhrdungsbeurteilung Online an.

Sie finden lhre Dokumente unter dem Listen-Symbol fur die Dokumentenidbersicht in der Kopfzeile rechts neben

lhrem Namen.
Bus der Ubersicht kdnnen Sie sich das Dokument herunterladen.

Das Dokument wurde erzeugt fir:
Betrieb: Mustermandant Standort Bremen
Organisationseinheit. Unternehmerpflichten, allgemein

Hinweis
Dies ist eine automatisch generierte E-Mail aus der Gefahrdungsbeurteilung Online. Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Maill

ASMprofessional ® 2009, 2016 neusta GmbH, Bremen

Die E-Mail dient nur als Hinweis. Zum Zugriff auf die erzeugten Dokumentationen mussen
Sie sich ggf. wieder in der Anwendung anmelden.

Bitte beachten Sie: die Erstellung der Dokumentationen kann ggf. einige Zeit in
Anspruch nehmen, da diese zentral fiir alle Benutzer abgearbeitet werden.

Auswahl Dokument-Typ

ol Ubersicht | £ 5] Dokumentation | E QR-Codes | [l Betriebliche Dateien | § Benutzer

Dokumentenauswahl erstellen fiir. Untemehmerpfiichten, allgemein

Dokumentationen Arbeitsunterlagen Vorlagen

Dokumentation der Beurteilung Checkliste
:

Begehungsprotokoll

Vorlagen

Unterweisungsliste

ASA-Protokoll

MaRnahmenliste

benutzerdefiniertes Dokument

060600060

Die Gefahrdungsbeurteilung Online stellt verschiedene Dokumenttypen zur Auswahl, die
auf der Ubersichtsseite alle direkt zugreifbar sind. Die Dokumente sind grob in 3 Bereiche
eingeteilt:

- Dokumentationen

- Arbeitsunterlagen
- Vorlagen

Qber eine Breadcrumb-Navigation kann aus der Auswahl eines Typs wieder auf die
Ubersichtsseite zur Dokumentenauswahl navigiert werden.

Dokumentenauswahl erstellen fur: Unternehmer /  Dokumentation der Beurteilung
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Fur die einzelne Dokumenttypen wird jeweils eine eigene Seite mit den verfliigbaren
Auswahlmadglichkeiten angezeigt. Zu jedem Typ gibt es im rechten Bereich ausfihrliche
Hinweise zu

- dem Dokumenttyp (Zweck, Inhalt, etc.)
- Optionen (Beschreibung, was flir weitere Einstellungen getroffen werden kénnen)
- Ggdf. weitere Informationen

Zu den gewahlten Optionen wird angezeigt, wie viele Fragen den gewdhlten Optionen
entsprechen und die Fragen werden in einer Liste ausgegeben.

Bitte beachten Sie: Die Liste wird nur ausgegeben, wenn die Menge der Fragen 500
Fragen nicht Ubersteigt. Wenn mehr Fragen als 500 von den Suchoptionen entsprechen
wird nur die Gesamtzahl ausgegeben.

Nach Fertigstellung erhalten Sie eine E-Mail. Das Dokument kann dann Uber die
Dokumentenliste heruntergeladen werden.

Auswahlmaoglichkeiten zur Erstellung der Dokumente

Die Einstellmdglichkeiten flr die Erstellung und Ausgabe der verschiedene
Dokumenttypen unterscheiden sich je nach Typ. Die wichtigsten Einstellungen sind hier
beispielhaft aufgefiihrt.

Optionen

Dateiformat

Optionen

Dateiformat

& Word (Docx) O Adobe (Pdf) O mit Anhéngen (ZIP)

Word (Docx): Als Standardformat wird docx verwendet. Sie
haben damit auch die Mdéglichkeit, Ihre Dokumentation manuell
ZU erganzen.

Adobe (Pdf): Sofern Sie docx nicht verarbeiten kénnen, haben
Sie die Mdglichkeit das Dokument als PDF-Datei herunterzuladen.

Wir empfehlen die Verwendung des docx-Formates.

Hinweis: sehr groBe Strukturen kénnen nicht als PDF
ausgegeben werden. Sie erhalten dann eine entsprechende
Meldung. Bitte erstellen Sie dann das Dokument als docx und
speichern Sie es lokal als PDF-Datei ab.

Mit Anhangen (ZIP): Benutzerinnen und Benutzer, die als
verantwortlich flr einen Bereich festgelegt sind,
Administratorinnen und Administratoren sowie
Filialadministratorinnen und -administratoren kénnen bestimmen,
ob die in der GBO angehdngte Dateien einbezogen und mit dem
Dokument in einer zip-Datei zur Verfigung gestellt werden.
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Erlauterung Erlauterungen

O keine ja O erganzende

Ob und in welchem Umfang die Erlduterungen zu den Fragen
ausgegeben werden sollen lasst sich Uber ,Erldauterungen wahlen:

- keine: die Erlduterungen werden nicht mit ausgegeben.

- ja: Ausgabe der Erlauterung

- erganzende: Ausgabe Erlauterung und erganzende
Erlduterung

Antworten Antworten

& Ja 0O Unzutrefiend & Handlungsbedarf & Beratungsbedarf & Unbeantwortet

Anzeige, welche Antworten in dem Dokument ausgegeben
werden. Je nach Dokument kdénnen hier ggf. noch weitere
Antworten eingeschlossen oder ausgeschlossen werden. Im
obigen Beispiel kdnnten zusatzlich auch die mit ,,Unzutreffend"
beantworteten Fragen mit ausgegeben werden..

Bearbeitungszeitraum  Bearbeitungszeitraum ab
ab

15.08.2019

Uber die Option "Bearbeitungszeitraum ab" ist es moglich, die
Dokumentation auf Fragen zu beschranken, die ab dem
gewadhlten Zeitpunkt bis zum aktuellen Tag bearbeitet wurden.
Damit kénnen beispielweise die Anderungen seit dem Erstellen
der letzten Dokumentation zusammengestellt werden.

Informationen zu Option ,,mit Anhdngen (ZIP)

Bei Auswahl ,mit Anhdangen (ZIP)" wird eine Zip-Datei erstellt, die folgende Bestandteile
enthalt:

- das eigentliche Dokument, das Sie erstellt haben

- ein Verzeichnis ,Anhange zu Fragen": hier finden sich alle Dateien, die in der
Beurteilung an eine Frage angehangt wurden

- ein Verzeichnis ,Betriebliche Dateien“: hier befinden sich alle Dateien, die in der
Anwendung unter ,Verfligbare Betriebliche Dateien zum Herunterladen™ befinden.

D:\tmp2020-03-12- Dokumentation.ZIP\
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras  Hilfe

- v L = % i
rschie

Hinzufagen  Entpacken  Uberprafen  Kopieren  Verschieben  Loschen  Eigenschaften

5 4 \@ Di\tmp\2020-03-12-Dokumentation.ZIP\

Name GioBe Gepackte GroBe

ha ni 87363 7349
Betricl eien 7577 62630

@ZDZD-IB-Wl-Dukumantatmn.Ducx 98 662 86598

In den Verzeichnissen befindet sich jeweils eine Datei mit Namen ,Dateiuebersicht - ...txt,
die die Dateien nochmal listet. Bei den ,,Anhdngen zu Fragen™ enthélt die Datei auch
Informationen zu der Frage und den Strukturpfad.
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Fragen, die den Optionen entsprechen

Fragen, die den Optionen entsprechen: 24

Dokument erstellen

Pfad Frage
Erfilllen Sie als Unternehmer oder Fuhrungskraft noch alle den Arbeitsschutz.
Sind Pilichten fir Arbeitssicherheit an geeignete Personen dbertragen?
Sind die Aufgaben- und Verantwortungsbereiche im Arbeitsschuiz und die. .
Sind die Verantwortungshereiche so geregelt, dass keine Liicken zwischen den...

Werden die Malinahmen zum Arbeitsschutz regelmaliig uberpruft und geanderten. .

Im Bereich ,Fragen, die den Optionen entsprechen" wird die Anzahl der Fragen
angezeigt, die in dem Dokument ausgegeben werden. Eine Liste der Fragen wird
angezeigt.

Die Liste wird nur angezeigt, wenn die Anzahl der auszugebenden Fragen 500 nicht
Uberschreitet.

Uber die Schaltflache ,,Dokument erstellen® wird das Dokument erstellt.

Dokumentation der Beurteilung

In der ,Dokumentation der Beurteilung" dokumentieren Sie die Ergebnisse Ihrer
Gefahrdungsbeurteilung, d.h. es werden alle Fragen mit ihren Beantwortungen
ausgegeben. Dieses Dokument dient zur Dokumentation der Beurteilung.

Die Dokumentation sollten Sie regelmaBig erstellen und archivieren, da Sie damit Ihren
Bearbeitungsstand dokumentieren.

Dokumentenauswanhl erstellen fur. Unternehmerpflichten, allgemein Dokumentation der Beurteilung

Optionen Hinweise zur Dokumentation der Beurteilung

Dateiformat Erlauterungen + Dokumentation der Beurteilung

Das Dokument kann zur Dokumentation der Beurteilung dienen.

% Word (Docx) Adobe (Pd it Anh: ZIP) it & d
& Word (Docx) O Adobe (Pdf) O mit Anhangen ( Qtene Eja O erganzende Die Dokumentation enthalt standardméfig alle Fragen (auker den

als unzutreffend gekennzeichneten) mit den Erlduterungen und
Quellen, den Eintragungen im Kommentarfeld, den festgelegten

Antworten Bearbeitungszeitraum ab Terminen und Verantwortli 1, Bearbeity und
Bearbeiter/in.

& Ja O Unzutreflend (% Handlungsbedarf (¥ Beratungsbedarf Da die Dokumentation umfangreich werden kann, werden die als
. 19.08.2019 s unzutreffend gekennzeichneten Fragen in der Standardeinstellung
& Unbeantwortet - nicht berucksichtigt. Die Dokumentation unzutreffender Fragen

kann aber sinnvell sein, um zu zeigen, dass alle Aspekie befrachtet
wurden, manche Gefahrdungen im Betrieb aber nicht vorkommen.

Diese Dokumentation deckt im Wesentlichen die Anforderungen an
eine Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung nach § 6

Fragen, die den Optionen entsprechen: 25 ArbSchG ab. Spezielle Anforderungen an die Dokumentation in
Arbeitsschutzvorschriften sind zu beachien, die Dokumentation
muss ggf. erganzt werden, beispielweise durch

[E Dokument erstellen Explosionsschutzdokumente bei moglichen Gefahrdungen durch
fahige Gemische, rtei fur arbeitsmedizinische
Vorsorge oder weitere erforderliche Unterlagen
Pfad Frage
Erfullen Sie als Unternehmer oder Fuhrungskraft noch alle den Arbeitsschutz » Optionen
Sind Pflichten fur Arbeitssicherheit an geeignete Personen ubertragen? % Die GBO und die Dokumentation zur

Sind die Aufgaben- und Verantweortungsbereiche im Arbeitsschuiz und die Gefdhrdungsbeurteilung

Sind die Verantwortungsbereiche so geregeli, dass keine Lucken zwischen den

Uberzeugen sich Unternehmer und Fuhrungskrafte regelmatig davon, dass der.
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Die Dokumentation enthalt standardmaBig alle Fragen (auBer den als ,,unzutreffend"
gekennzeichneten) mit den Erlauterungen und Quellen, den Eintragungen im
Kommentarfeld, den festgelegten Terminen und Verantwortlichkeiten,
Bearbeitungsdatum und Bearbeiter/in.

Optionen -Antworten

Da die Dokumentation umfangreich werden kann, werden die als ,, unzutreffend"
gekennzeichneten Fragen in der Standardeinstellung nicht berlicksichtigt. Die
Dokumentation unzutreffender Fragen kann aber sinnvoll sein, um zu zeigen, dass alle
Aspekte betrachtet wurden, manche Gefahrdungen im Betrieb aber nicht vorkommen.
Wenn die Checkbox bei ,Unzutreffend" aktiviert wird, werden diese Fragen auch mit
einbezogen und es wird eine vollstandige Dokumentation erstellt.

Optionen - Bearbeitungszeitraum ab

Uber die Option "Bearbeitungszeitraum ab" ist es mdglich, die Dokumentation auf Fragen
zu beschranken, die ab dem gewdhlten Zeitpunkt bis zum aktuellen Tag bearbeitet
wurden. Damit kénnen beispielweise die Anderungen seit dem Erstellen der letzten
Dokumentation zusammengestellt werden.

Fragen, die den Optionen entsprechen: [Anzahl]

Im unteren Bereich wird angezeigt, wie viele Fragen den Kriterien entsprechen und ggf.
zusatzlich eine Liste angezeigt. Diese Liste wird nur angezeigt, wenn nicht mehr als 500
Antworten der Auswahl entsprechen.

Checkliste

Die Checkliste ist die "Offline-Version" der Beurteilung in der GBO.

Sie bietet die Mdéglichkeit, die Inhalte der GBO zu nutzen, ohne dass in der GBO selbst
gearbeitet werden muss. Das Dokument kann ausgedruckt und als Papiervorlage
verwendet oder mit einem Textprogramm am Rechner bearbeitet werden.

Dokumentenauswahl erstellen fir: Unternehmerpflichten, allgemein Checkliste

Optionen Hinweise zur Checkliste

Dateiformat Erlauterungen ~ Checkliste

Die Checkliste ist die "Offline-Version" der Beurteilung in der GBO.

& Word (Docx) (O Adobe (Pdf) O keine & ja O ergénzende Sie bietet die Maglichkeit, die Inhalte der GBO zu nutzen, ohne dass
in der GBO selbst gearbeitet werden muss. Das Dokument kann
ausgedruckt und als Papiervorlage verwendet oder mit einem
Textprogramm am Rechner bearbeitet werden.

Der Checkliste liegen die in der GBO angelegte Befriebsstruktur mit
den damit verbundenen Fragen zugrunde. Sie enthalt alle Fragen
mit den Erlauterungen und Quellen sowie Platzhalter fur
Kommentare (beispielweise zu Defiziten, festgelegten MaRknahmen
Querverweisen, Fragen), Termine und Verantwortlichkeiten. Das
Erstellungsdatum ist in der FuRzeile des Dokuments eingedruckt.

Fragen, die den Optionen entsprechen: 25

& Dokument erstellen

Pfad Frage > Optionen

Erfullen Sie als Unternehmer oder Fuhrungskraft noch alle den Arbeitsschutz
Sind Pflichten fur Arbeitssicherheit an geeignete Personen uberiragen?

Sind die Aufgaben- und Veranitwortungsbereiche im Arbeitsschuiz und die

Sind die Verantwortungsbereiche so geregelt, dass keine Lucken zwischen den

Uberzeugen sich Unternehmer und Fuhrungskrafte regelmatig davon, dass der.

Der Checkliste liegt die in der GBO angelegte Betriebsstruktur mit den damit
verbundenen Fragen zugrunde. Sie enthalt alle Fragen mit den Erlduterungen und
Quellen sowie Platzhalter flir Kommentare (beispielweise zu Defiziten, festgelegten
MaBnahmen, Querverweisen, Fragen), Termine und Verantwortlichkeiten. Das
Erstellungsdatum ist in der FuBzeile des Dokuments eingedruckt.

Die Checkliste gibt immer alle Fragen ohne bereits in der GBO gegebene Antworten oder
Kommentare aus.
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Das Erstellen und Bearbeiten der Checkliste kann auch sinnvoll sein, wenn in der GBO
schon gearbeitet wurde, alle Fragen aber neu und unbeeinflusst von friiheren Antworten
bewertet werden sollen.

Begehungsprotokoll

Dieses Dokument kann als Vorlage fiir das Ergebnisprotokoll einer Begehung dienen.

Die Vorlage enthdlt alle in einem definierten Zeitraum von einer bestimmten Person
bearbeiteten Fragen mit Quellen, Eintragungen im Kommentarfeld, festgelegten
Terminen und Verantwortlichkeiten, Bearbeitungsdatum und Bearbeiter/in.

Dokumentenauswahl erstellen fir: Unternehmerpflichten, aligemein /' Begehungsprotokoll

Optionen Hinweise zum Begehungsprotokoll
Dateiformat v Begehungsprotokoll
Das Dokument kann als Vorlage fir das Ergebnisprotokoll einer
& Word (Docx) O Adobe (Pdf) O mit Anhangen (ZIP Begehung dienen.

Die Vorlage enthalt alle in einem definierten Zeitraum von einer

bestimmten Person bearbeiteten Fragen mit Quellen, Eintragungen
Bearbeitungszeitraum Bearbeiter im Kommentarfeld, festgelegten Terminen und

Verantwortlichkeiten, Bearbeitungsdatum und Bearbeiter/in.

von Bis Dr. Dr. Rita A indem Das Erstellungsdatum ist in der Fulbzeile des Dokuments
Rastioz eingedruckt
19.08.2019 00:00 g | © | 190820190040 2| 0O
v Optionen
Teilnehmende Unter "Dateiformat” wird das Ausgabeformat festgelegt.

Benutzerinnen und Benutzer, die als verantworllich fur einen
Bereich festgelegt sind, Administratorinnen und Administratoren
Name sowie Filialadministratorinnen und -administratoren kénnen zudem
bestimmen, ob in der GBO angehangte Dateien in einer zip-Datei
1 ® zur Verfugung gestellt werden.
-
WAMEERIEEL L Der Zeitraum ist voreingestellt auf den aktuellen Tag, von 00:00 Uhr
bis zum Zeitpunkt, zu dem das Dokument erstellt wird. Uber die
Option "Bearbeitungszeitraum” kann ein beliebiger Zeitraum
+ hinzufigen definiert werden

Als Bearbeiter wird die Person vorbelegt, die das Dokument
erstellt. Benutzerinnen und Benutzer konnen daher grundsatzlich
nur Begehungsproiokolle fur eigene Begehungen ersiellen
Administratorinnen und Administratoren sowie
Filialadministratorinnen und -administratoren kénnen uber die
Option "Bearbeiter” eine andere Person auswahlen

Fragen, die den Optionen entsprechen: 0 Als Teilnehmende an der Begehung wird an erster Stelle
automatisch die unier “Bearbeiter” festgelegte Person eingetragen.
Uber "hinzufiigen” kennen bis zu vier weitere Namen eingetragen

ent erstellen werden. Die Namen der teilnehmenden Personen werden auf dem
Titelblati des Begehungsprotokolls angegeben

Pfad Frage

Optionen - Bearbeitungszeitraum

Der Zeitraum beliebig definiert werden. Voreingestellt ist der aktuelle Tag, von 00:00 Uhr
bis zum Zeitpunkt, zu dem das Dokument erstellt wird.

Optionen - Bearbeiter

Bearbeiter ist automatisch die Person, die das Dokument erstellt. Benutzerinnen und
Benutzer kénnen daher grundsatzlich nur Begehungsprotokolle flir eigene Begehungen
erstellen. Administratorinnen und Administratoren sowie Filialadministratorinnen und -
administratoren kédnnen lber die Option "Bearbeiter - andern" eine andere Person
auswahlen.

Optionen - Teilnehmende

Als Teilnehmende an der Begehung wird an erster Stelle automatisch die unter
"Bearbeiter" festgelegte Person eingetragen. Uber "hinzufiigen" kénnen bis zu vier
weitere Namen eingetragen werden. Die Namen der teilnehmenden Personen werden auf
dem Titelblatt des Begehungsprotokolls angegeben.

Unterweisungsliste

Das Dokument kann zur Vorbereitung und zur Dokumentation einer Unterweisung
dienen.
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Dokumentenauswahl erstellen fur: Unternehmerpflichten, allgemein /' Unterweisungsliste

Optionen Hinweise zur Unterweisungsliste

Dateiformat Erlauterungen + Unterweisungsliste

Das Dokument kann zur Vorbereitung und zur Dokumentation einer
& Word (Docx) O Adobe (Pdf) O mit Anhdngen (ZIP) Okeine &ja O erganzende Unterweisung dienen.

Die Unterweisungsliste enthalt standardmaltig alle Fragen mit
Erlauterungen, die in der Beurteilung zur Aufnahme in die Liste
markiert sind. Das Erstellungsdatum ist in der Fullzeile des
Dokuments eingedruckt. Die Unterweisungsliste enthalt dariber
hinaus eine Tabelle, in die sich die Teilnehmenden einfragen

Fragen, die den Optionen entsprechen: 0 kénnen

[, Die Dokumentation zu einer Unterweisung dient im Wesentlichen

s dem Nachweis dariber, dass die verantwortliche Person ihre
Pfiichten erfllit hat. Dementsprechend sollte sie belegen, wer von
wem wann Gber welche Inhalte unterwiesen wurde. Das Uber die

Pfad Frage GBO erzeugte Dokument (Unterweisungsliste) sollte daher gaf.
bearbeitet und erganzt werden, um das zu gewahrieisten.

¥ Optionen

¥ Unterweisungen regelmaRig durchfithren

Die Unterweisungsliste enthalt standardmaBig alle Fragen mit Erlduterungen, die in der
Beurteilung zur Aufnahme in die Liste markiert sind.

Das Erstellungsdatum ist in der FuBzeile des Dokuments eingedruckt.

Die Unterweisungsliste enthalt dariiber hinaus eine Tabelle, in die sich die Teilnehmenden
eintragen kénnen.

Die Dokumentation zu einer Unterweisung dient im Wesentlichen dem Nachweis darlber,
dass die verantwortliche Person ihre Pflichten erfillt hat. Dementsprechend sollte sie
belegen, wer von wem wann uber welche Inhalte unterwiesen wurde. Das tUber die GBO
erzeugte Dokument (Unterweisungsliste) sollte daher ggf. bearbeitet und erganzt
werden, um das zu gewahrleisten.

ASA-Protokoll

Das ASA-Protokoll (Arbeitsschutzausschuss-Protokoll) kann zur Vorbereitung der ASA-
Sitzung und als Vorlage fir das Ergebnisprotokoll dienen.

Dokumentenauswanl erstellen fur: Unternehmerpfiichten, aligemein | ASA-Protokol

Optienen Hinweise zum ASA Protokoll
Dateiformat Erlauterungen + ASA_Protokoll
Das ASA-Protokoll (Arbeiisschutzausschuss-Protokoll) kann zur
& Word (Docx) O mit Anhangen (ZIF) Okeine ®ja O erganzende Vorbereitung der ASA-Sitzung und als Vorlage fir das Ergebnisprotokoll
dienen

Die Verlage enthalt standardmagig alle mit Handlungsbedarf oder
Antworten Beratungsbedarf beantworteten Fragen mit den Erlauterungen zur Frage.
den Eintragungen im Kommentarfeld zu Defiziten und geplanten

Mattnahmen bzw. offenen Fragen, den festgelegten Terminen und
OJa O Unzutrefiend @& Handlungsbedarf Beratungsbedard O Unbeantwortet Verantwortlichkeiten. Das Erstellungsdatum ist in der Fuzeile des
Dokuments eingadruckt

Das ASA-Protokoll ist zur Bearbeitung mit einem Texiprogramm vorbereitet.

Teilnehmende Anmerkungen aus der Vorlage kinnen Sie in diesem Fall loschen.
Name » Optionen
=+ hinzufigen » Arbeitsschutzschutzausschuss (ASA)

Fragen, die den Optionen entsprechen: 8
[ Dokument erstellen
Plad Frage
Sind Pflichten fiir Arbeitssicherheit an geeignete Persenen ibertragen?
Sind die Verantwortungsbereiche so geregelt, dass keine Lucken zwischen den..

Werden die MaRnahmen zum Arbeitsschutz regelmagig Gberprift und geanderten.

Sind die Beschaftigten rechizeiti und ausreichend tber die erforderiichen

Die Vorlage enthdlt standardmaBig alle mit Handlungsbedarf oder Beratungsbedarf
beantworteten Fragen mit den Erlduterungen zur Frage, den Eintragungen im
Kommentarfeld zu Defiziten und geplanten MaBnahmen bzw. offenen Fragen, den
festgelegten Terminen und Verantwortlichkeiten. Das Erstellungsdatum wird in der
FuBzeile des Dokuments eingedruckt.
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Optionen - Dateiformat
Das Dateiformat ist vorgegeben und kann nicht verandert werden.

Benutzerinnen und Benutzer, die als verantwortlich flir einen Bereich festgelegt sind,
Administratorinnen und Administratoren sowie Filialadministratorinnen und -
administratoren kénnen zudem bestimmen, ob in der GBO angehdngte Dateien in einer
zip-Datei zur Verfligung gestellt werden.

Optionen - Antworten

Unter "Antworten" kann gewahlt werden, ob nur Fragen mit Handlungs- oder
Beratungsbedarf oder beide in Liste einflieBen sollen.

Unter "Teilnehmende" kénnen bis zu acht Personen eingetragen werden, deren Namen
auf die erste Seite des Protokolls gedruckt werden.

Optionen - Teilnehmende

Teilnehmende

Name

Betriebsarzt Hubert Mller
Betriebsratin Gesine Schreiber
SiFa Michael Schmidi

=+ hinzufiigen

MafRnahmenliste

Die MaBnahmenliste kann dabei helfen, die Umsetzung der im Rahmen der
Gefahrdungsbeurteilung festgelegten MaBnahmen zu organisieren. Sie bietet Benutzern
die Méglichkeit, sich eine Ubersicht tiber die Fragen und MaBnahmen inklusive der
Erledigungstermine zu erstellen, fir die sie verantwortlich sind.

Die Liste enthalt standardmaBig alle mit Handlungsbedarf oder Beratungsbedarf
beantworteten Fragen, fir die der Benutzer verantwortlich ist und bei denen ein
Erledigungstermin bis zum aktuellen Datum gesetzt ist. Dazu werden die im
Kommentarfeld eingetragenen Defizite, geplanten MaBnahmen bzw. offenen Fragen und
der Erledigungstermin ausgegeben.

Dokumentenauswahl erstellen fiir: Untemehmerpfiichten, allgemein / MaRnahmenliste
Optionen Hinweise zur MaBnahmenliste

Dateiformat 2u erledigen bis + Maknahmenliste

Die Manahmeniistc kann dabei elfen, die Umselzung der im Rehmen der
& Word (Docx) ) Excel (Xisx) O mit Anhangen (ZIF) 09.03.2020 = Sie bistet

Benutzem aie Maglichkeit sith sine Ubersicht dber s Fragen und
Maknahmen inklusive der Erledigungstermine zu erstellen, fur die sie
verantwortlich sind.

Antworten verantwortlich Die Liste enthall standardmakig alle mit Handlungsbedarf od

er
Beratungshedarf beantworisten Fragen. fiirdie der Benutzer veranhuorlich ist
. . artin Muste: it el denen in Eradigungetermin bis 2um aktuelien Datum gosetrt il
OJs O Unzutrefend @ Handlungsbedarf [/ Beratungsbedarf O Unbeantwortet Martin Mustermann & andem Dazu die im Kemmentarield engetragenen Defizite, geplanten Maknahmen
bzwe offenen Fragen und den Erledigungstermin

Dariiber hinaus sind Spalten (bei Ausgabe im xslx-Format) bzw. Platzhalter
(bei Ausgabe im docx-Format) vorbereitet, in die sings! erden kann
v

Fragen, die den Optionen entsprechen: 3
Angegeben vird zudem wann und von iem dis Lise erscl wurde und i
welchen Bereich (welche Or
erstellt wurde

= Dokument erstelien

Pfad Frage » Optionen
(berzeugen sich Untemehmer und Fihrungskrafie regelmanig davon, dass der
Werden die MaRnahmen zum Arbeitsschutz regeimilig iberpriift und geanderten

Kann sich der Versicherte ausreichend dber Maknahmen des Arbeitsschutzes im...
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Optionen - Dateiformat

Bei Auswahl ,,docx™ als Ausgabeformat kédnnen wahlweise auch die Betrieblcieh
Optionen — Antworten

Unter "Antworten" kann gewahlt werden, ob nur Fragen mit Handlungs- oder
Beratungsbedarf oder beide in Liste einflieBen sollen.

Optionen - zu erledigen bis
Uber die Option "zu erledigen bis" |&sst sich das Datum &ndern. In die Liste einbezogen

werden alle Fragen, bei denen ein Erledigungstermin bis zum gewahlten Datum
eingetragen ist. Vorbelegt ist das aktuelle Datum.

Optionen - Verantwortlich
Als Bearbeiter wird die Person vorbelegt, die das Dokument erstellt. Benutzerinnen und
Benutzer kénnen daher grundsatzlich nur MaBnahmelisten fir sich selbst erstellen.

Administratorinnen und Administratoren sowie Filialadministratorinnen und -
administratoren kénnen (ber die Option "Bearbeiter" eine andere Person auswahlen.

Die MaBnahmenliste wird als Excel-Datei ausgegeben und nach der Erstellung direkt im
Browser heruntergeladen. Sie geht nicht in die Dokumentenliste ein.

Dateiformat

Die MaBnahmenliste kann als docx oder Excel-Datei ausgegeben werden.

Beispiel Excel-Datei

ste fur:

15.08.2019

2u erledigen bis
17.08.2019

Maknahme(n) Frage Bereich erledigt am: erledigt von Wirksamkelt geprift am Wirksamket {
Hierzu muss noeh eine Belehrung erfolge:Sing Pflichten fir Arbeitssicherheit an geeignete Persanen abertragen? Untemenmerpfiichten, allgemein

Kan m Betrieb informier Unte
Stehen ausreichends Meldeeinrichtungen flr das Herbelrufen von Hilfe zur Verfagung? Erste Hilfe organisieren

26.08.2019
20.08.2019

Die in Excel ausgegeben Datei enthalt die in der GBO zu den Fragen hinterlegten Daten
(Termin, Antwort, Kommentar, Frage, Strukturpfad) und vorbereitete Spalten in die
eingetragen werden kann, wer wann welche MaBnahmen durchgefiihrt oder umgesetzt
hat, wer wann die Wirksamkeit tberprift hat und wie das Ergebnis dieser Priifung ist.

Beispiel Ausgabe in Docx

Bereich: Unternehmer [ Unternehmerpflichten, allgemein

Uberzeugen sich Unternehmer und Fiihrungskrifte regelmikig davon, dass der Arbeitsschutz
und die iibertagenen Pflichten in ihrem Verantwortungsbereich eingehalten werden?

(%) Handlungsbedarf
( ) Beratungsbedarf

MaRknahme(n): B
Feste Termine zur Uberprifung festlegen.

Umsetzung
zu eredigen bis ededigt

am won

03.12.2016

Wirksamkeitspriifung
Wirksamkeit geprift Maknahme wirksam?

am won ja nein

In der Docx-Datei wird fir jede Frage ein Bearbeitungsbereich zur Prifung und
Dokumentation der Umsetzung und Wirksamkeitsprifung ausgegeben.
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Benutzerdefiniertes Dokument

Dokumentenauswrahi erstellen for: Mustermandant Standort Bremen /  Benutzerdefiniertes Dokument
Optionen Hinweise zum benutzerdefinierten Dokument
Dateiformat. Erlauterungen  benutzerdefiniertes Dokument

Das benutzerdefinierte Dokument enthilt standardmaig alle
& Word (Docx) - O Adobe (Paf) O mit Anhangen (ZIF) Otkene ja O erganzende Fragen mit den Erlauterungen und Quellen, den Eintragungen im
Kommentarfeld, den festgelegten Terminen und
und

Antworten Bearbeitungszeitraum ab
» Optionen
Gl ® ©
Unbeantrortet 26.11.2019 =

Fragen, die den Optionen entsprechen: 254

[l Dokument erstelien

Pfad Frage

Untemehmer / Unternehmerpfiichten Erfullen Sie als Unternehmer oder alle den

Unternehmer / Unternehmerpflichten, Sind Pflichten fir Arbeitssicherheit an geeignete Personen dberlragen?

Unternehmer / Unternehmerpflichten Sind die Aufgaben- und Verantwortungsbereiche im Arbeitsschutz und die

Unternehmer f Unternehmerpflichten Sind die Verantwortungsbereiche so geregelt, dass keine Liicken zwischen den

Untemehmer f Unternehmerpflichten Uberzeugen sich Untemnehmer und Fihrungskrafte regeimasig davon, dass der
1 4 1

Im benutzerdefinierten Dokument kann die Art der auszugebenden Antworten frei
gewahlt werden. Uber Aktivierung der Checkbox bei ,Bearbeitungszeitraum ab" und
Auswahl eines Datums kdénnen Sie dariiber hinaus die Ausgabe auf Antworten
eingrenzen, die seit dem angegebenen Datum bearbeitet wurden.

Bearbeitungszeitraum ab

r 01.10.2019

Vorlagen -Blanko-Formular

Dokumentenauswahl erstellen fir: Unternehmer | Vorlagen

Vorlagen
Blanko-Formular

Blanko-Formular kann verwendet werden als

« Erganzungsblatt fur ausgedruckie Dokumeniationen,
« HKopiervorlage flr Erganzungen in Word-Dateien von Dokumentation.

Mit dem Blanko-Formular kénnen Gefahrdungen erfasst und beurteilt werden, die durch die Inhalte
in der GEQ nicht abgedeckt werden,

herunteriaden

Das Blanko-Formular kann verwendet werden als Erganzungsblatt flir ausgedruckte
Dokumentationen oder Kopiervorlage fir Ergédnzungen in Word-Dateien von
Dokumentation. Mit dem Blanko-Formular kénnen Gefahrdungen erfasst und beurteilt
werden, die durch die Inhalte in der GBO nicht abgedeckt werden.

Das Formular wird sofort heruntergeladen und kann auf dem Rechner zur weiteren
Verwendung gespeichert werden.
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Beispiele fiir die erzeugten Dokumente der verschiedenen Dokumenttypen finden Sie
unter der Beschreibung zum MenUpunkt ,Dokumentation®.

QR-Codes

Ubersicht Dokumentation QR-Codes Dateien Benutzer

QR-Codes erstellen fur: Unternehmer

Information
Sie kénnen hier Etikeiten mit QR-Codes fir die Elemente Ihrer Strukiur erstellen

‘Wenn Sie diese Etiketten an den jeweiligen Geraten anbringen, kénnen Sie Uber die mobile Anwendung zur Gefahrdungsbeurteilung Online direkt auf die aktuelle Gefahrdungsbeurteilung zu diesem Gerat zugreifen
Das Buchstabenkirzel vor der QR-Code Nummer kann in der Administration festoelegt werden, z.B. GBO 12212

E8 Optionen zum generieren von QR-Codes

QR-Code Nummer

517784

GréBe des QR-Codes”

Grol v

QR-Codes generieren fiir:

® die gewahlte Organisationseinheit

die gewahite Organizationseinheit und alle Unter-Organisationseinheiten

I PDF herunteriaden

Unter ,QR-Codes" kénnen Sie Etiketten mit QR-Codes fiir die Elemente Ihrer Struktur
erstellen. Wenn Sie diese Etiketten an den jeweiligen Geraten anbringen, kdnnen Sie
Uber die mobile Anwendung zur Gefahrdungsbeurteilung Online direkt auf die aktuelle
Gefahrdungsbeurteilung zu diesem Gerat zugreifen.

Sie kdnnen die gewiinschte GréBe Uber die Auswahlliste wahlen. Uber Klick auf das QR-
Symbol neben der Liste wird eine Vorschau des QR-Labels in der gewlnschten GréBe
angezeigt.

Sie kdnnen hier den QR-Code fiir ein Element und, sofern Unter-Organisationseinheiten
vorhanden sind, alle untergeordneten Elemente oder auch fiir die gesamte Struktur
erzeugen lassen.

Die QR-Codes werden in einer PDF-Datei ausgegeben, die zum Download angeboten
wird.

Beispiel:
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E M E Nusumer | $17784
[

Unternehmer

Misspermandant | Unternehmer

Unternchmerpflichten, allgemein

Mistermendant / Unternehmer / Untemebmerpflichten, algemein

517786

Usteenehmerpfichten. Beaufiragte bestellea

Mhsstermandant | Unternehmer / Untemebmerpfichten, Bemufiragte bestellen

517787

Evste Hilfe orgamisicren

Unternchs Erste Hilfe

517788

Maschinen, allgemein

Mustermandant | Unterehmer | Maschinen, allgemein

Hinweis: Bitte achten Sie bei Druck der QR-Codes darauf, dass kontrastreiches Papier
verwendet wird, da sonst die Lesbarkeit der QR-Codes beeintrachtigt wird.
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Allgemeine Informationen zu Dateien

In der Gefahrdungsbeurteilung Online wird bei Dateien zwischen zwei verschiedenen
Typen unterschieden:

- Betriebliche Dateien
- Anhdnge zu Fragen

Wie unterscheiden sich ,Betrieblichen Dateien” und ,,Anhdngen zu Fragen“?
Betriebliche Dateien: Bilder und Dokumente zu Organisationseinheiten

Hier kdnnen bspw. Dokument hinterlegt werden, welche flr die komplette
Organisationseinheit von Bedeutung sind. Betriebliche Dateien kénnen nur von
Administratoren hochgeladen und verwaltet werden.

Fir die Betrieblichen Dateien kénnen Festlegungen fir die Sichtbarkeit getroffen werden:

e Festlegung, welche Benutzerrollen Dateien sehen kénnen
e Durch Vererbung festlegen, ob Dateien auch auf untergeordneten Ebenen sichtbar
sind.

Standardmagig sind Betriebliche Dateien nur flir Administratoren sichtbar und werden
nicht in im Baum tiefer liegende Organisationseinheiten vererbt.

Um Betriebliche Dateien auch anderen Nutzern zuganglich zu machen bearbeiten Sie
bitte die Verbindung.

Auf der Ubersichtsseite werden den Benutzern alle fiir sie verfiigbaren Betrieblichen
Dateien angezeigt und kénnen heruntergeladen werden.

Betriebliche Dateien kdnnen lber den Reiter in der Beurteilung oder in der Administration
verwaltet werden.

Anhiange zu Fragen: Bilder und Dokumente zu Fragen

In der Beurteilung haben Sie die Mdglichkeit, Gber die Buroklammer eine oder mehrere
Dateien an eine Frage anzuhéngen. Diese Datei hangt dann direkt an der Frage. Die
Datei ist in der Beurteilung nur zu dieser Frage sichtbar.

Die Dateien sollten einen direkten Zusammenhang zur Bearbeitung der Frage haben und
eher temporar vorhanden sein.

e Eine an eine Frage angehangte Datei dient zur Unterstiitzung der Beurteilung der
Frage (z.B. ein Foto eines defekten Regals).
e Nach erfolgter Bearbeitung sollten diese Dateien wieder geléscht werden.

Alle Benutzer mit Schreibberechtigung kénnen Anhange zu Fragen erstellen.
Betriebliche Dateien

Der Reiter , Betriebliche Dateien™ steht nur Administratoren zur Verfligung.
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ol Ubsrsicht | [Z] Dokumentation | B QR Codes | [l Betricbliche Dateien

Belriebliche Dateien fur. Mustermandant Standort Bremen

Quota (in MB)

20 40 50 Eal 100 120 140 160 180 200
[ Mit der Organisationseinheit verbundene Betriebliche Dateien
Neue Dalei hochladen und verbinden | | & Vorhandene Dalei verbinden

(Die maximale Dateigraie ist 4 MB)

Suchen Q
Dateiname Hinweis Hochgeladen am Gréke (KB) Vererbung Sichtbarkeit fiir
Ersthelferliste. dacx Ersthelferliste docx 03.03.2020 11:36.43 1 v Alle x
Fluchtwegeplan jpg Fluchtwegeplan jpg 10.03.2020 08:11°53 58 - Allg =
Pliichteniibertragungsibersicht (2) docx Pllichtenibertragungsiibersicht (2).docx 10.03.2020 08:12:44 1 - Admin x

Zu Organisationseinheiten kénnen Betriebliche Dateien verbunden werden.

Quota (in MB)

In dem Diagramm wird angezeigt, wieviel von dem fir Ihren Betrieb verfligbaren
Kontingent bereits belegt ist. Das freie Kontingent wird griin dargestellt.

Mit der Organisationseinheit verbundene Betriebliche Dateien
Neue Datei hochladen und verbinden

Uber ,Neue Datei hochladen und verbinden" wird Ihnen ein Fenster angezeigt, in dem Sie
in einem Datei-Explorer die zu verbindende Datei auswahlen kénnen. Die Datei wird
hochgeladen und mit der Organisationseinheit verbunden.

Als Standard wird die Datei als ,nur sichtbar flir Administratoren™ und ,keine Vererbung"
verbunden. Die Verbindung kann anschlieBend angepasst werden.

Bitte beachten Sie, dass nur Dateien mit einer MaximalgréBe von 4 MB hochgeladen
werden kénnen. Fur einen Betrieb steht standardmaBig ein Kontingent von 200 MB zur
Verfligung. Bei Uberschreitung des Kontingentes kénnen keine weiteren Dateien
hochgeladen werden.

Vorhandene Datei verbinden
Es kdnnen hier auch bereits hochgeladene Betriebliche Dateien mit einer

Organisationseinheit verbunden werden. Es ist so méglich, die gleiche Datei mit
verschiedenen Organisationseinheiten zu verbinden.

| Vorhandene Datei verbinden x

ki Betriebliche Dateien, die noch nicht mit dieser Organisationseinheit verbunden sind: 3

Suchen Q
Dateiname Hinweis Hochgeladen am Grobe (KB)
Ersthelferiste (1) docx Ersthelferiiste (1).docx 04.03.2020 08:33:49 "
Pllichtenuberfragungsibersicht (1) docx Pflichiendberiragungsiibersicht (zu... 04.03.2020 08:31:51 n
Pflichtenubertragungsibersicht. docx Pflichtenuberiragungsibersicht.docx 03.03.2020 11:36:43 1n

@ Abbrechen || & Verbinden

Die verbundenen Betrieblichen Dateien werden in der Liste angezeigt.

Suchen Q
Dateiname Hinweis Hochgeladen am Groke (KB) Vererbung Sichtbarkeit fir
Ersthelferliste.docx Ersthelferliste.docx 03.03.2020 11:36:43 n 4 Aile x
Fluchtwegeplan jpg Fluchtwegeplan jpg 10.03.2020 08:11:53 58 - Alle %
Pflichtenibertragungsiibersicht (2).docx Pflichtenibertragungsiibersicht (2).docx 10.03.2020 08:12:44 " - Admin x
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In der Liste wird fiir die mit dieser Organisationseinheit verbundenen Betrieblichen
Dateien angezeigt, ob die Datei auch in untergeordneten Organisationseinheiten sichtbar
ist (Hakchen bei Vererbung) und fiir welche Benutzer die Datei hier sichtbar ist.

Uber das rote ,x" kann die Verbindung zu der Datei geléscht werden. Die Datei selbst
bleibt erhalten und kann in der Administration geléscht oder woanders verbunden
werden.

Verbindung zu Betrieblicher Datei bearbeiten

Beim Verbinden einer vorhandenen Datei oder bei Klick auf einen Eintrag in der Liste der
Dateien 6ffnet sich ein Fenster, in dem der Hinweis bearbeitet werden kann und die
Eigenschaften der Verbindung der Datei zur Struktur bearbeitet werden kénnen.

Betriebliche Dateien fir Mustermandant Standort Bremen | Pflichteniibertragungsiibersicht (1) docx

Datei Information Hinweis

Dateiname: Pflichtentibertragungsibersicht (1).docx P ibersicht (zu L J bestellen).
Hochgeladsn am: 04.03.2020 08:31:51

Grbe (KB) il

Vererbung:

Sichtbarkeit fur: Admin

| 1= Berechtigungen andem | l@ o aueben | | Hinvieis bearbeiten |

Uber ,Hinweis bearbeiten® kann eine aussagekréftige Bezeichnung fir die Datei
eingegeben werden, die in den Listen angezeigt wird. StandardmaBig wird mit dem
Dateinamen vorbelegt.

Uber ,Berechtigungen &ndern® kann die Sichtbarkeit der Datei bearbeitet werden.

Sichtbarkeit festlegen

Information

Hier wird die Sichtbarkeit fiir die ausgew3ahite Datei festgeleqt

Filr eine Datei kann jewsils festgelegt werden:

. der Datei in unterg Crganis iten (Vererbung)
« Sichtbarkeit der Datel abhangig von der Rolle des Benutzers

Soll die Datei in allen sichtbar sein?

Welche Zielgrupps soll die Datei sehen?

® nur Administratoren

und Benutzer mit

alle

| @ Abbrechen || + Speichem

Mit ,,Herunterladen" laden Sie die Datei herunter.

Uber ,Verbindung aufheben™ wird die Verbindung der Datei zu dieser
Organisationseinheit aufgehoben. Die Datei selbst bleibt erhalten.

,Hinweis bearbeiten": in den Listen, z.B. in der ,Ubersicht* wird der Hinweis angezeigt.
Da Dateinamen haufig kryptisch sind, kdnnen Sie im Hinweis einen sprechenden Namen
vergeben, der den Inhalt der Datei aus Benutzersicht beschreibt.
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Benutzer

Ubersicht Dokumentation Befriebliche Dateien

Benutzer fiir Mustermandant Standort Bremen

2 Zugewiesene Benutzer: 1 ©  BenutzerInformation

4+ Neusn Benutzer anlegen || & Vorhandenen Benutzer zuwsisen Benutzerdaten
Anrede: Frau
Q Titel

Vomame: Regina
Name E-Mail Verantwortlich
Name: Darf-Lesen
Regina DartLesen rdarflesen@muster de @
E-Mait: rdarflesen@muster de

automatischer E-Mail-Versand: nein
Telefon:

Mobil

Fax

Stralte:

PLZ

Ort

Zugangsrechte
Zugang zur Anwendungsn Web und Mobile

Berechigung Nur Lesen ®

# Bearbeiten || 1™ Berechtigung & Zuweisung aufheben

Als Standard wird bei der Registrierung eines Betriebes ein Benutzer als ,Administrator®
flr den Betrieb angelegt. Dieser Benutzer hat alle Rechte auf den Betrieb und kann alle
Punkte bearbeiten. Fiir den GroBteil der Betriebe ist diese Konstellation vermutlich
ausreichend.

Wenn in einem Betrieb mehrere Personen mit der Gefédhrdungsbeurteilung Online
arbeiten sollen, kdnnen Sie Benutzer mit verschiedenen Rechten flr eine bestimmte
Organisationseinheit anlegen, bzw. bestehende Benutzer einer Organisationseinheit
zuordnen.

Dabei gilt immer, dass ein auf einer libergeordneten Ebene zugeordneter Benutzer die
gleichen Rechte auf darunterliegende Organisationseinheiten hat. Z.B. ein Nutzer mit
Schreibrecht auf ,,Lager" hat automatisch auch Zugriff auf ,Tore" in ,Lager".

Zudem koénnen Sie fir die Benutzer Zugangsberechtigungen fiir die Mobile App der
Gefahrdungsbeurteilung Online erstellen.

Benutzer kbnnen Zugangsrechte auf verschiedenen Ebenen der Betriebsstruktur haben:

- Gesamte Betriebsstruktur: Weisen Sie den Benutzer auf Ebene des Betriebes zu.
- Nur Teilbereiche: Weisen Sie einen Benutzer z.B. nur dem ,Lager" zu.
- Zugriff mit unterschiedlichen Berechtigungen, z.B.
o Benutzer A
*= hat lesenden Zugriff auf die gesamte Betriebsstruktur
= hat lesenden und schreibenden Zugriff auf das ,Lager"
o Benutzer B
= hat lesenden und schreibenden Zugriff auf ,Biro®
= hat lesenden Zugriff auf ,Lager"
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=] Dokumentation

Zugewiesene Benutzer
ol Ubersicht

2 Zugewiesene Benutzer: 1

i Betribiiche Datsien | § Benutzer

Name

+ Neusn Benutzer aniegen || & Vorhandensn Benutzer zuvieisen

Lilo Musterlager

E-Mail

(]

Benutzer Information
|musterlager@muster.dz

Benutzerdaten

Anrede:
Verantwortlich

Titel:

e

Vomame:

Name:
E-Mail
automatischer E-Mail-Versand:
Telefon:

Mobil:

Fax

Siralie

PLZ:

Ort.

Zugangsrechte

Zugang zur Anwendungen
Berechtigung

| # Bearbeiten ||  Berechtioung

Uber ,,+Neuen Benutzer anlegen™ kdnnen Sie eigene interne Nutzer anlegen.
Organisationseinheit vergeben.

vergeben.

Es ist so moglich, z.B. einem Benutzer Lesezugriff auf den gesamten Betrieb zu geben
(Anlegen einer Zuweisung zu dem Betrieb mit der Berechtigung ,nur lesen") und im

Bereich ,Bliro" fiir den gleichen Benutzer die Berechtigung ,Lesen und Schreiben™ zu
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Die Lister der zugewiesenen Benutzer ist immer bezogen auf eine Organisationseinheit

und stellt die Berechtigungen auf die konkrete Organisationseinheit (inklusive

darunterliegender Knoten) dar, z.B. im obigen Beispiel ,Benutzer fir: Lager®. Auf einer
hoéheren Ebene berechtigte Nutzer werden nicht angezeigt.

vollen Zugriff auf die gesamte Betriebsstruktur.

Es werden hier keine Administratoren angezeigt. Administratoren haben immer den
ausgewahlten Benutzers angezeigt.

In der Liste werden der Name und die E-Mail-Adresse angezeigt, sowie gekennzeichnet,
wer verantwortlich ist. Im rechten Bereich werden die , Benutzer Informationen™ des

Uber ,Vorhandenen Benutzer zuweisen® kdnnen Sie einen bereits vorhandenen Benutzer
der aktuellen Organisationseinheit zuweisen und spezifische Rechte fiir diese

Frau

Lilo
Musterlager

| musterlager@muster de
nein

Lesen und Schreiben

& Zuwsisung aufheben



Neuen Benutzer anlegen

Neuen Benutzer erstellen x

Sie erstellen hier einen neuen Benuizer und weisen diesen der Organisationseinheit Lager zu.
Der neue Benutzer erhalt damit automatisch Lesezugriff auf den gewahlten Bereich
Bitte bearbeiten Sie die Berechtigung des Benutzers nach Anlegen iiber die Schaltflaiche "Berechtigung".

Benutzer, die auf die Web-Anwendung und die Mobile-Anwendung Zugriff haben, erhalten eine E-Mail mit den Zugangsdaten. Benutzer, die nur mit Zugang fiir die Mobile-
Anwendung angelegt werden, erhalten keine Zugangsdaten fiir die WWeb-Version der Gefahrdungsbeurteilung Cnline.

Zugang zu Anwendungen

#* Web und Mobile-Anwendung

MNur Mobile-Anwendung

Personliche Daten Adresse Kontaktdaten
Anrede* Strafle E-Mail*
v Stralte E-Mai

Titel PLZ Telefon

Titel PLZ Telefon
Vorname* Ort Fax

Vomame Ort Fa
Name* Mobil

Name Mob

| @ Abbrechen ‘ « Speichem

Bei der Anlage des Benutzers legen Sie fest, ob der Benutzer Zugang lber die ,Web und
die Mobile-Anwendung" erhalten soll, oder nur fir eine bestimmte Zeit iber die “Mobilen
Anwendungen" zugreifen kénnen soll.

Die Pflichtfelder bei den persénlichen Daten sind mit einen * gekennzeichnet.

Nach der Erfassung der Daten erhalt ein Standardbenutzer (Zugang fir Web und Mobile-
Anwendung) eine E-Mail mit Benutzernamen und einem Link zur Einrichtung des
Passworts an die eingegebene E-Mail-Adresse.

Der Benutzer wird hier immer nur mit ,Lese"“-Recht angelegt. Die konkreten Rechte fir
die Organisationseinheit bearbeiten Sie anschlieBend beim Bearbeiten der Berechtigung.

Fur Benutzer mit nur Zugang uUber die Mobilen Anwendungen sind weniger Daten zu
erfassen. Sie erhalten keine direkten Zugangsdaten

@ nvecen | <
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Vorhandenen Benutzer zuweisen

Einen Benutzer zuweisen X

& Zuweisen zu: Lager

1 Vorhandene Benutzer: 7

Suchen..

Name

Dennis Farderburg
O Dirk Temporar

Edo Elektrisch

Mark NurLesen

Morbert Nurlesen

Uwe Uverantwortlich

Volker

E-Mail

cfoerder@muster.de

cfleuter@neusta.de
cfleuter@neusta.de
c.fleuter@neusta.de
cfleuter@neusta.de

cverantwort@muster de

Musterverantwortlichgesamt

Benutzer Information

Anrede:

Titel:

Vorname:

Mame:

Zugang zur Anwendungen

E-Mail:

automatischer E-Mail-Versand:

Telefon:

Maobil:

Fax:

Stralte:

PLZ:

Ort:

| @ Abbrechen | | & Zuweizen

Herr

Dennis

Forderburg

Web und Mobile
cfoerder@muster de

ja

muster2

Sie kdnnen hier einen bereits vorhandenen Benutzer direkt einer Organisationseinehit
zuweisen. AnschlieBend kénnen Sie die Berechtigung des Benutzers auf diese
Organisationseinheit bearbeiten.

Zuweisung aufheben

Benuizer fir: Lager

A Zugewiesene Benutzer: 3

| = Neuen Benutzer anlegen || & Vorhandenen Benuizer zuweisen

Suchen.

Name
Dennis Forderburg
Lilo Musterlager

0 Melissa Mobileum

E-Mail Verantwortlich
c foerder@muster.de
lilimuster@muster de

m.mobileum@muster.de

~

e

Benutzer Information

Benutzerdaten
Anrede:

Titel:

Vorname:
Name:

E-Mail:
automatischer E-Mail-Versand:
Telefon.

Mobil

Fax;

Stralte:

PLZ

ort:

Zugangsrechte
Zugang zur Anwendungen:

Berechtigung:

7 avoren (R

Herr

Dennis

Forderburg
c.foerder@muster.de

ja

muster2

Web und Mobile

Nur Lesen ®

‘ & Zuweisung aufheben

Wenn ein Benutzer keinen Zugriff mehr haben soll, kdnnen Sie die Zuweisung auch

wieder aufheben.

Die Zuweisung kann nur aufgehoben werden, wenn der Benutzer noch eine weitere
Zuweisung hat. Wenn die Zuweisung die einzige ist, wird die Schaltflache ,Zuweisung

neusta GmbH

GBO-Handbuch V 7.35 (08.09.2020)

-64-




aufheben™ nicht angezeigt. Vor dem Aufheben der Zuweisung erfolgt noch eine
Sicherheitsabfrage.

Um einen Benutzer komplett zu entfernen léschen Sie ihn in der Administration. In der
Administration — Benutzer kdnnen Sie auch sehen, welchen Organisationseinheiten ein
Benutzer zugeordnet ist.

Benutzer Information

Anzeige der Informationen des ausgewahlten Benutzers und Mdéglichkeit, zu ,Bearbeiten®
oder die ,Berechtigung" zu bearbeiten.

Berechtigung bearbeiten

Berechtigungen

Information

verantwortlich: der Benutzer ist fir den dem Bereich als Verantworliicher festgelegt. Er hat volle
auf Beurteilung, Siry und Dokumentation. Diese Option sieht nur zur
Verfiigung. wenn noch kein anders Benulzer als verantwortich ausgewanlt vurde

Lesen und Schreiben: der Benuizer kann in der Beurteilung Fragen bearbeiten.

Nur Lesen: der Benuizer kann in der Beurieilung lesen, aber nichis bearbeiten

Berechtigungen fiir den Benutzer Lilo Musterlager festiegen

O verantwortiich
® Lesen und Schreiben

O Nur Lesen

Neue Benutzer werden standardmaBig nur mit Leseberechtigung angelegt. Vergeben Sie
die gewlinschten Berechtigungen Uber ,Berechtigung®.

Fur neue oder einer Organisationseinheit zugewiesene Benutzer bearbeiten Sie unter
~Berechtigung" die Zugriffsrechte.

Folgende Berechtigungen kénnen vergeben werden:

Verantwortlich Der Benutzer ist flir den dem Bereich als Verantwortlicher
festgelegt. Er hat volle Zugriffsrechte auf Beurteilung,
Strukturaufbau und Dokumentation. Diese Option steht nur zur
Verfligung, wenn noch kein anderer Benutzer als verantwortlich
ausgewahlt wurde. Ein Verantwortlicher wird bei Beantwortung
einer Frage mit Handlungsbedarf oder Beratungsbedarf per E-
Mail informiert, wenn ,Automatische Emails™ aktiviert ist.

Lesen und Schreiben Der Benutzer kann in der Beurteilung Fragen bearbeiten

Nur Lesen Der Benutzer kann in der Beurteilung lesen, kann aber nichts
bearbeiten.

Wenn ein neuer Benutzer erfasst wird, erhalt dieser eine E-Mail mit seinem
Anmeldedaten und einem Link, Gber den der Benutzer sein Passwort festlegen kann.
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Benutzer mit Zugang zur Mobil-Anwendung bearbeiten

uly Ubersicht | ] Dokumentation | 32 QR-Codes | [lj Betriebiiche Dateien

Benutzer fiir: Lager

& Zupewiesene Benutzer: 2 (i ] Benutzer Information
| + Heuen Benutzer anlegen || & Vorhandenen Benutzer zuveisen Benutzerdaten
Anrede Frau
Suchen Q —
Vomame: Melissa
Name E-Mail Verantwortlich
Name. Mobileum
Lilo Musterlager | musterlager@musler.de rd
E-Mail m.mobileum@muster de
O Melissa Mobileum mmobileum@muster de s
automatischer E-Mail-Versand nein
Teleton
Mobil:
Fax:
Strafte
PLZ

Ort

Zugangsrechte

Zugang zur Anwendungen Mohile [c]
Berechtigung: Lesen und Schreiben rd
‘/Beama\ren || ™ Berechtigung || © Zeitichen Zugang verwalten | |  zuweisung aumeben |

Ein Benutzer mit Zugang zur Mobil-Anwendung erhalt keinen Benutzernamen und kein
Passwort, sondern es wird ein befristeter Zugang eingerichtet. In den Benutzerlisten
werden diese Benutzer mit einem Smartphone-Symbol gekennzeichnet.

Bitte wahlen Sie auch hier die ensprechende ,Berechtigung" bezogen auf die ausgewahlte
Organisationseinheit.

Uber ,Zeitlichen Zugang verwalten" richten Sie den Zeitraum fiir den zeitlichen Zugang
ein. Es wird Code generiert, der fir 10 Minuten gultig ist. Der Benutzer gibt diesen Code
in der Mobilen Anwendung ein und wird dann flir den entsprechenden Betrieb
angemeldet.

Zeltlichen Zugang verwalten 13

© Zeitlichen Zugang verwalten fiir Benutzer: Melissa Mobileum

Hier kénnen Sie die Zeitdauer fir einen Zugang zur Mobilen-Anwendung buchen.

Nach Ablauf der Zeit muss eine neue Zeit fir den Benutzer gebucht werden.

Beim Anmelden in der Mobilen-Anwendung wird aulterdem ein Code bendtigt, den Sie hier auch generieren kénnen
Dieser Code ist fir 10 Minuten gdiltig

Information

Die Restzeit 1uft in 12 Stunden ab (genau am: 08.05.2018 : 00:05). Der Zugangs-Code ist noch 9 Min. aktiv und lautet: 6306
Optionen

Zeitdauer gewahren oder verlangern um:

EBitte wéhlen v « Buchen

| @ scniieren |

Der zeitliche Zugang kann auch verlangert werden. Der bisher bestehende Zugang
verlangert sich um die dann ausgewahlte Zeit.

Vor dem Anlegen eines Benutzers sollte immer geprift werden, ob es den Nutzer evtl.
schon gibt.
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Anzeige bei Zugriffsrechten auf einzelne Organisationseinheiten

Beispiel fir die Anzeige bei ,Nutzer"-Berechtigung auf eine Organisationseinheit:

Beurteilung = =

© e F

|- % vemenczuage, sigemein

| % Pucht- u Rettungswege

3 Tore

| 3 Letem, aiigemeiner Umgang

L Butmen, Zwischenbodan, Podesta
b % Lsdearucken

b % Lserampen

|- % Lagenng, Regatiagerung

|- % Lagenng, Biockizgenng

|- # Futarderzege

| Heben und Tragen. manusl

| 3 PSA. Benutzung von Fuischutz

| P8A. Banutzung van PSA aligemain

2008, 2016 newsia Gk, Bremen

Es kdnnen dann nur die Bereiche bearbeitet werden, fliir die man Rechte zur Bearbeitung
hat. Andere Bereiche sind nicht zuganglich und werden ausgegraut dargestellt.

0 0|/ o 0 X Aumeben

-]
(4]
& Lager
©  Beieuchtung, allgemen

Diese Fraps wurds noch icht bearbenet

Ist dafur gesorgt, dass elektrische Anlagen und Betriebsmittel nur von geeigneten
Personen errichtet, geandert und instandgehalten werden?

N Flucht- u. Rettungswege
Tore
N Lotem sigemener Ungang
Bumen Zwschanboden. Podeste
X Ladetrucken
X Laderampen
X Lagerung, Regalsgerung 1
X Lageruny, Bockiagenung

PSA_ Benutzung von PSA aligemen

X Soastige Getanrdungen

Antwort g Kommentar

i
>

) € s = -8

ASMprofessional © 2009, 2016 neusta GmbH, Bromen

Dokumentation

Der Menilpunkt wird nur angezeigt, wenn der angemeldete Benutzer Zugriffsrechte auf
die Gesamtstruktur hat.

Uber den Menipunkt ,Dokumentation® finden sich die gleichen Méglichkeiten zur
Ausgabe von Dokumenten wie aus der Beurteilung heraus.

Eine genauere Beschreibung der verschiedenen Typen findet sich dort. Die Bedienung
unterscheidet sich nicht von der Dokumentation aus der Beurteilung heraus.

Bitte beachten Sie: wenn die Dokumente Uber diesen Weg erstellt werden, wird immer
die gesamte Betriebsstruktur als Basis flir das Dokument verwendet. Die Erstellung
von Dokumenten zu Teilbereichen ist hier nicht mdglich.

Um Dokumente fiir Teilbereich zu erstellen, wahlen Sie ,Dokumentation™ aus der
Beurteilung heraus, oder aus der Administration.
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Beurteilung Strukturaufbau Dokumentation

Administration Filialadministration Tools

Gesamidokumentation

Dokumentationen Arbeitsunteriagen Vorlagen

Dokumentation der Beurteilung Checkliste Vorlagen
]

Begehungsprotokoll
Unterweisungsliste
ASA-Protokoll
MaBnahmenliste

benutzerdefiniertes Dokument

060000

Ihre Dokumente der letzten 24 Stunden (1]

Erstellungsdatum Betrieb Betriebszusatz Strukturpfad im Betrieb Dokument-Typ Format Status.

26.11.2018 07:56:25 Mustermandant Standort Bremen Unternehmer Daokumentation Word (docx) Erstellt X

Im oberen Bereich werden alle zur Verfligung stehenden Dokumenttypen auf einen Blick
angezeigt. Uber Klick auf den jeweiligen Button lasst sich der gewlinschte Typ
auswahlen.

In der Liste ,Ihre Dokumente der letzten 24 Stunden" werden alle in den letzten 24
Stunden erstellten Dokumente angezeigt und kénnen heruntergeladen. Nach Ablauf der
24 Stunden werden die Dokumente automatisch geldscht. Alternativ kann Uber das
Symbol der Dokumententbersicht in der Kopfzeile auf die Liste zugegriffen werden.

Dokument erstellen

Allgemeine Hinweise

Hinweis: Sie sollten sich eine docx-Datei oder PDF-Datei mit Ihrer bearbeiteten
Gefdahrdungsbeurteilung auf IThrem Rechner speichern und/oder eine gedruckte
Kopie aufbewahren, da kein 100%tiger Schutz vor Datenverlust besteht und
keine Haftung besteht. Sie kdnnen sich auch jederzeit Zwischenstinde Ihrer
Bearbeitung als docx oder PDF-Datei ausgeben lassen.

In der Gefahrdungsbeurteilung Online wird nur die aktuellste Version vorgehalten. Es ist
nicht maoglich, auf friihere Versionen zuzugreifen.

Eine genauere Beschreibung der verfigbaren Optionen finden Sie unter ,Beurteilung®,
,Bereich verwalten - Dokumentation™.

Dort haben Sie auch die Méglichkeit, die Dokumentation nur fir einen einzelnen Bereich
zu erstellen. Bei sehr groBen Strukturen empfehlen wir die Erstellung von
Einzeldokumentationen fir die Bereiche aus der Beurteilungsseite.

Uber das Meni kénnen Sie die Dokumentation fiir den gesamten Mandanten erstellen.

Wahlweise kénnen Sie diese auch erstellen, indem Sie in der Beurteilung auf dem
Mandanten stehen und da im Verwalten-Bereich die Dokumentation aufrufen.
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Sofern Sie keine Rechte auf die Gesamtstruktur haben, wird Ihnen der Menlpunkt nicht
angeboten.

Offnen der docx-Dateien

Die Dokumente enthalten Platzhalter flir das Inhaltsverzeichnis. Das Inhaltsverzeichnis
wird erst erstellt, wenn die Datei auf dem lokalen Rechner geéffnet wird.

Wenn Sie die Datei im docx-Format erstellen, erscheint beim Offnen des Dokuments
folgende Meldung:

Microsoft Word =

1.,  Dieses Dokument enthalt Felder, die moglicherweise auf andere Dateien verweisen. Machten Sie die Felder in diesem Dokument aktualisieren?

C = ) e ] e )

Bitte wahlen Sie ,Ja“%, um das Inhaltsverzeichnis des erzeugten Dokumentes zu erstellen
und zu aktualisieren.

Bearbeitung durch Benutzer mit zeitlichem Zugriff liber die Apps

Wenn Sie einem Benutzer Zugriff auf die Gefahrdungsbeurteilung tber App einen
befristeten Zugang geben, wird bei den bearbeiteten Fragen als Bearbeiter der Benutzer
ausgegeben, der den Zugang vergeben hat und in Klammern dahinter wird , (beauftragt)"
ausgegeben, um die Bearbeitung durch einen App-Benutzer kenntlich zu machen.

Dokumenteniibersicht

In der Dokumentenilibersicht werden die von Ihnen innerhalb der letzten 24 Stunden
erstellten Dokumente aufgelistet und kénnen aus dieser Liste heruntergeladen werden.
Die erstellten Dokumentationen werden auf dem Server automatisch nach 24 Stunden
geldscht.

Deokumentation

Bemebszusatz Strukturptad im Betrien stats

Erstel

[

[
0s
o

Erstait,

-

s Entein

1502 2018 11:53.51 Erstall

05022018 115328

[

05022018 11:5312 e

Bitte beachten Sie: wenn Sie Zugriff auf mehrere Betriebe haben werden Ihnen hier alle
von Ihnen erstellten Dokumente angezeigt. Es kénnen in der Liste also Dokumente
unterschiedlicher Betriebe enthalten sein.

)

Uber das Symbol zum Download kénnen Sie sich die Datei herunterladen, wenn das
Dokument erstellt wurde. Wenn das Dokument zur Verfligung steht , erhalten Sie auch
eine E-Mail zur Information.
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Quellenverzeichnis

Quellen gefunden: 259

Info zu Quelle

i Kuazzezsiennung aze
B Auscnucks Hauplkategoria

BCHW Medien
Uni Arteitshilten
Q . .
TitetBeschredbany:
Nachwelsblock 2ur betrieblichen Unlterweisung
Hauptgruppe Untergruppe
BGHY-Medien Apishilien Az28 Hachwesstlock 2ur beTTEDlichen Unenwveisung
BGHY-Medien Abeitshillen A%
BCH-Madien Aabsitshilian A4
BGHW-Medien Arpsitshilfen A8 Schutzund Sicherhat beim Umgang mit
BGH-Medien BGHW-Kompan M1 Brennbare Flis sigkeiten und Fidssiogas im Hande!
BCH-Madien BGHW-Kompak W10 Fulbiden in Asilsaumen
BGH-Madien BGHW-Kompakt 100 Hautscnutz
BGHW-Medien BGHW-Kompakt 103 Heben und Tragen
BGHY-Msain BGHW-Kompart 104 Hickslallergie
BGHY-MEdIn BGHW-Kompai W16 Haussenuz in Wenkstansn
10 | 25 | 50 | 100

Im Quellenverzeichnis finden Sie eine Auflistung aller in der GBO verwendeten Quellen.

Bei einigen Quellen sind Links auf die entsprechenden Informationen hinterlegt. Uber die

Schaltflache ,,zur Information™ wird der entsprechende Link in einem neuen Fenster
aufgerufen.

In der Beurteilung werden die Quellen unter den Erlauterungen zu einer Frage angezeigt.

Bei Bedarf kdnnen Sie sich das Quellenverzeichnis ausdrucken.

Uber das Suchfeld kénnen Sie nach bestimmten Quellen suchen, z.B.

Suche in alen Quellenverzeichnis

Quellen gefunden: 2

= Ausdrucken

Arbschg

Hauptgruppe Untergruppe Kurzbezeichnung TiteliBeschreibung
Regelwerk Gesetze ArbSchG Gesetlz Gber die Durchfihrung von Malinahmen des.
Regelwerk Gesetze JArbSchG Gesetzzum Schutz der arbeitenden Jugend..

10 | 25 50
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Administration

Uber ,Administration® kénnen Sie Einstellungen fiir Inhren Betrieb vornehmen (nur bei
Rolle Administrator) und eigene Benutzer verwalten.

Wenn Sie als Administrator mehreren Betrieben zugeordnet sind, kdnnen Sie hier auch
alle Thre Betriebe verwalten und zusammenfassende Ubersichten erhalten.

Bei Auswahl des Meniipunktes ,Administration® wird Ihnen die Ubersichtsseite des aktuell
ausgewahlten Betriebes angezeigt.

pppppp

00600

Amtwert Anzshi

Auf der ersten Seite der Administration erhalten Sie zusammengefasst die wichtigsten
Informationen zum Betrieb.

Wenn ein Benutzer mit der Rolle ,Filialadministrator" in der Administration arbeitet,
stehen hier die gleichen Mdglichkeiten zur Verfigung, wie in der Filialadministration.

Generelle Hinweise zur Navigation
Die Seite gliedert sich in verschiedene Bereiche:
Navigationszeile
Adminisiration Befricbe /| Betrieb: Mustermandant Standort Eremen
Bei Aufruf der Administration werden direkt die Daten zu dem ausgewahlten Betrieb
angezeigt.

Uber die Navigationszeile kénnen Sie jederzeit zwischen den verschiedenen Ebenen
wechseln.

Betriebe
Administration Betriebe

Durch Klick auf ,Betriebe" wird eine Liste der Betriebe angezeigt, die Sie verwalten
kdnnen. Wenn Sie nur einen Betrieb verwalten, wird nur der Betrieb in der Liste
angezeigt.

Wenn Sie mehrere Betriebe verwalten, kdnnen Sie hier in die Administration eines
anderen Betriebes wechseln.
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Die Liste enthalt auch eine kurze Ubersicht zur Beantwortung der Fragen.

2 Excel Expert
¥ Verfighare Beiriebe: 2

Fimer

0 Eetisbe mé Fristiberschretung

a
[ram— Betwen [—— Asrease - © e # z
armssn Mustemandant Siancert Eremen Wusterueg 68 26217 Bremen 26128 " 2 s T m 4
armss Mustemandant Flie e Wusterneg 123, 7758 Hude - 3 o [ o u o

Uber Klick auf den Betrieb in der Liste gelangen Sie jeweils in den Betrieb. Der Wechsel
bezieht sich nur auf die Administration. Der aktive Betrieb wird dadurch nicht verandert.

Administration

Administration

Auf der obersten Ebene wird eine Zusammenfassung zu allen Ihren Betrieben angezeigt.

Wenn Sie nur einen Betrieb haben, umfasst die Zusammenfassung nur die Daten Ihres
Betriebes.

Informationen zu den Betrieben

o arnisenn o Betriebe o Defizitschwerpunkte
Anzani der Beiriebe: s Gesta

ANzani der Fikaladminisiraoren
Anzahi de

1
e
Anzahl des 5

Anzahl Bietrisbs mit Fristibarschraitungen.

Uber die Schaltflache , Betriebe" erreichen Sie wieder die Betriebsliste.

Unter ,Defizitschwerpunkte™ werden Ubergreifend lGber alle von Thnen verwalteten
Betriebe mit Listen zu Handlungsbedarf und Beratungsbedarf angezeigt.

° © nach Filalen

# Fragen mit Handiungsbedarf: 10 Fragen mit Beratungsbedart; 1

Q Q

Merkmal Frage Anzam Merkmal Frage Anzan
© Erste Hife und Unfalimeioung onganisssren st sicherpestent, dass Material fUr e Erste Hilfe in ausreicnender Mengs Zur Verfugung stent? Organisabion der Arbefssicherned, aligemen  Sind die Aufgaben- und Verantwortungsbereiche Im Aresschitz und de erorderichen
Befugnis <igel

o esiplegtund bekant
© Getahriche Oberfschen SC Sind e Transoortmitel unbeschadgt? et

iche Obertichan SC Sing Endan abgestump bzw: sbperundst?
Sing Leiten und Tt in austeichandes AnZahl vorhanden und geeignet? 1
© Letem aigemein Werden Leflem un Trne sicher engesetzr? 1

Cnganisation der Arbeflssichernei, aigemen

© Rau

periche At Ungunstige
5 5C

SN MaNaNMEN DEITDREN, LM GEsUNNSNSSCNAGEN BUTCh KOMpeniche BelESIUNGEN Zu ver

ul Verkehisagen SC Sind VirkeNrsiege £0 Deschalen, dass man nicht stolem, SUSTSChen oder umknicken 1
kam?

© Verhatien in Notfallen SC ‘Werden che Mitarbeiter Uber das Veralten in Notfalan auseichend informéert?
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Detailseite zu einem Betrieb

e Einsteliungen Fragen mit Handlungsbedart
- Qe
T e
s o Benut Fragen mit Beratungsbedart
o e
Dokumente ersiclien Statistik
7 O Teinanme beenden

Dateien-Management

®©000©

o Statistic 2 Zugiifsberechiigte Benutzer 3

Anaail & ehedive
? ame et Teteton Vererat Zwdsingen  Verantwortian  Bereatgung

3 § Betriebiche Dateien zum Herunteriaden: 3

Dateiname Hinweis Grate (k8)
fahrad (1)ipa fahrad (1) D ©

Betriebsinformationen

Im linken Bereich werden Ihnen die Informationen angezeigt, mit denen Ihr Betrieb in
der Gefahrdungsbeurteilung Online hinterlegt ist.

Wenn fir Ihren Betrieb ein Logo hinterlegt wurde, wird dieses Ihnen hier ebenfalls
angezeigt.

Im unteren Bereich werden Ihnen direkt weitere Informationen zum Betrieb angezeigt,
die Struktur, eine Statistik zum Bearbeitungsstand, eine Liste der zugriffsberechtigten
Benutzer und eine Liste der Betrieblichen Dateien zum Herunterladen.

Bereich mit Schaltflachen fiir weitere Bearbeitungen

Uber__die Schaltflachen im rechten Bereich erhalten Sie Zugriff auf weitere Bearbeitungen
und Ubersichten.

Betriebsinformationen
Sie sehen hier, mit welchen Informationen Ihr Betrieb im System angelegt ist.

Adminisiration /| Befriebe /| Betrieb: Test-Betrieb-Eins GmbH

Jetriebsinformationen

Mitglieds-Hr.: 999999999 E-Mail: falnm =

Fimmenname: Test-Belrieb-Eins GmbH Fax: Gy neusta
Betriebszusatz: HB Telefon: 1111

Sirake: Testweg 67 Maobil:

PLZ 27798

Oort: Hude

# andern || = Dokumentenerstellung freischalten © Teilnahme beenden

Dokumentenerstellung freischalten

Dokumentenerstellung freischalten
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Wenn der Betrieb neu bei der Gefahrdungsbeurteilung Online registriert wird, erhalten
Sie von der BGHW ein Schreiben, das einen Freischaltcode fir die Erstellung von
Dokumenten beinhalten. Geben Sie hier den Code einmalig ein. Damit ist der Betrieb
vollstandig fir die Nutzung freigeschaltet.

Freischaltung Dokumentationen x |

Frei ing Dok

Um die Dokumentation erzeugen zu kénnen, missen Sie hier den
Schlussel fur die Freischaltung aus dem Schreiben Ihrer
Berufsgenossenschaft eingeben

Aktivierungscode fir Dokumentation

‘ @ Abbrechen ‘ Wl Aktivieren

Nach der Freischaltung wird die Schaltflache nicht mehr angezeigt.

andern

. Bearbeiten eines Betriebes

Betriebsinformationen Kontaktdaten des Betriebes

Mitglieds-Nr. E-Mail

999999999 -

Firmenname Telefon

Test-Befrieb-Eins GmbH 11N

Adresse

Testwegq 67, 27798 Hude

Zusatzdaten des Betriebes

ise verschiedene St

In die Felder "Zusatztext zum Firmennamen” und "Befriebszusatz" konnen Sie i pezifische Bezei eingeben, um beispi U

unterscheiden. Hilfreich sind die Angaben vor allem, wenn Sie mehrere Betriebskonten in der Gefahrdungsbeurteilung Online verwalten.

Zusatztext zum Firmennamen Betriebszusatz

HE

Uber ,&ndern® kénnen Sie die Informationen zu Ihrem Betrieb &ndern, die nicht aus dem
Kataster der BGHW (Kataster: Mitgliedsnummer und Adresse) stammen. Sollten die
Katasterdaten nicht korrekt sein, wenden Sie sich bitte flir die Korrektur an die BGHW.

Zusatztext zum Firmennamen

Ein hier eingegebener Text wird im Programm und in den Dokumenten an den
Firmennamen angehangt. Sie kénnen dariber z.B. bei gleichlautenden Filialnamen den
Ort anhéngen, z.B. Firmenname: "EinBetrieb", Zusatztext: "Bremen". Im Programm wird
dann mit dem Firmennamen "EinBetrieb Bremen" gearbeitet

Betriebszusatz
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Sie kénnen dieses Feld frei fiir weitere Informationen verwenden. Im Bereich der
Filialadministration kann lGber den Betriebszusatz auch gesucht oder gefiltert werden.
Nutzen Sie den Betriebszusatz beispielsweise, um Ihre eigenen Betriebsnummer zu
hinterlegen oder z.B. Regionalkennungen Uber die Sie Ihre Betriebe strukturieren.

Teilnahme beenden

Sofern Sie Ihre Gefahrdungsbeurteilung nicht mehr iber die Gefahrdungsbeurteilung
Online bearbeiten wollen, kdnnen Sie Ihre Teilnahme beenden.

Gut zu wissen: Wer kann die Teilnahme an der Gefahrdungsbeurteilung Online beenden?
Die Teilnahme beenden kdénnen

- Administratoren, wenn es ein Einzelbetrieb ist

- Administratoren von Betrieben in einem Verbund, in dem es keinen
Filialadministrator gibt

- Filialadministratoren, fur alle Betriebe in ihrem Verbund die Teilnahme beenden

Wenn es einen Filialadministrator gibt, wird die Schaltflache bei Administratoren nicht
angezeigt.

Betriedsinformatonen
Magheds N 000000000 E-Mat ¢ Seuter @reusta de g i E ger Frage Hand > 5
—
wrrare et
Betretannatz  +8 et
v IAAA Benutzer Be gsbe:
e et
]
e
u [ e len s
7 wdem O Teilnahme beenden

0 Dateien-Management

Bei Klick auf den Link werden Sie auf eine Seite geleitet, auf der Sie die Teilnahme an der
Gefahrdungsbeurteilung Online beenden kdnnen. Alle Ihre Daten in der
Gefahrdungsbeurteilung Online werden dann nach Ablauf von 14 Tagen geldscht.
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| Teilnahme beenden x |

Information

Sie sind dabei, die Teilnahme fir folgenden Befrieb zu beenden

Test-Betrieb-Eins GmbH HE
Testweq 67
27798 Hude

Organisationseinheiten: 29
beantwortete Fragen: 4

Was passiert beim Beenden der Teilnahme?

Der Zugang zu dem Eetrieb wird gespert. Benutzer kdnnen sich nicht mehr an diesem Befrieb anmelden.

Der Betrieb mit allen Daten wird zum Loschen vorgemerkd.

Der Betriek wird nach 14 Tagen endgiiltig geloschi.

Innerhalb dieser 14 Tage konnen Sie den Betrieb wieder reaktivieren. Die Daten des Betriebes werden dann volistandig
wiederhergestellt und es kann wie gewohnt weitergearbeitet werden.

Was sonst noch wichtig ist:

= Mach dem Klick auf Teilnahme beenden® werden Sie automatisch von der GBO abgemeldet. Wenn Sie den Betrieb
reaktivieren wollen oder Zugriff auf weitere Befriebe haben und in einem dieser Betriebe weiterarbeiten michten, melden Sie
sich wie gewohnt an

» Alle Verantwortlichen des Betriebes (Administratoren) erhalten eine E-Mail mit der Information, dass das GBO-Konto fiir diesen
Beirieb gelischt wurde.

= Falls Sie zu einem spateren Zeitpunkt die Gefahrdungsbeurteilung Online erneut nutzen wollen, kinnen Sie den Betrieb neu
registrieren.

Beenden der Teilnahme bestitigen

EBitte geben Sie Ihr Passworl ein und klicken Sie auf "Teilnahme beenden”.

Passwort

@ Abbrechen L2 Teilna heemde:

Bitte beachten Sie: Bei Beendigung der Teilnahme werden nach Ablauf von 14
Tagen Ihre kompletten Daten unwiederbringlich geléscht!!

Zum Beenden der Teilnahme und Léschung des Betriebskontos in der GBO geben Sie
nochmal Ihr Passwort ein. Bei Klick auf ,Teilnahme beenden™ wird Ihr Betrieb fiir die
Léschung vorgemerkt.

Sie werden automatisch vom System abgemeldet und erhalten eine E-Mail mit der
Bestatigung der Léschung.

Das endglltige Léschen erfolgt erst 14 Tage, nachdem Sie die Teilnahme beendet haben.

Innerhalb dieser 14 Tage kénnen Sie den Betrieb reaktivieren, falls Sie doch mit der GBO
weiterarbeiten wollen.

Endgiiltiges Beenden nach Ablauf der 14 Tage
Es werden alle Daten geldscht. Sie erhalten eine E-Mail Uber die endgliltige Léschung.

Flr eine erneute Verwendung des Programms kénnen Sie Ihren Betrieb neu registrieren.
Sie erhalten dann eine neue leere Struktur.

Reaktivierung des Betriebes, innerhalb von 14 Tagen

Wenn die Teilnahme beendet wurde, befinden sich die Daten fir 14 Tage in einer

Vorstufe zum endgiltigen Ldschen. In diesen 14 Tagen kann der Administrator sich
weiterhin an der GBO anmelden und hat die Mdglichkeit, den Betrieb zu reaktivieren.

Anmeldung an der GBO nach beendeter Teilnahme

Nach der Anmeldung gelangt man bei beendeter Teilnahme direkt in die Administration.
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&/ BGHW e o @ o
Handel und Warenlogistik & BGHW.

Informationen zu den Betrichen

Hauptbetriebsnummer. 999999999

Betriebe 6 Defizitschwerpunkte

Betriebe mit beendeter Teilnahme

0

M IAAAC

©©

[
0
[
0

anzahi Betriebe mit Fristuberschretungen:

Die Ansicht unterscheidet sich von der Ublichen in folgenden Punkten:

- in der Kopfzeile sieht man keinen Betrieb
- die Anzahl der Betriebe ist 0

Uber die Schaltflache ,Betriebe mit beendeter Teilnahme" werden die Betriebe angezeigt,
fur die die Teilnahme beendet wurde und die noch in 14-Tage Frist zur Reaktivierung
sind.

Gut zu wissen: Wenn ein Filialadministrator die Teilnahme beendet hat, kann ein
Administrator den Betrieb nicht reaktivieren und es werden keine Betriebe in der Liste
unter "Betriebe mit beendeter Teilnahme" angezeigt.

Administration  Tools

Administration | Betriebe mit beendster Teiinahme

Fristablauf Léschdatum Initiator der Léschung Mitglieds-Nr. Betrieb Befriebszusatz Adresse

03.09.2020 20082020 Theo Terminator 999599999 Test-Betrieb-Eins GmbH HB Testweg 67, 27798 Hude

Nach Auswahl des Betriebes in der Liste werden die Details angezeigt und der Betrieb
kann reaktiviert werden.

Adminisiration | Beiriebe mit beendeter Teinahme | Betrieb: Tesl-Betrieb-Eins GmbH

Informationen Betriebsinformationen
Ende der Frist zur 03.09.2020 Mitglieds-Nr.: 999999999 E-Mail: Bucim M .
Reakfivierung:
Fimmenname: Test-Betrieb-Eins GmbH Fax
Teilnahme beendet  20.08.2020
am Betriebszusatz: HE Telefon: M
Teilnahme beendet  Theo Terminator Strale: Testweg 67 Mobil
durch: PLZ: 27798
Anzahl Benutzer: 7 ort: Huds

Anzzhl der OEs: 29

Letzte Bearbeitung  18.05.2018
am

Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache ,Reaktivieren®.
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.. Betrieb reaktivieren

Infarmation

Sie sind dabei, diesen Befrieb zu reaktivieren.

Test-Betrieb-Eins GmbH HB
Testweq 67
27798 Hude

Crganisaticnseinheiten: 29
Anzahl Benutzer: 7

Mit der Reaktivierung stehen alle Daten des Betriebes wieder zur
Verfiigung. Sie konnen dann die wie gewohnt in diesem Betrieb arbeiten.

Alle Verantwortlichen des Betriebes {Administratoren) erhalten eine E-Mail
mit der Information, dass dieser Betrieb reaktiviert worden ist.

Reaktivierung bestatigen

Bitte geben Sie Ihr Passwort ein und klicken Sie auf "Reaktivieren”.

Passwort

| @ Abbrechen

Zur Reaktivierung geben Sie nochmal Ihr Passwort ein und klicken Sie auf ,,Reaktivieren®.

In der GBO wird der Betrieb wiederhergestellt und Sie kénnen direkt weiterarbeiten, ohne
sich neu anzumelden.

Test-Umgebung

w BGHW A | TestBelrie-Eins GmbH (999999999) || TheoTerminator = W | fill @ Q

Berufsgenossenschaft
Handel und Warenlogistil | ¥ BGHW

Administration Tools

Administration

Informationen zu den Betrieben

Hauptbetriebsnummer- 099999999 Betriebe Defizitschwerpunkte
Anzahl der Belriebe: 1

Anzahl der Filialadministratoren: o

Anzah der Administratoren 1 L IRAA Betriebe mit beendeter Teilnahme
&
1

Anzahl der Benutzer

Anzah! Betriebe mit
Fristiiberschreitungen

- Sie sind wieder in dem Betrieb angemeldet
- Alle Menupunkte sind wieder vorhanden
- Alle eingegebenen Daten sind wieder verfligbar.

Struktur des Betriebes
Im unteren Bereich wird eine Ubersicht (iber den Betrieb angezeigt.
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Hier wird eine Baumstruktur des Betriebes angezeigt. Die Statistik und die Liste der
zugriffsberechtigten Benutzer beziehen sich immer auf den aktuell im Baum markierten
Knoten.

Statistik

Die Statistik zeigt zu der im Strukturbaum markierten Organisationseinheit eine
Ubersicht des Bearbeitungsstandes der Fragen an.

Zugriffsberechtigte Benutzer

In der Liste der zugriffsberechtigten Benutzer werden alle Benutzer angezeigt, die auf die
aktuell im Strukturbaum markierte Organisationseinheit Zugriff haben. Gesperrte
Benutzer werden mit einem Schloss dargestellt. Bei der effektiven Berechtigung wird die
Berechtigung angezeigt, die flir den Benutzer zum Tragen kommt. Bei widerspriichlich
vergebenen Berechtigungen wird ein rotes Dreieck angezeigt.

Betriebliche Dateien zum Herunterladen

Hier werden jeweils die Betrieblichen Dateien angezeigt, die flir die Benutzer zum
Herunterladen zur Verfligung stehen. In der Anzeige kann danach gefiltert werden, fir
welche Benutzer-Rollen die Dateien sichtbar sind. Uber das Pfeilsymbol kénnen die
einzelnen Dateien hier direkt heruntergeladen werden.

Bereich mit Schaltflachen fiir weitere Bearbeitungen

o Einstellungen o Fragen mit Handlungsbedarf
o Benutzer 0 Fragen mit Beratungsbedarf
Dokumente erstellen @ Statistik
0 Dateien-Management
e Wechseln in die Beurteilung

Uber die Schaltflaichen haben Sie Zugriff auf weitere Bearbeitungsmdglichkeiten.

Fir Benutzer mit der Rolle ,Filialadministrator™ werden hier die gleichen
Bearbeitungsmadglichkeiten dargestellt wie in der Filialadministration.
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Einstellungen

GLoga ©  ©Ensismungen @ Regematige Ennnenung

Anzahd Tags zur Vorbalegung des ‘Erledigt bis'Datums

0 neusta

software development Vomame Hactname
rene nsinn

Am 11.07.2019 werden folgende Persanen per E Mail erinnert

ot

Pater Piepar

Logo

Hier haben Sie die Méglichkeit, ein Firmenlogo zu hinterlegen. Ein hier hinterlegtes Logo
wird automatisch in alle unter ,Dokumentation™ (siehe Kapitel Dokumentation) erstellten
Dokument-Typen (auBer Blanko-Formular) auf der Titelseite eingebunden. Akzeptiert
werden gangige Bilddatei-Formate mit einer DateigréBe bis zu 500 kB.

Sie kdnnen das hinterlegte Logo jederzeit wieder I6schen oder durch ein anderes
ersetzen.

Beispiel fir Deckblatt:

Dokumentation zur
Gefahrdungsbeurteilung

0 neusta

software development

Mustermandant Standort Bremen

Musterweg 7, 34522 Musterhausen

(Bereich: Unternehmer)

Diese Funktion steht auch Filialadministratoren zur Verfligung (siehe Kapitel
Filialadministration). Diese kénnen zentral flir alle Filialen das Logo festlegen. In diesem
Fall wird das von Ihnen hinterlegte Logo ignoriert. Sie kdnnen das Logo dann nicht mehr
andern.

Einstellungen
Hier kdnnen Sie weitere Einstellungen fir den Betrieb bearbeiten.

Anzahl Tage zur Vorbelegung des ,Erledigt Hier kdnnen Sie definieren, wie viele Tage
bis' Datums zu dem Tagesdatum bis zum Erledigt-bis-
Datum addiert werden sollen

Anonyme statistische Auswertungen Uber ,Anonyme statistische Auswertungen
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erlauben erlauben™ geben Sie die Zustimmung, dass
Ihre Daten anonym bei statistischen
Auswertungen berlicksichtigt werden
kdénnen. Sie helfen damit, die Qualitat der
Fragen zu verbessern. Wenn Sie hier Ihre
Zustimmung geben, kénnen Sie unter
»,Statistik™ neben einer Statistik tiber den
Stand Ihrer Geféhrdungsbeurteilung auch
eine Vergleichsstatistik zu anderen
Betrieben einer wahlbaren Branche
erhalten.

Externer Versand von MaBnahme-E-Mails Wenn diese Option aktiviert ist, sehen die

aus der Fragenbeantwortung Benutzer in der Fragenbeurteilung
zusatzlich ein Briefsymbol. Es kénnen dann
direkt aus der Fragenbearbeitung heraus
E-Mails an einen beliebigen Empfanger
verschickt werden.

RegelmaRige Erinnerung

Uber die regelmé&Bige Erinnerung kénnen Sie veranlassen, dass per E-Mail daran erinnert
wird, die Gefahrdungsbeurteilung zu bearbeiten.

Wenn Sie die regelmaBige Erinnerung aktivieren, kénnen Sie das Erinnerungsintervall
festlegen und es wird angezeigt, welche Personen die Erinnerung erhalten.

@ Regelmifige Erinnerung

¥ regelmafig Erinnerungen per E-Mail versenden
Erinnerungsintervall in Monaten

12 Monate v

Am 18.09.2018 werden folgende Personen per E-Mail erinnert:
Vorname Nachname E-Mail Rolle

Thomas Berger c fleuter@neusta.de Admin

@ Abbrechen || « Speichemn

Wenn diese Funktion aktiviert ist, wird in dem ausgewahlten monatlichen Intervall per E-
Mail an die Pflege der Gefahrdungsbeurteilung erinnert. Die Erinnerung erfolgt ab dem
Zeitpunkt, zu dem Sie die Funktion einschalten, jeweils nach Ablauf des eingestellten
Intervalls.

Wenn die Erinnerungsfunktion aktiv ist, werden die Empfanger der Erinnerungs-E-Mail in
einer Liste angezeigt. Empfénger sind nur Personen, die als Administrator/in oder
Verantwortliche/r Zugriff auf den gesamten Betrieb haben.
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Betreff: [Gefahrdungsbeurteilung Online] Erinnerung

Sehr geehrter Herr Musterverantwortlichgesamt,
Sie nutzen fur lhren Betrieb die Gefahrdungsbeurteilung Online (GBO).

Fur diesen Betrieb wurde von einer Administratorin/einem Administrator die Erinnerungsfunktion aktiviert und das
Erinnerungsintervall auf 2 Monat{e) gesetzt. Sie erhalten diese E-Mail, weil Sie fir diesen Betrieb als Verantwortliche/r
oder Administrator/in angelegt sind.

Diese E-Mail erinnert Sie daran, die Gefahrdungsbeurteilung fur den Betrieb

Mustermandant Standort Bremen
Musterweg 7
34522 Musterhausen

regelmalig zu aktualisieren.

Hinweis

Dies ist eine automatisch generierte E-Mail aus der Geféhrdungsbeurteilung Cnline (GBO), die aufgrund der getroffenen Einstellungen fiir die
Erinnerungsfunktion versandt wird. Einblick in die Gefadhrdungsbeurteilung Ihres Unternehmens hat die BGHW nicht. Bitte antworten Sie nicht
auf diese E-Maill

ASMprofessional @ 2009, 2016 neusta GmbH, Bremen

Wenn Ihr Betrieb Teil einer Filialstruktur ist, kann der Filialadministrator diese
Einstellungen auch zentral fir alle Filialen vornehmen. In diesem Fall werden die
Einstellungen in der Administration ignoriert. Sie kdnnen diese dann nicht &ndern,
sondern werden nur Uber die Einstellungen informiert.

® RegelmiRige Erinnerung

Diese Einstellungen wurden in der Filialadministration zentral fur alle Filialen
festgelegt und kénnen nur von einem Filialadministrator geandert werden.

regelmafig Erinnerungen per E-Mail versenden

Erinnerungsintervall in Monaten

6 Monate v

Am 17.03.2019 werden folgende Personen per E-Mail erinnert:

Vorname Nachname E-Mail Rolle
Thomas Berger c fleuteri@neusta de Admin
Benutzer

A Gefundens Benutzer: 5

& neven Benutzes erstellen

Name Teleton Rolle

Hemuth Hofele 212121 Benuzer
Martin Mustermann Filislsdministrator
- Ralf Roller Benutzer
Thomas Berger Cheuter@neusta de Atminisator
O Tom Temporar Benutzer

Hier werden Ihnen alle Benutzer Ihres Betriebes fiir die Gefahrdungsbeurteilung Online
angezeigt. In der Liste werden die Benutzer und ihre héchste Rolle angezeigt. Uber ein
Symbol vor dem Namen ist auch erkennbar, ob es sich um einen Benutzer handelt, der
nur Zugriff Gber die Mobilanwendung hat, oder z.B. eine Sicherheitsfachkraft.

Gesperrte Benutzer werden mit einem roten Schloss dargestellt.

Durch Klick auf einen Eintrag wird die Detailansicht eines Benutzers angezeigt. Die
Benutzerliste wird dann unterhalb des Detailbereichs angezeigt, so dass Sie leicht auf die
Bearbeitung eines anderen Benutzers wechseln kénnen.

neuen Benutzer erstellen

Sie kdnnen hier auch neue Benutzer anlegen
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Information

Sie erstellen einen neuen Benutzer und weisen diesen dem Betrieb zu.

WICHTIG

Der Benutzer erhalt automatisch Lesezugriff auf den gesamten Betrieb
Weitergehende Rechte (schreiben, verantwortlich) definieren Sie nach Anlegen lber die Schaltfliche "Berechtigung dndern”, nachdem Sie die zu dndernde
Zuweisung ausgewdhlt haben.

Um Benutzer nur einzelnen Bereichen zuzuweisen, markieren Sie im Strukturbaum neben dem Benutzer den Bereich und klicken Sie auf "zuweisen”.
Es muss immer mindestens 1 Zuweisung bestehen bleiben. Nach Erstellen einer Zuweisung fur einen Bereich konnen Sie bei Bedarf die Zuweisung zum gesamten Betrieb uber

das "x" laschen.

Benutzer, denen Sie Zugang auf die Web-Anwendung und iber die mobile Anwendung (App) erlauben, erhalten automatisch eine E-Mail mit Zugangsdaten

Benutzern, die nur mit Zugang Uber die mobile Anwendung (App) angelegt werden, richten Sie nach dem Anlegen uber die Schaltflache ,zeitlichen Zugang verwalten® einen
zeitlich begrenzten Zugriff Gber die App ein. Es wird eine PIN erzeugt, mit der sich der Benutzer an der App anmelden kann.

Zugang zu Anwendungen

® Web und Mobile-Anwendung

Nur Mobile-Anwendung

Persénliche Daten Adresse Kontaktdaten
Anrede” Strafle E-Mail*
Titel PLZ ‘ Te;efon
Vorname* Ort . Fa;
Name* _ Mobil

Nach der Anlage des Benutzers wechseln die Sicht direkt in die Bearbeitung des neuen

Benutzers.

& Benutzer Information

& Vornanaene Benutzer Zuweisungen: 1

©  Ocmssngen

Benutzerdaten 2 " '
- v Jgang 2ut Awendung Gospart
andan Filale Ot StrukturPfad Verantwortlich

Anvade: Frau - Automatischa E-Mails

p. L E

ite
# Ennstailungen bearbaiten

Vorname Frieda

Name Fitsche

E-Mal & Neter@neusta de

Telesony

Mobil

Fa

Strase:

Lz

on

Rofle und Zugangsrecnte
Role

Zugang zur Anwendungen

# andamn

A Gefundene Benutzer: 8

+ neven Benulzer erstelien

Bemutzar

Web und Mobile

Sie kdnnen die Benutzerdaten anpassen.

Beim Anlegen wird ein Benutzer automatisch fur den gesamten Betrieb mit Lesezugriff
angelegt (siehe Bereich: Vorhandene Benutzer-Zuweisungen).

Anpassung der Berechtigung

Passen Sie nach dem Anlegen die Berechtigung an.

Generell gilt:

Rechte fiir Benutzer konnen in der Struktur nach unten erweitert werden. Sie
koénnen nicht eingeschrankt werden.

neusta GmbH
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Beispiel 1:
Der Benutzer soll Schreibzugriff auf den Betrieb haben

Klicken Sie im rechten Bereich von ,Vorhandene Benutzer-Zuweisungen™ auf den Eintrag
mit dem Haus (das Haus symbolisiert immer den Zugriff auf den gesamten Betrieb).

& Vorhandene Benutzer-Zuweisungen: 1

4 Mustermandant Filiale West Struktur-Pfad Verantwortlich
» Unternehmer
E. ) - @
» Biros
» Lager Nord
» Freilager
» Fuhrpark
» Produktion

& Berechtigung andern

Die Schaltflache andert sich auf ,,Berechtigung andern®. Bei Klick auf die Schaltflache
Offnet sich ein Fenster, in dem Sie die gewilinschten Anpassungen vornehmen kénnen.

Berechtigungen x|

Information

verantwortlich: der Benutzer ist fur den dem Bereich als Verantworilicher festgelegt. Er hat volle
Zugriffsrechte auf Beurteilung, Strukturaufbau und Dokumentation. Diese Option steht nur zur
Verfigung, wenn noch kein andere Benuizer als veraniwortlich ausgewahlt wurde

Lesen und Schreiben: der Benuizer kann in der Beurieilung Fragen bearbeiten.

MNur Lesen: der Benuizer kann in der Beurteilung lesen, aber nichis bearbeiten

Berechtigungen fiir Druckbehalter festlegen

@ Verantwortlich
(O Lesen und Schreiben

() NurLesen

Soll automatisch eine E-Mail an den Verantwortlichen gesendet werden, wenn eine
Frage mit Handl - oder Beraf bedarf beantwortet wird?

® Ja

) Mein

@ Abbrechen | « Speichem

Wihlen sie die gewiinschte Berechtigung und Speichern Sie die Anderung.

Beispiel 2:

Der Benutzer soll nur Zugriff auf einen oder mehrere Teile des Betriebes haben

Nach dem Anlegen hat jeder Benutzer lesenden Zugriff auf den gesamten Betrieb.

Um den Zugriff auf einzelne Bereiche einzuschrénken, gehen Sie folgendermalen vor:

Wahlen Sie der Struktur den Bereich, auf den der ausgewahlte Benutzer Zugriff erhalten
soll, in diesem Fall ,Blros". Klicken Sie dann auf , zuweisen".
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& Vorhandene Benutzer-Zuweisungen: 1

4 Mustermandant Filiale West
» Unternehmer
» Buros
» Lager Nord
» Freilager
» Fuhrpark
» Produktion

& zuweisen

Es wird dann wieder ein Fenster angezeigt, in dem Sie die konkreten Rechte vergeben.

In der Liste der Zuweisungen werden jetzt 2 Zuweisungen angezeigt.

Struktur-Pfad Verantwortlich Loschen
#® - ® %
Biros = v x

Hinter den Zuweisungen erscheint jetzt ein rotes ,x". Durch Klick auf das ,x" kénnen Sie
eine Zuweisung léschen, z.B. die Zuweisung auf den gesamten Betrieb (Haus). Die letzte
Zuweisung kann nicht geldscht werden (es wird kein x mehr angezeigt).

Bitte Uberprifen Sie hier die vergebenen Berechtigungen.

Es werden hier die explizit vorhandenen Zuweisungen angezeigt. Diese kénnen aber ggf.
bei der Auswertung der Rechte im Programm durch héhere Berechtigungen
Uberschrieben werden.

Beispiel:
Struktur-Pfad Verantwortlich Ldschen
#* e
Biros / Blro ohne Bildschirmarbeit v s x
Lager v rd ®
Unternehmer @ X

In diesem Beispiel hat der Benutzer Schreibzugriff auf den gesamten Betrieb
(symbolisiert durch das Haus). Die Zuweisung zu ,Unternehmer" mit ,nur lesen™-Zugriff
kommt nie zum Tragen, weil diese Zuweisung bei der Auswertung der Berechtigung
durch den Schreibzugriff auf Betriebsebene (iberschrieben wird. In den Ubersichten wird
in diesen Fallen ein rotes Dreieck angezeigt, um auf nicht-konsistent vergebene
Zuweisungen hinzuweisen.

Solche Zuweisungen sollten Sie entfernen. Im obigen Beispiel besteht nach Léschen der
Zuweisung auf ,Unternehmer" immer noch Schreibzugriff darauf, weil auf Betriebsebene
der Schreibzugriff vergeben wurde.

Im obigen Beispiel sind die Schreibberechtigungen auf ,Blros / Biro ohne
Bildschirmarbeit" und ,Lager" Uberflissig, da bereits Schreibzugriff auf den gesamten
Betrieb besteht.

Erstellen Sie nur Zuweisungen, wenn Berechtigungen erweitert werden sollen.
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& Vorhandene Benutzer-Zuweisungen: 2 (5 ]

4 Mustermandant Filiale West Struktur-Pfad Verantwortlich Ldschen
» Unternehmer

Biiros Ll B ® %

]

» Lager Nord Lager Nord - d x
» Freilager
]

3

Fuhrpark
Produlktion

& Berechtigung &ndern

In diesem Beispiel hat der Benutzer lesenden Zugriff auf den gesamten Betrieb und in
~Lager Nord" darf er auch schreiben.

Benutzer andern

Bei Klick auf ,andern™ kdnnen Sie die Daten eines Benutzers éandern. Die Berechtigungen
bearbeiten Sie, wie bei der Anlage eines neuen Benutzers beschrieben.

Die Benutzerdaten und Berechtigungen kénne nur fir Benutzer in den Rollen
LVerantwortlich", ,,Nutzer" oder ,Nutzer nur lesen™ bearbeitet werden. Administratoren
und SiFas haben immer schreibenden Zugriff auf den gesamten Betrieb. Ihre Daten
kdnnen nur von einem Filialadministrator oder durch die BG bearbeitet werden.

Einstellungen

In den Einstellungen des Benutzers kdnnen Sie den Zugang flr einen Benutzer sperren
oder entsperren. Ein gesperrter Benutzer kann sich nicht mehr anmelden und wird auch
bei Anforderung eines neuen Passworts nicht wieder freigeschaltet.

Wenn , Automatische E-Mails"™ aktiviert ist, erhalt der Benutzer automatisch eine E-Mail,
wenn eine Frage in seinem Verantwortungsbereich mit ,Handlungsbedarf" oder
Beratungsbedarf beantwortet wurde.

Dokumente erstellen

Hier kénnen fir den gewdahlten Betrieb oder Teilbereiche die verschiedenen
Dokumenttypen erstellt werden (wie aus der Beurteilung heraus).

()

§

[

©0000O0|
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Fragen mit Handlungsbedarf

Adminisiration | Befriehe | Belrieh: Mustermandant Filale Ost | Def

# Fragen mit Hondiungsbadart: 9

Antwort
Q
Plad
ran Fri Anzahi
Yerkmal o - Musteqmandant Filale 01/ Untemenmer | Erste Hilfe organisiersn
@ Erste Hife und Unialimeldung prpanisiersn st sichergestelll, dass Material fix die Erste Hille in ausreichendar Menge zur Verfigung steht?
© Gefanniche Overfiachen SC S die Transportmitel unbescnadgt?
@ Gefahriche Cberfiachan SC S Enden abgestumgl bew abgerundal? " § ;
s Mat gung
© Lot aigamein Sind Lo und Trfe in ausreichander Anzahl vorhanden und gesignet”
© Leten aigemein Wercen Ledtern una Trtte sicher eingesetzt?
@ Reub Sind technische und organi nat raventon von Raub(testallen beim
Batreten / Veriassen der Be! rgriffen worde
* bt unginsto Sind um aver ' Ertediqtbis
Korperhallung ST e
05122018
© Sturz auf Verkshrswegen SC S0 Varkanrsegs 5. bssChafen, dBEE AN Mcht SRS, AUSMUASCHeN oder UTKTIcHEN
7
sl Defizit und geplante MaBnahmen
@ Verhalten in Nattalien ST Werden die Mitarbeiter iiber das Verhalten in Notfallen ausreichend infarmiest?

Hier werden alle Fragen, die in der Beurteilung mit ,Handlungsbedarf* beantwortet
wurden, aufgelistet. Man kann so schnell einen Uberblick erhalten, an welchen Stellen
etwas getan werden sollte.

Uber die Suche kénnen Sie in den Fragen und Merkmalen nach spezifischen Themen
suchen, z. B. Brandschutz.

In der jeweiligen Ubersicht werden alle Fragen (sortiert nach Gefahrenmerkmalen)
ausgegeben, die mit Handlungsbedarf beantwortet wurden. Wenn die gesetzte Frist flr
die MaBnahme lberschritten ist, wird in der 1. Spalte ein rotes Uhrensymbol angezeigt.

Rechts neben der Ubersicht werden Details zu den Eintrégen in der Liste angezeigt. Zum
Auswahlen klicken Sie auf den gewinschten Eintrag in der Liste. Der jeweils ausgewdhlte
Eintrag ist in der Ubersicht farbig markiert.

Fragen mit Beratungsbedarf

e | Betrieb: Mustermandant Filale Defiztzcmwerpunide - Beratungsbedart
Fragen mit Beratungsbedart: 0
Antwort
Es wurden keine Ergetnisse gefunden

Morkmal Frage Anzah

Es werden hier alle Fragen angezeigt, die mit ,Beratungsbedarf" beantwortet wurden. Die
Anzeige erfolgt analog zur Anzeige der Fragen mit Handlungsbedarf.

Statistik

B

= Surukaur o4 Betristes Beartetuagssang O AMusSIbeSICH von; Mastarmaandant [}

Fragen T
Edtuungsgrad T

10245
o
i B Unzuirefend W Handium wshedar!  Beratungsbedar!  Unbeanhetet
B Excat Export
25 GENUNGENE FTB08 In ISIERANGANI i ZHNBU: 25102013 - 75112013 €
Fragon anzeigen, die Fragen anzsigan. din i foigerdem Zeiwoum bearbertet wurden:
0 noch i bearbetst worden ind von| @ 210201 = Bis. 26112018 5 2 EUnitietend @ Handhegsbedart © Beralungabedarl  Unbsantwariel
P Frage amtwcet besmenetom
Eitan S s r pcrian semst oer haban Sie °
Sinc PAlhizn i drbessichechei sn geeiansle Personen coedsgen? ° 2812
Sind e Autgaben ud Betugnisse K fesgeiegt und bekannt? ° 20208
Urtemetmer | Untemmehmerpfichien aigemein Sind e Vesaniveetungaberech 5o gerege. G255 kaine Licken Zwschen den Veranbuorungaberschen exseren? ° ® 0208
Ursecnolver  Unéermahmarptichien. atgermein : - Gass o Afbeschu und i Gberlagenan Fichien in Svam Verasdurorkagsbersich singehalan werden” & = 1200
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In der Statistik kénnen Sie sich Ubersichten fiir den gesamten Betrieb (Standardauswahl)
oder einzelne Teile anzeigen lassen.

In ,Struktur des Betriebes" wahlen Sie den Bereich aus, den Sie betrachten wollen.

In den Ubersichten zum ,Bearbeitungsstand" und der ,Aktualitdtsiibersicht® werden
jeweils die Daten zur im Strukturbaum ausgewahlten Organisationseinheit angezeigt.

Bearbeitungsstand

Im Bearbeitungsstand werden die folgenden Werte fiir den Betrieb angezeigt:

e Gesamtanzahl der Fragen
e Erfullungsgrad,
d. h. Verhaltnis von mit ,Ja"“ beantworteten Fragen zu relevanten Fragen.
Relevante Fragen sind Fragen, die nicht mit "unzutreffend" beantwortet sind.
e Umsetzungsgrad,
d. h. Verhaltnis beantworteter Fragen zur Gesamtzahl der Fragen
e Fristiberschreitungen,
d. h. Zahl der mit ,Handlungsbedarf" oder ,Beratungsbedarf" beantworteten
Fragen, bei denen die Frist zur Erledigung Uberschritten ist.

Aktualitatsiibersicht

Die Aktualitdtsiibersicht gibt einen quantitativen Uberblick, wie oft in den vergangenen

Monaten Fragen bearbeitet wurden. MaBgeblich ist dabei das letzte Bearbeitungsdatum
einer Frage. Fragen, die innerhalb eines Jahres mehrfach bearbeitet werden, zahlen nur
einmal und zwar fiir den Monat der letzten Anderung.

Die Aktualitatstibersicht ist keine Historie, d. h. sie liefert keine Informationen dartlber,
ob gleiche Fragen mehrfach zu verschiedenen Zeiten bearbeitet wurden.

Die letzten Bearbeitungen der Antworten in der im Strukturbaum ausgewahlten
Organisationseinheit werden in Zeitraumen von jeweils 1 Monat angezeigt. In den Balken
werden die Antworten in den in der GBO Ublichen Farben dargestellt.

Wenn Sie mit der Maus auf einen Balken fahren, wird im Detail angezeigt, wie viele
Fragen mit den jeweils unterschiedlichen Antworten bearbeitet wurden.

Wenn die Beurteilung aktuell gehalten ist, sollten die Balken im vorderen Bereich gefillt
sein.

Nie beurteilte Fragen werden in einem extra Balken dargestellt.

M Ja W Unzutrefiend B rf [0 Ber T B U

Im obigen Beispiel ist erkennbar, dass die Beurteilung nicht auf einem aktuellen Stand
ist, weil alle Fragen in dem Balken ,1 Jahr und alter" liegen oder unbeantwortet sind.
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Durch Klick auf die Antworten kann festgelegt werden, welchen Antworten in der Statistik
angezeigt werden sollen. Die Antworten werden dann ein — oder ausgeblendet.

Liste "gefundene Fragen"

Wenn Sie in der Aktualitatsiibersicht auf einen Balken klicken, werden in der Liste die
Fragen angezeigt, die der aktuellen Selektion entsprechen.

Fragen snzsigen, die Fraen anzeigen, di in fokgendem Zeitrsum bearbeitst wrden:

0 noch nie bearbetel weeden sind Von| # | 25107019 = B 25112019 = © s ©Uesuisend & Handungsbedart (- Berslungsbedart (< Unbeanbysetel

Plad Frage Antworl  besrbeitet am

Untemehmes | Untemshimerpfichien. sl Exfillen Sie ais Unkemnehmer odes Fibrungsirafl noch schit ® 212000

Untemehmes | Untemshmerpfichien. slsmen Sind Plichien fur Arbsissicherhed an gesinsie Personen ubsrragen’ o 261208

In der Liste gibt es verschiedene Filtermdglichkeiten.
e Fragen anzeigen, die noch nie bearbeitet worden sind

e Fragen anzeigen, die in folgendem Zeitraum bearbeitet wurden, zusatzlich
kdénnen die Antworten ausgewahlt werden.

In den Datumsfiltern der Liste kbnnen Sie auch einen abweichenden Zeitraum eingeben,
z.B. um alles zu finden, dessen Bearbeitung langer als 6 Monate her ist.

Die Daten kénnen nach Excel exportiert werden.

Dateien-Management

Adminisfration /| Befriecbe /| Betrieb: Mustermandant Standort Bremen | Dateien-Management

Quota (in MB)
20 40 60 a0 100 120 140 160 120 200
Betriebliche Dateien: Bilder und D zu Organisatis inheiten Anhdnge zu Fragen: Bilder und Dokumente zu Fragen
Hier konnen bspw. Dokument hinterlegt werden, welche fur die kompleite Hier werden Dateien angezeigt, welche in der Beurteilung an eine Frage
Organisationseinheit von Bedeutung sind. angehangt wurden.
X . » Eine an eine Frage angehangte Datei dient zur Unierstitzung der
Sichtbarkeit Beurteilung der Frage (z.B. ein Foto eines defekien Regals).
. Festlegung, welche Benuizemollen Dateien sehen kbnnen = Mach erfolgter Bearbeitung soliten diese Dateien wieder gelascht werden.
« Durch Vererbung fesflegen, ob Dateien auch auf untergeordneten Ebensn
sichibar sind.

0 Betriebliche Dateien 0 Anhénge zu Fragen

Im Dateien-Management werden die beiden Arten von Dateien verwaltet:
- Betriebliche Dateien
- Anhénge zu Fragen

Beide Dateitypen liegen in dem Speicherkontingent flir Ihren Betrieb.

Nicht dauerhaft benétigte Dateien sollten also entfernt werden, wenn sie nicht mehr
bendtigt werden.
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Betriebliche Dateien

~Betriebliche Dateien™ sind Bilder und Dokumente zu Organisationseinheiten. Hier kénnen
beispielsweise Dokumente hinterlegt werden, die fir die komplette Organisationseinheit
oder den gesamten Betrieb von Bedeutung sind, z.B. eine Ersthelferliste.

Diese Dateien stellen einen Pool dar, der verschiedenen Bereichen und Benutzergruppen
zur Verfigung gestellt werden kann. Die gleiche Datei kann mit verschiedenen
Organisationseinheiten verbunden werden.

Fir die einzelnen Verbindungen zwischen Organisationseinheit und Datei kann festgelegt
werden, welche Benutzerrollen die Datei sehen kdnnen.

Weiterhin kann festgelegt werden, ob eine Datei auch in untergeordneten
Organisationseinheiten sichtbar sein soll (Vererbung). Sie kénnen beispielsweise eine
Datei zur Organisationseinheit ,Unternehmer"™ hochladen und verbinden und dann
festlegen, dass diese Datei auch in den untergeordneten Organisationseinheiten
angezeigt werden soll. Die Datei steht den Anwendern dann in allen
Organisationseinheiten unterhalb von ,Unternehmer zur Verfligung, z.B.
Unternehmerpflichten, allgemein.

Die Datei wird dann den Anwendern (je nach Rolle) in der Beurteilung in der Ubersicht
unter ,Verfligbare Dateien zum Download" zur Verfiigung gestellt.

Anhadnge zu Fragen

~Anhange zu Fragen" sind Bilder und Dokumente, die in der Beurteilung an eine Frage
angehangt wurden (Uber die ,Blroklammer™). Eine an eine Frage angehdngte Datei dient
zur Unterstlitzung bei der Beurteilung der Frage (z.B. ein Foto eines defekten Regals).
Eine Datei kann als Anhang immer nur an 1 Frage angehdngt werden.

Nach erfolgter Bearbeitung sollten diese Dateien wieder geldscht werden. Grundlegende
Dateien mit einer Relevanz liber die einzelne Frage hinaus sollten unter , Betriebliche
Dateien™ Angelegt werden.

Das Anhdngen einer Datei zu einer Frage kann nur aus der Beurteilung heraus Uber die
BlUroklammer beim Bearbeiten einer Frage erfolgen. Wenn der Anhang in der Beurteilung
geléscht wird, wird auch die Datei gel6éscht.

In der Administration werden in einer Liste alle Dateien angezeigt, die aus der
Beurteilung als Anhang zu einer Frage hochgeladen wurden. Als Administrator haben Sie
so einem Uberblick iber alle Anhdnge zu Fragen und kénnen diese priifen und ggf.
I6schen, wenn sie nicht mehr bendtigt werden.

In der Liste erhdlt man eine Ubersicht aller an eine Frage angehangten Dateien.

Anzahl der Verbindungen: in der Regel sollte eine Datei nur an eine Frage angehangt
sein (Anzahl Verbindungen = 1). Wenn die Anzahl der Verbindungen = 0 ist, ist die Datei
an keine Frage angehangt. Solche Dateien sollten geléscht werden. Falls die Datei doch
bendtigt wird, laden Sie die Datei herunter und héngen sie die Datei an die passende
Frage an.

Sonderfall: Durch &ltere Bestandsdaten ist es méglich, dass eine Datei an mehrere
Fragen angehédngt war (Verbindungen > 1). In diesem Fall kann zwischen den Fragen in
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der Detailansicht gebléttert werden. Wenn die Datei in der Administration geldéscht wird,
wird die Datei geléscht und alle ggf. bestehenden Verbindungen zu Fragen. Beim Léschen
Uber die Biiroklammer in der Beurteilung wird die Datei erst gelé6scht, wenn sie nicht
mehr an eine Frage angehéngt ist.

+ Lager

uuuuu

Léschen: Beim Léschen wird die Datei geléscht und ist nicht mehr an eine Frage
angehangt.

In der Detailansicht eines Anhangs wird im Bereich ,Strukturbaum®™ angezeigt, wo sich
die Frage im Strukturbaum befindet.

Im rechten Bereich wir die Frage mit der Beantwortung angezeigt. Sie kénnen so
entscheiden, ob der Anhang weiterhin bendétigt wird oder nach erfolgter Bearbeitung
eines Mangels geldscht werden kann.

Hinweis: wenn in der Beurteilung bei der Bearbeitung einer Frage die angehangte Datei
geléscht wird, wird die Datei direkt geléscht, nicht nur die Verbindung zur Frage. Als
Sonderfall wird bei dlteren Daten, bei denen eine Datei an verschiedene Fragen
angehangt werden konnte, die Datei erst geldéscht, wenn die letzte Verbindung zu einer
Frage gel6scht wird.

Wechseln in die Beurteilung

Wenn Sie mehrere Betriebe verwalten, kdnnen Sie hier direkt in die Beurteilung des
Betriebes wechseln. Sie werden dann in dem neuen Betrieb angemeldet. Der aktive
Betrieb wird dann auch in der Kopfzeile gedndert. Sie kénnen dann direkt in dem Betrieb
in der Beurteilung arbeiten.

Tools

Unter dem Meniupunkt ,Tools" stellt die BGHW Ihnen weitere Werkzeuge zur
Unterstlitzung bei der Gefahrdungsbeurteilung zur Verfligung, z.B. eine Seite zur
Durchfihrung der Beurteilung von Lastenhandhabungen anhand von Leitmerkmalen. Die
Liste der angebotenen Tools wird nach und nach erweitert.

Die Ergebnisse aus einem Tool kdnnen Sie Gber die Zwischenablage in den
entsprechenden Teil der Gefahrdungsbeurteilung in den Kommentar bernehmen.
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Tools

Hier kinnen Sie Tools zur Unterstitzung bei der Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung auswahlen
Die Ergebnisse kbnnen Sie dann dber die Zwischenablage in Ihre Gefahrdungsbeurteilung Gbernehmen. Dieser Bereich befindet sich im Aufbau und wird sukzessive um weitere Hilfsmittel erweitert.

Beurteilung von Lastenhandhabungen anhand von Leitmerkmalen
Ermittiung von Feuchtarbeitsplatzen

Leitmerkmalmethode zur Beurteilung von Zighen, Schieben

EMKG Einatmen

EMKG Hautkontakt

Anzeigen
—

Filialadministration

Die Gefahrdungsbeurteilung Online verfigt Gber einen Bereich zur Filialadministration fir
Firmen, die mehrere Betriebsteile (z.B. Filialen) Uber die Gefédhrdungsbeurteilung Online
verwalten. Das Recht zur Filialadministration wird nur Gber die BGHW vergeben. Bitte
wenden Sie sich bei Bedarf direkt an die BGHW.

Wenn die entsprechende Rolle ,Filialadministrator" vorliegt, wird im Menl der Menlpunkt
JFilialadministration™ angezeigt.

Ein Filialadministrator hat automatisch Zugriff auf alle Filialen seiner Filialkette. Bei der
Anmeldung erhélt der Filialadministrator eine Liste aller Filialen und kann auswahlen, in
welcher Filiale er arbeiten will. Bei der nachsten Anmeldung wird ein Filialadministrator
automatisch flr den Betrieb angemeldet, in dem er zuletzt gearbeitet hat.

Uber ,Mandantenwechsel" wird die Liste der Betriebe angezeigt und der aktuelle Betrieb
kann gewechselt werden.

Der Filialadministrator hat volles Zugriffsrecht und Bearbeitungsrecht auf alle Filialen. Die
Bearbeitung erfolgt genauso wie in Einzelfilialen.

Die einzelnen Betriebsteile eines Mitgliedsbetriebes missen (sofern noch nicht
vorhanden) in der GBO registriert werden. Fiir Filialadministratoren stehen dazu folgende
Wege zu Verfligung:

- Unter ,Betriebe — Neuen Betrieb registrieren™
- Uber die normale Automatische Registrierung zur GBO.

Wenn mehrere Betriebsteile vorhanden sind, kann flir neue Betriebsteile die Struktur
eines bestehenden Betriebsteils Gbernommen werden (liber ,Kopieren™).

Voraussetzung ist, dass alle Ihre Mitgliedsbetriebe mit der entsprechenden
Hauptbetriebsnummer hinterlegt sind. Bei Betrieben, die schon lange mit der
Gefahrdungsbeurteilung Online arbeiten, kann es sein, dass diese Informationen noch
nicht in den Daten der Gefahrdungsbeurteilung Online vorliegen. In diesem Fall wenden
Sie sich bitte an die BGHW, damit die dortigen Administratoren die Betriebsdaten
vervollstandigen kénnen und die Zuordnung des Betriebes zur entsprechenden
Filialstruktur vornehmen kdnnen.

Ubersichtsseite zur Filialstruktur

©©0
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Dem Filialadministrator werden auf der Einstiegsseite grundlegende Informationen zur
Filialstruktur (Verbundinformationen) angezeigt.

Verbundinformationen

Haupthetriebsnummer 471119810
Anzahl der Befriebe im Verbund [ Qneuste
Anzahl der Filialadministratoren 1
Anzahl der Administratoren 10
Anzahl der Benutzer: 17

Anzah! Betrigbe mit Fristiberschreitungen: 3

Im rechten Bereich werden Schaltflachen angezeigt, die die weiteren Bearbeitungen
ermaoglichen.

Die Navigation erfolgt Giber eine Navigationsleiste (sog. breadcrumbs), die genau anzeigt,
wo man sich gerade befindet und die Navigation an jede Stelle der
Bearbeitungshierarchie zuriick erméglicht.

Einstellungen

Filialadministration ' Einstellungen

&8 Logo e RegelmaBige Erinnerung Nachste Erinnerung am- 05 04 2019

Lassen Sie in regelmatigen Abstanden automatisch E-Mails zur Erinnerung an die Aklualisierung der
Gefahrdungsbeurteilung an Administrator(en) und - sofern festgelegt - den Verantwortlichen fur den Betrieb versenden.

regeimaRig Erinnerungen fur alle Filialen per E-Mail versenden

Erinnerungsintervall in Monaten

4 Monate v

o I I e U S ta # Einstellungen bearbeilen 2 Empfanger anzeigen

software development

Hechladen @ Enffernen

In den ,Einstellungen™ der Filialadministration kann ein Filialadministrator globale
Einstellungen fur die Filialen vornehmen. Diese Einstellungen kdnnen in den einzelnen
Fililalen nicht Uberschrieben werden.

Die Eingabefelder werden nach Klick auf ,Einstellungen bearbeiten™ aktiviert.
Logo

Hier haben Sie die Méglichkeit, ein Firmenlogo zu hinterlegen. Ein hier hinterlegtes Logo
gilt far alle Filialen und wird automatisch in alle unter ,,Dokumentation™ (siehe Kapitel
Dokumentation) erstellten Dokument-Typen (auBer Blanko-Formular) auf der Titelseite
eingebunden.

Akzeptiert werden gangige Bilddatei-Formate mit einer DateigréBe bis zu 500 kB.

Sie kdnnen das hinterlegte Logo jederzeit wieder |6schen oder durch ein anderes
ersetzen.

Diese Funktion steht auch Administratoren (siehe Kapitel Administration) fir den/die
jeweils von ihnen betreuten Betrieb/Filiale zur Verfligung. Von Administratoren
hinterlegte Logos werden ignoriert, wenn Sie in der Filialadministration ein Logo
hinterlegt haben. Administratoren kénnen das Logo dann nicht mehr &ndern.

RegelmaBige Erinnerung

Ein Filialadministrator kann hier fir alle Filialen festlegen, ob flir alle Betriebe im Verbund
in festen monatlichen Intervallen an die Pflege der Gefahrdungsbeurteilung erinnert
werden soll. Das Intervall (in Monaten) kdnnen Sie bestimmen. Die Einstellungen gelten
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dann fir alle Filialen, Einstellungen in den einzelnen Filialen werden ignoriert. Die
Erinnerung erfolgt ab dem Zeitpunkt, zu dem Sie die Funktion einschalten, jeweils nach
Ablauf des eingestellten Intervalls.

Empfanger sind nur Personen, die als Administrator/in oder Verantwortliche/r Zugriff auf
den gesamten Betrieb haben. Gibt es in einem Betrieb weder eine(n) Administrator(in)
noch eine verantwortliche Person, gehen die Erinnerungen an den/die
Filialadministratorin(nen)/-administrator(en). Unter "Empfdnger anzeigen" sehen Sie, an
wen Erinnerungen verschickt werden. Wenn Sie die Erinnerungsfunktion nicht aktiviert
haben, sehen Sie, ob und welche Filialen diese Funktion bereits verwenden und an wen
die Erinnerungen versandt werden.

Betriebe

Allgemeine Hinweise

Unter ,Betriebe™ kann ein Filialadministrator diverse Aktionen in den einzelnen Filialen
durchfihren, sich einen Uberblick lber die einzelnen Filialen verschaffen, etc.

Der Filialadministrator kann die Mandantendaten der einzelnen Betriebsteile (Filialen)
bearbeiten.

Es werden in der Ubersichtsliste ,Verfiigbare Betriebe" alle bereits fiir die Nutzung der
GBO registrierten Betriebsteile angezeigt.

Navigation

Filialadminisiration /| Beiricbe Betrieb: Mustermandant Filiale Mord Bereich Ammerand Benuizer Benutzer: Peter Polze

Im oberen Bereich wird Ihnen eine Navigationsleiste angezeigt (sogenannte
,breadcrumbs™), mit der Sie aus verschachtelten Darstellungen immer in der Navigation
zurick gehen kénnen. Klicken Sie in der Leiste auf die Stelle, zu der Sie zurlickgehen
wollen.

In der Liste werden alle fiir die Hauptbetriebsnummer in der Gefahrdungsbeurteilung
Online registrierten Betriebe angezeigt.

Sofern in dieser Liste Betriebe nicht erscheinen, haben diese sich entweder noch nicht
registriert, oder bei der Anlage des Betriebes in der Gefahrdungsbeurteilung Online
wurde die Hauptbetriebsnummer und Mitgliedsnummer noch nicht gespeichert, so dass
keine Zuordnung vorgenommen wurde.

Der Betrieb sollte sich dann registrieren oder, falls er schon registriert ist, setzen Sie sich
mit der BGHW zur Vervollstdndigung der Daten und der Zuordnung zur Filialkette in
Verbindung.

Betriebsliste ,,Verfiigbare Betriebe"

3 B
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In der Betriebsliste werden alle zu Ihrem Filialverbund bereits bei der GBO registrierten
Betriebe angezeigt. Uber das Suchfeld kénnen Sie in allen angezeigten Informationen
suchen. Es werden dann nur die Betriebe angezeigt, die den Suchkriterien entsprechen

Neben dem Namen und den Adressdaten der Betriebe werden hier auch schon
grundlegende Informationen zur Bearbeitung angezeigt:

- das Datum der letzten Bearbeitung einer Frage

- die Anzahl der Beantwortungen aufgeschliisselt nhach Antwort

- die Summe der Fragen

- eine Kennzeichnung von Betrieben, in denen Fristiiberschreitungen vorliegen
(gekennzeichnet durch eine rote Uhr vor dem Betriebsnamen).

Uber den Filter ,Betriebe mit Fristiiberschreitungen™ kann die Liste auf die Betriebe
eingeschrankt werden, in denen Fristliiberschreitungen bestehen.

Durch Klick auf einen Eintrag der Liste wechselt man in die Bearbeitung eines Betriebes.

Excel-Export

Die Betriebsliste kénnen Sie nach Excel exportieren. Wenn Sie vorher in der Liste liber
die Suche gefiltert haben, wird die gefilterte Liste exportiert. Es wird eine Excel-Datei
erstellt und zum Download angeboten.

Neuen Betrieb registrieren

Wenn Sie weitere Betriebe aus IThrem Firmenverbund fiir die Nutzung der
Gefahrdungsbeurteilung Online anmelden wollen, kénnen Sie das direkt aus der
Filialadministration vornehmen. Sie benétigen dazu nur die Postleitzahl des zu
registrierenden Betriebes.

Sie werden durch den Registrierungsvorgang gefihrt.

Eingabe der Postleitzahl

Filialadministration | Betriebe /| Meuen Betrieb registrieren: Eingabe der Postleitzah

£ zuriick giter ¥
Information

Gehen Sie hitte in das entsprechende Feld die Postleiizahl des Beiriebes ein, den Sie registrieren wollen, und klicken Sie auf "weiter”.

Da Post- und Hausanschrift verschiedene Postleitzahlen haben konnen, verwenden Sie bitte gof. ebenfalls die in unseren Schreiben angegebene Postleitzahl.
Im Zweifel wenden Sie sich bitte an Ihre zustandige Regionaldirekiion.

Eingabe der Postleitzahl

PLZ*

Geben Sie die Postleitzahl des zu registrierenden Betriebes ein.

Es wird dann mit Ihrer Hauptbetriebsnummer und der Postleitzahl beim Kataster der
BGHW und in der Anwendung angefragt. Sie erhalten als Ergebnis, wie in der normalen
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Registrierung, eine Liste von Betrieben, die noch nicht registriert sind und ggf. eine
zweite Liste, wenn flr die eingegebene Postleitzahl schon ein Betrieb registriert ist.

Wenn Ihr Betrieb in der GBO noch nicht mit der aktuellen Hauptbetriebsnummer angelegt
ist, ist es nicht moglich, Giber das BGHW Kataster die entsprechenden Daten anzufragen.
Sie erhalten dann einen entsprechenden Hinweis.

Auswahl des Betriebes
Wahlen Sie aus der Liste der noch nicht registrierten Betriebe den gewlinschten Betrieb.

Filialadministration / Betfriebe | MNeuen Betrieb registrieren: Eingabe der Postleitzahl Auswahl des Befriebes

< zuriick || weiter »

Mit den von Ihnen eingegebensn Daten wurde gepruft, ob der Betrieb in der Gefahrdungsbeurteilung Online bereits registriert ist.

Moch nicht registrierte Betriebe o
Hauptbetriebs-Nr. Mitglieds-Nr. Firmenname Adresse
123456789 123456789 Musterbetrieb Testweg 58, 12345 Irgendwo

Betriebsinformationen und Kontaktdaten

Es werden die Betriebsinformationen, wie im Kataster der BGHW hinterlegt angezeigt.
Diese Daten kdnnen von Ihnen nicht gedndert werden. Sollten die Daten nicht korrekt
sein, wenden Sie sich bitte an die BGHW.

Filialadministration /| Befriebe | Neuen Betrieb registrieren: Eingabe der Postleitzahl Auswahl des Betriebes | Eingabe der Befriebsdaten

< zurick || weitery

Betriebsinformationen Kontaktdaten des Betriebes
Hauptbetriebs-Nr E-Mail
123456789
Mitglieds-Nr. Telefon
123456789
Firmenname Fax

Musterbetrieb

Adresse Mobil

Testweg 58, 12345 Irgendwo

Zusatzdaten des Betriebes (i ]

Zusatztext zum Firmennamen Betriebszusatz
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Sie kénnen hier die Kontaktdaten des Betriebes vervollstandigen, sowie einen freien
Zusatztext zum Betriebsnamen und einen Betriebszusatz erfassen.

Einen Administrator fiir diesen Betrieb anlegen

Filialadministration /' Befriebe / Neuen Betrieb registrieren: Eingabe der Postleitzahl Auswahl des Befriebes /|  Eingabe der Betriebsdaten /  Eingabe der Benuizerdaten

£ zurick | weiter>
Einen Administrator fir diesen Betrieb anlegen. (]

Perstnliche Daten Adresse Kontakidaten

Anrede® StraBe E-Mail*
Titel PLZ Telefon*
Vorname* ort

Name*

Sie kdnnen hier entscheiden, ob Sie einen eigenen Administrator fiir den Betrieb anlegen
wollen. Wenn Sie die Checkbox anklicken, werden die Eingabefelder flr die Daten des
Administrators freigeschaltet. Der Administrator erhalt dann nach Abschluss der
Registrierung per E-Mail die Zugangsdaten zugeschickt.

Wenn Sie den Betrieb ausschlieBlich als Filialadministrator verwalten wollen, gehen Sie
direkt weiter auf die nachste Seite.

Eine vorhandene Struktur iibernehmen

Sie haben hier gleich bei der Registrierung die Mdglichkeit, den Betrieb mit einer Struktur
anzulegen. Wenn Sie die Checkbox nicht aktivieren, wird ein leere Betrieb angelegt, den
Sie dann spater im Strukturaufbau oder in der Filialadministration aufbauen kénnen.

Wenn es bereits typische Betriebe gibt und der neue Betrieb den gleichen Aufbau haben
soll, aktivieren Sie die Checkbox und wahlen Sie ,Strukturauswahl®. Es wird Thnen dann
eine Liste, der bereits angelegten Betriebe angezeigt.
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Quell-Betrieb e Struktur des Quell-Betriebes

4 Testflr -= Filialen
Suchen.. Q L
Blros

Mitglieds-Nr. Betrieb Betriebszusatz Adresse Lager
Fuhrparic
Werkstatt

320148589 Test fir Filialadministration > Filialen registrieren M5, 7, 68161 Mannheim

| @ Abrechen || Struktur auswahien

Wenn Sie in der Betriebsliste einen Betrieb auswahlen, wird Ihnen unter , Struktur des
Quellbetriebes" die Struktur der Organisationseinheiten angezeigt (Ebenen ohne direkte
Fragen). Wenn Sie die ganze Struktur ibernehmen wollen, klicken Sie auf den
Betriebsnamen. Wenn Sie nur einen Zweig tibernehmen wollen, wahlen Sie den
entsprechenden Zweig aus, z.B. nur Lager.

Nach Markierung der Quelle wird die Schaltflache ,Struktur auswahlen™ aktiv. Durch Klick
wird die Quelle auf die Registrierungsseite ibernommen.

@l Eine vorhandene Struktur fur diesen Betrieb ibemehmen. e

Die Gesamistrukiur aus dem Betrieb: Test fur Filialadministration -> Filialen regisirieren wird in den neuen Beirieb Ubemommen.

Strukturauswahl

| € zuriick || registrieren> |

registrieren

Durch Klick auf ,registrieren™ wird der Registrierungsvorgang abgeschlossen.
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Betriebe Meuen Betrieb registrieren: Vielen Dank fur Ihre Registrierung zur Gefahrdungsbeurteilung Onling

Hinweis
Der Betrieb wurde zu lhrem Verbund hinzugefugt. Fur den Beirieb ist die Dokumentation bereits freigeschaltet. Unter Umsianden kann es eine Weile dauern, his
der Betrieb in der Filialen-Ubersicht und unter Mandantenwechsel sichtbar ist.

Sie kénnen einen Administrator Uber Filialverwaltung -= Administratoren hinzuzufligen.

Bitte beachten Sie: Sie miissen sich neu anmelden, um mit der neuen Struktur arbeiten zu konnen.

Weitere Anpassungen kdnnen Sie dann noch in der Bearbeitung des Betriebes in der
Filialadministration vornehmen. Wenn Sie sich heu anmelden, kénnen Sie dann auch Uber
~Mandantenwechsel"™ direkt in dem neuen Betrieb arbeiten.

Detailseite Betrieb

aladmriskation | Bekebe | Beine Mustemandant Standor Bremen

Betisbsinfarmationsn

Hauploetieta e 4TSN . Einstel Frag s
[r— srmsen Fac Qe
Nstarmandant Stancort Bremen eton
ot Frag
-
Pz ma
on Bremen Q 8 Betriet 4 0 ik
# ancem © emanme beencen
O Botriobsstrukturon kop D Datoion Ma
e Dok I e W )
& Siruktur s Bericbes ot 2 Zugrftberechiiis Benatzer e

Avzai der eftokiive
Name. EMad Teleton Veresbt Zuweisungen  Verantworlich  Berechiigung
Risging Dart-Lesen rdasfessnmuster ds 1 ®

& Betrisbiche Daseien 2um Horurerdaden: §

Outeinarme Hinwnis Gl (KE)
Angwort Anaah Ersteise (1) doce Ersatte (1) goct 5 @
© = Ersteteise doce Er— " ®

Die Detailseite des ausgewéhlten Betriebes gibt einen Uberblick iber den Betrieb, den
Bearbeitungszustand und weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten des Betriebes liber die
Schaltflachen im rechten Bereich.
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Betriebsinformationen

Filialadminisiration | Befriebe | Befrieb: Mustermandant Standort Eremen

Betriebsinformationen

Hauptbetriebs-Nr.- 471119810 E-Mail: info@muster.de

Mitglieds-Mr.: 47111851 Fax: o n?U}l@_ .
Firmenname: Mustermandant Standort Bremen Telefon:

Eetriebszusatz: mit Befriebszusatz Mobil:

Stralke: Musterweg 7

PLZ: 34522

Crt: Musterhausen

Bei den Daten des Betriebes kénnen einige Daten bearbeitet werden. Anderungen der
Basis-Daten des Betriebs, die aus dem Kataster kommen (z.B. Firmenname, Adresse,
Mitgliedsnummer) kénnen nur Uber die BGHW vorgenommen werden. Sollten sich Daten
wie der Betriebsname oder die Adresse andern, wenden Sie sich bitte an die BGHW,
damit die Daten entsprechend angepasst werden.

Betriebsinformationen dndern

Betriebsinformationen Kontaktdaten des Betriebes

Mitglieds-Nr. E-Mail

47118811 info@musterde

Telefon

Adresse Fax

Mustenveg 7, 34522 Musterhausen

Zusatzdsten des Betriebes

In di
unter:

cingeben, um Standorte zu

u B
ind die Angaben vor allem, wenn Sie mehrere

Zusatztext zum Firmennamen Betriebszusatz

Standort Bremen mit Betriebszusatz

@ Abbreshen || # Betriebsdaten bearbeiten

Der Zusatztext zum Firmennamen und der Betriebszusatz kénnen frei vergeben werden.

Der Zusatztext zum Firmennamen wird in den Anzeigen in der Anwendung an den
Firmennamen angehhéangt.

Der Betriebszusatz wird in den Listen in einer eigenen Spalte dargestellt. Sie kénnen hier
z.B. interne Filialnummern hinterlegen, nach denen in den Listen dann auch gefiltert
werden kann.

Teilnahme beenden
Sie konnen hier als Filialadministrator die Teilnahme des Betriebes an der

Geféhrdungsbeurteilung Online beenden. Nach Ablauf einer Frist von 14 Tagen werden
dann alle Daten des Betriebes unwiederbringlich geléscht!

Innerhalb der Frist von 14 Tagen kénnen Sie den Betrieb wieder reaktivieren. Es wird
dann vollstandig wieder hergestellt mit allen seinen Daten und kann wie gewohnt
bearbeitet werden.

Der genaue Ablauf ist im Bereich ,Administration™ beschrieben.

Gut zu wissen: Wenn es einen Filialadministrator in einem Verbund gibt, kénnen die
Administratoren die Teilnahme fir einen Betrieb nicht beenden. Die entsprechende
Schaltflache wird den Administratoren dann nicht angezeigt.

neusta GmbH GBO-Handbuch V 7.35 (08.09.2020) -100-



Struktur des Betriebes — Statistik — Zugriffsberechtigte Benutzer

Jrp— 2 zugrisverecrnge Bemuer o

Im unteren Bereich wir die Struktur des ausgewahlten Betriebes angezeigt. Alle
Bearbeitungen und Anzeigen beziehen sich immer auf die aktuell im Baum ausgewahlte
Organisationseinheit.

Statistik

Anzeige der Bearbeitungsstatistik flir die in der Struktur ausgewahlte
Organisationseinheit.

Zugriffsberechtigte Benutzer

Anzeige der Benutzer, die auf die im Strukturbaum ausgewdhlte Organisationseinheit

Zugriff haben. Uber das (i) wird eine genaue Beschreibung angezeigt, welche Daten hier
angezeigt werden.

Durch Klick auf einen Benutzer in der Liste kénnen Sie auch direkt in die Bearbeitung
wechseln.

Beispiel fir die Navigationsleiste:

Filialadministration / Eeiriebe Eetrieb: Mustermandant Standort Eremen Eenuizer Eenutzer: Frieda Filsche

Die gleiche Bearbeitung ist Gber die Schalflache ,Benutzer" zu erreichen.
Betriebliche Dateien zum Herunterladen
Alle Dateien, die in der ausgewdhlten Organisationseinheit und darunter verbunden

wurden, werden hier in einer Liste angezeigt. Die Dateien kénnen Uber den Pfeil
heruntergeladen werden.

Bei Klick auf eine Datei wird die Detailseite angezeigt und es kénnen sowohl die Datei als
auch die Verbindungen bearbeitet werden.

B Vertoung basrbesin

Uber die breadcrumb-Navigation kénnen Sie wieder auf andere Seiten zuriick navigieren.
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Schaltflachen fiir die weiteren Bearbeitungen

o Einstellungen o Fragen mit Handlungsbedarf

0 Benutzer o Fragen mit Beratungsbedarf

@ Benutzer zum Betrieb hinzufiigen oder entfernen @ Statistik

e Betriebsstrukturen kopieren 0 Dateien-Management

@ Dokumente erstellen Wechseln in die Beurteilung
3 ©

Die Bearbeitungsmoéglichkeiten sind die gleichen, wie in der Administration. Einem
Filialadministrator werden auch in der Administration die gleichen Schaltflachen zu einem
Betrieb angezeigt, wie in der Filialadministration. Einem Administrator werden in der
Administration die folgenden Schaltflachen nicht angezeigt:

- Benutzer zum Betrieb hinzufligen oder entfernen
- Betriebsstruktur kopieren
- Wechsel in die Beurteilung

Diese Schaltflachen stehen nur Filialadministratoren zur Verfiigung.

Benutzer zum Betrieb hinzufiigen oder entfernen

© 2 Noch verfighare Benutzer: 16

Fitler tur Rollen

Im linken Bereich werden alle Benutzer angezeigt, die dem ausgewahlten Betrieb
zugeordnet sind. Uber das rote X in der Spalte ,Entfernen® kénnen Sie die Zuordnung des
Benutzers zu dem Betrieb I6schen. Die letzte Zuordnung eines Benutzers kann nicht
geldscht werden. Es wird dann kein X angezeigt.

Im rechten Bereich werden alle Benutzer angezeigt, die im Filialverbund vorhanden sind.
Uber das Symbol in der Spalte ,Hinzufligen™ kénnen Sie weitere Benutzer dem
ausgewahlten Betrieb zuweisen. Diese Benutzer erhalten dann auch Zugang zu dem
Betrieb.

In den Listen kann jeweils gefiltert werden nach Rollen ,,Admin® oder ,Benutzer™ und tber
Eingaben im Suchfeld kdnnen die Anzeigen weiter eingegrenzt werden.
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Betriebsstrukturen kopieren

Uber ,Betriebsstrukturen kopieren® haben Sie die Méglichkeit, aus einem anderen Betrieb
Ihres Filialverbundes Strukturen in die Betriebsstruktur des ausgewahlten Betriebes zu
ibernehmen oder aus dem ausgewdhlten Betrieb in einen anderen Betrieb zu kopieren.

Mustermandant Fllale Sud

Im linken Strukturbaum wird der aktuell ausgewdhlte Betrieb angezeigt.

Im rechten Bereich wird eine Liste mit allen Betrieben Ihres Filialverbundes angezeigt
und die Struktur, des in der Liste ausgewahlten Betriebes.

Unterhalb der Strukturbaume befinden sich Schaltflachen mit Pfeilen zum Kopieren, die
die Kopier-Richtung anzeigen. Die Schaltflachen werden aktiv, wenn in beiden
Strukturbdumen etwas ausgewahlt ist.

Mustermandant Standort Bremen Mustermandant Filiale Siid 2 Langer Name

4 Mustermandant 4 Mustermandant Filiale Sid 2

Unternehmer Unternehmer

Biros Biros
Lager Lager
Fuhrpark

Kopieren =» 4= Kopieren

Im obigen Beispiel wiirde durch Klick auf die Schaltflache , < Kopieren®" die
Organisationseinheit ,Fuhrpark®™ in den Betrieb ,Mustermandant" eingefiigt werden. Vor
dem Kopieren erfolgt noch eine Sicherheitsabfrage.

Beim , Kopieren™ werden alle Organisationseinheiten auf der gewahlten Ebene angehangt.
Es werden alle Fragen kopiert und stehen damit in der Beurteilung zur Verfligung.

ACHTUNG: Priifen Sie genau, ob Ziel und Quelle richtig gewdhlit sind. Das
Einfligen kann nicht riickgdangig gemacht werden.

Falls Sie versehentlich etwas eingefiigt haben, kénnen Sie im Strukturaufbau des
jeweiligen Betriebes die Bereiche wieder entfernen.

In den Strukturbdumen werden aus Griinden der Ubersichtlichkeit nur reine
Organisationseinheiten angezeigt. Alle Elemente, die direkt die Fragen enthalten,
erscheinen hier nicht, werden aber mitkopiert.

neusta GmbH GBO-Handbuch V 7.35 (08.09.2020) -103-



Wechsel in die Beurteilung

Der Filialadministrator kann in direkt in die Beurteilung des Betriebes wechseln. Die
Filialadministration wird damit verlassen und der ausgewdhlte Betrieb wird als aktiver
Betrieb in der Gefdahrdungsbeurteilung Online gesetzt. Der Wechsel entspricht damit dem
Mandantenwechsel.

Benutzer

Fiisisdrein 0 Ohne Bebieh

rhrrrrrifbE

Es werden alle Benutzer aus dem gesamten Filialverbund angezeigt.

In der Liste kann nach Rolle gefiltert werden oder iber das Suchfeld nach z.B. Namen
oder E-Mail-Adresse.

Uber Auswahl der Checkbox ,Ohne Betrieb® werden Ihnen Benutzer angezeigt, fiir die
aktuell keine Zuordnung zu einem Betrieb mehr besteht.

Durch Klick auf einen Eintrag wird in die Bearbeitung des ausgewdhlten Benutzers
gewechselt.

Detailseite Benutzer

A Betricbe des Benutzers: 3

£ Eeirate 2um Benutzer Brcufugen oder ertiernes

Mitgheds M.

Die Seite zeigt die wesentlichen Informationen zu einem Benutzer und erméglicht
verschiedene Bearbeitungen.

Benutzer Information

Es werden die Informationen zum Benutzer angezeigt. Uber ,&dndern™ kénnen Sie diese
bearbeiten. Sie kénnen den ausgewdahlten Benutzer auch I6schen.
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Benutzerinformationen andern

Benutzerinformationen

Personliche Daten Adresse Kontaktdaten

Anrede® Stralle E-Mail*
Frau ¥ Strale c fleuter@neusta.de

Titel FLZ Telefon
Dr. 12345 Telefon

Vorname* Ort Fax
Adelheid Ort Fax

Name* Mohbil
AdminAusFA Mob

@ schliefen || # Benut bearbeiten X E-Mail zur Passwort-Anderung senden

Die Daten kénnen bearbeitet werden und es kann eine E-Mail an den Benutzer geschickt
werden, damit ein neues Passwort vom Benutzer festgelegt werden kann. In der E-Mail
wird dem Benutzer auch sein Anmeldename mitgeschickt.

Einstellungen

¥ Einstellungen

Zugang zur Anvwendung gesperr
Automatische E-Mails
Kennzeichnung "SiFa”

# Einstellungen bearbeiten

Zugang zur Anwendung gesperrt
In den Einstellungen eines Benutzers kdnnen Sie den Benutzer sperren oder entsperren.

Ein gesperrter Benutzer kann sich keine neuen Zugangsdaten anfordern und sich nicht
wieder entsperren.

Benutzer, die nicht mehr in die Anwendung kommen, weil sie 5 x ein falsches Passwort
eingegeben haben, kdnne den Zugang Uber die Anforderung neuer Zugangsdaten wieder
freischalten.

Automatische E-Mails

Wenn die Automatischen E-Mails aktiviert sind, erhalt der Benutzer eine E-Mail, wenn er
als Verantwortlicher fiir eine Organisationseinheit oder Frage gesetzt ist.

Kennzeichnung ,,SiFa“

Ein Benutzer kann als ,SiFa"“ gekennzeichnet werden. In den Listen wird dann eine
entsprechende Kennzeichnung angezeigt.

Ein als SiFa gekennzeichneter Benutzer behalt seine normale Rolle in der Anwendung.
Der Zugang zu Betrieben wird wie immer Uber die Verbindung des Benutzers zu einem
Betrieb.
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Rollenwechsel
Rollenwechsel Rollenwechsel

O zu Administrator (i) O zu Benutzer

]

Ein Benutzer kann Uber den Rollenwechsel mit anderen Berechtigungen ausgestattet
werden. Der Wechsel der Rolle gilt fur alle Betriebe, zu denen der Benutzer Zugang hat.

Ein Benutzer hat nur 1 Rolle in den Betrieben.

Es wird immer nur der Wechsel angezeigt, der mdglich ist fiir den ausgewahlten
Benutzer.

Folgende Rollenwechsel gibt es:

Benutzer > Administrator: es wir das Administrationsmenu angezeigt und der
Strukturaufbau steht zur Verfiigung

Administrator - Benutzer: Keine Administration. Strukturaufbau nur in Bereichen, i

denen der Benutzer verantwortlich ist.

Betriebe des Benutzers
1 Betriebe des Benutzers: 3

& Befriebe zum Benutzer hinzufiigen oder entfernen

Mitglieds-Nr. Betrieb Betriebszusatz Adresse

471119811 Mustermandant Standort Bremen mit Betriebszusatz Musterweg 7, 34522 Musterhausen
471119814 Mustermandant Filiale West (Leitung: Herr Miiller) intern: 23-678 Blumenstraie 8, 25892 Kemichheim
471119819 Mustermandant Filiale Ost Bergstralke 45, 45356 Weinhausen

Anzeige der Betriebe, mit denen ein Benutzer verbunden ist. Uber das
Verbindungssymbol kann in die Bearbeitung der Verbindungen in diesem Betrieb
gewechselt werden.

& Vorhandene Benutzer-Zuweisungen: 2 i ]
Struktur-Pfad Verantwortlich Léschen
VL
» Biros A - V"
» Lager Fuhrpark v s oo%
»

Fuhrpark

@

@ SchlieRen
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Betriebe zum Benutzer hinzufiigen oder entfernen

# Betriebe des Benutzers: 1 © A Verfugbare Batricbe: 3 o

% Alle gefundenen Botribi entfemen & Alle gefundenan Betriaba hinzuligen

Mitghieds.Hr. Betrieb Betriebszusatz Adresse Entfernen Mitglieds.r. Betrieh
aTitieen Mustermandant Standort Bremen mil Befriebszusatz Musterweg 7, 34522 ® 4T1ne813 "

W

[

arinese

aTinene

In der linken Liste werden die Betriebe angezeigt, mit denen der Benutzer verbunden ist.
Uber das X kénnen einzelne Verbindungen aufgehoben werden. Der Benutzer hat dann
keinen Zugang mehr zu dem Betrieb.

In der rechten Liste werden die Betriebe angezeigt, zu denen noch kein Zugang besteht.
Uber das Verbindungssymbol kann dem Benutzer auch der Zugang zu weiteren Betrieben
vergeben werden.

Uber die Schaltflache ,Alle gefundenen Betriebe entfernen" werden fiir alle aktuell in der
linken Liste angezeigten Betriebe die Zuordnungen des Benutzers entfernt.

Arbeit mit gefilterten Listen

Uber das Suchfeld oberhalb der beiden Listen kénnen die angezeigten Betriebe gefiltert
werden. Wenn Sie z.B. in Ihren Betrieben Uber den Betriebszusatz Regionalzuordnungen
vergeben haben, kénnen Sie hier beispielsweise alle Betriebe mit ,Nord" filtern und diese
in einem Zuge zuordnen oder entfernen. Sie kénne auch z.B. nach PLZ oder dem Ort
filtern.

Die Schaltflachen gelten immer fir die dem gesetzten Filter entsprechenden Betriebe.
Ohne Filter werden immer alle Betriebe des Verbundes angezeigt.

Benutzer, die keine Zuordnung mehr haben, kénnen Sie sich unter Filialadministration -
Benutzer - Filter ,Ohne Betrieb™ anzeigen lassen.

Es erfolgt keine automatische Zuordnung von Betrieben zu dem Benutzer. Wenn spater
weitere Betriebe des Verbundes registriert werden und der Benutzer ebenfalls Zugriff auf
diese Betriebe haben soll, erganzen Sie diese bitte Gber den oben beschriebenen Weg.

Defizitschwerpunkte
In der Ubersicht der Defizitschwerpunkte werden Ihnen 2 Listen angezeigt:

- Fragen mit Antwort Handlungsbedarf (tUber alle Filialen)
- Fragen mit Antwort Beratungsbedarf (lber alle Filialen)

Anhand dieser Liste kdnnen typische Defizitschwerpunkte ermittelt werden. Je héher die
Anzahl, desto mehr Betriebe haben im Bereich dieser Gefédhrdung Handlungs- oder
Beratungsbedarf.

StandardmaBig wird die Liste ,nach Fragen™ ausgegeben. Alternativ kann die Liste auch
nach Filialen ausgegeben werden.
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°

© rach Fiisen

 Fragen mit Handlungabedar: 33

Fragen mit Beratungsbedarf: §

Anzahl

a
Merkmal Frage Anzaht Merkmal Frage
© Bestetung von S8 S¥A und BA st mehe s 3 e beebsarzt 1 © Bestelung von 58 SIFA und BA Besertn
besten Geser susrechend oft?
© Bestetumg von SB. A und BA st 24510 und b 20 30 1 © Bestelung von SB. SIFA und BA st 1 Betrieben mit b 2u 10

O Ensterungsbrande
© Ersie Mite uns Unfatemeicung organsieren

© Erste Hite ung Unfatemeicung organsieren

© Belogachs Ganivuegen in ot
Dehandingsaniagen 2usatich v bickogscha  Arbeiseau (i Obr Ragel ene Scrbarkabies mi Bickverbindung nach ulen) verhanden?

iekirache Aniagen und Gecate g

nistebungbrande Sea

bestett oder Gas Mode der ate
Betreuurg gevahriestet)

Bclogiche G Wartung von won
Kimsaniagen 2usitich o iokogache Arbeitsstofle ~ singehatten?
igeevein

ne Gafahuckngen bei der Warhuog von

Workgsplan sugestelt und vird diesee 1

ccer de

© Eektische Artagen und Gersle

gesorgt

It f ch rechtzeiige und cedmungsgermille Mingsibesstigung bel elekrischen Anlagen und Gerien

© Organisation cer Arbesssicherneil. sigemen st dafur gesorgt o standge

umgehend besedigl wercen?

/At SR, wweiche Kermbelastung Curch cen Belried ven Kireaanlagen mi Luletewchen in der '
1596 2USHIICH 2 BiCKChS ADHISHIOTe AT AR UG wusde erTIBL G ine UTIUSHun) Desiatercer Anlagen erderich st

tofe aigemen

von befahigten

Sec e Mabeser zum Verhalien im Brancall urtervsesen?

ass Ersmeter i

It sichergesteit Sass Maenlfur e Ersie Hife i susrechender Menge 2ur Verkugung siehl?

Defizitschwerpunkte nach Fragen

©

©
©

Bestellung von 5B, SIFA und BA

Biclogische Gefahrdungen bei der Wartung von
Klimaanlagen zusaizlich zu biologische Arbeitsstoffe
allgemein

Biclogische Gefahrdungen bei der Wartung von
Klimaanlagen zusaizlich zu biclogische Arbeitsstoffe
allgemein

Biclogische Gefahrdungen in
Abfallbehandiungsanlagen, zusatzlich zu biclogische
Arbeitsstoffe allgemein

Elekirische Anlagen und Gerate
Entstehungsbrande

Enistehungsbrande

atgomen sumichand ubar e srrdehen Halhsbran os Aoatschutzes '
e —y
PSR R R i ® atgaman arsen don hygenischen '
) atgemer. = rogeimasiy angeomst 1
- - © e T T L e ————— '
gercren? !
3
Ist in Befrieben mit mehr als 10 und bis zu 30 Beschafligten eine Sicherheitsfachkraft und ein Befriebsarzt 1
bestellt oder das Modell der alternativen bedarfzorientierten sicherheitstechnischen und betrisbsarztiichen
Befreuung gewahrieistet?
Ist fur den Befrieb von Klimaanlagen mit Luftbefeuchtern ein Wartungsplan aufgestelll und wird dieser 1
eingehalten?
Wurde ermittelf. welche Keimbelastung durch den Befrieb von Klimaanlagen mit Luftbefeuchtemn in der 1
Atemluft auftritt und wurde ermitielt, ob eine Umnistung bestehender Anlagen erforderlich ist?
Ist fur die Handseorlierung ein gegeniber anderen Eefriebsbereichen geschl . beheizbarer 1
Arbeiteraum (in der Regel eine Scriierkabine mit Blickverbindung nach aulen) vorhanden?
Ist sichergestellt, dass erforderliche Prifungen von befahigten Personen regelmaiig durchgefithrt werden? 1
Sind alle erfordedichen baulich-technischen MaRnahmen zur Brandverhiitung getroffen? 1
Sind die Mitarbeiter zum Verhalten im Brandfall unterwiesen? 3

Bei einigen Fragen wird in der 1. Spalte ein rotes Uhrensymbol dargestellt. Wenn das

angezeigt wird, gibt es in einer oder mehreren Fililialen eine Fristliberschreitung.

Duch Klick auf einen Eintrag in der Liste kdnnen Sie sich zu der konkreten Frage die
Filialen anzeigen lassen, in denen die Fragen z.B. mit Handlungsbedarf beantwortet
wurde.

Defizitschwerpunkte

Handlungsbedarf zur Frage

Merkmal:
Frage:
Anzahl

Filialen

Betriebsname

© Mustermandant Standort Bremen

Mustermandant Filiale West

Filialen zur Frage mit Handlungsbedarf

Entstehungsbrande
Sind die Mitarbeiter zum Verhalten im Brandfall unterwiesen?
3

Betriebszusatz PLZ Anzahl
34522 2
intern: 23-678 28892 1

Im rechten Bereich werden die Details angezeigt. Zwischen den einzelenen Fundstellen in
einer Filiale kann geblattert werden.
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Antwort

Piad

Mustermandant / Biuros / Brandschutz, Entstehungsbrande

Verantwortlich

Martin Mustermann

Erledigt bis

24032017

Defizit und geplante Maknahmen

Regelmafige Termin fir die Unterweisung einrichten!

Defizitschwerpunkte nach Filialen

@nxnFisgen| ©

¥ Betriet w1 Antworien Handiunosbedart: 3

Bariste mit Antworten Baratungsbedsat. 1

In der Liste der Defizitschwerpunkte nach Filialen werden die Filialen aufgelistet, die

Fragen mit ,Handlungsbedarf" oder in der zweiten Liste mit ,Beratungsbedarf"

beantwortet haben.

Bei Klick auf einen Standort komme Sie auf eine List mit allen mit Handlungsbedarf (oder
Beratungsbedarf aus der anderen Liste) beantworteten Fragen in der gewahlten Filiale.
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Defizitschwerpunkte ' Fragen mit Handlungsbedarfin einer Flliale

Handlungsbedarf in der Filiale

Betriebsname: Mustermandant Standort Bremen
Betriebszusatz
Strasse: Musterweg 7
PLZ: 34522
Ort: Musterhausen
Anzahl 21
Fragen
= e Q
Merkmal Frage Anzahl
@ Bestellung von 5B, SIFAund BA Istin Betrieben mit durchschnitilich mehr als 30 Beschaftigten eine Sicherheitsfachkraft und 1

ein Betriebsarzt bestellt?

@© Bestellungvon SB, SIFA und BA Istin Betrieben mit mehr als 10 und bis zu 30 Beschatftigten eine Sicherheitsfachkraft und ein 1
Betriebsarzt bestellt oder das Modell der alternativen bedarfsorientierten
sicherheitstechnischen und betriebsarztlichen Betreuung gewahrleistet?

@© Biologische Gefahrdungen in Ist fiir die Handsortierung ein gegeniber anderen Betriebsbereichen geschlossener, 1
Abfallbehandlungsanlagen, zusatlich zu beheizbarer Arbeitsraum (in der Regel eine Sorierkabine mit Blickverbindung nach aufien)
biologische Arbeitsstoffe allgemein vorhanden?

(© Elektrische Anlagen und Gerite Ist sichergestellt, dass erforderliche Prifungen von befahigten Personen regelmafig 1

durchgefihrt werden?

@© Entstehungsbrande Sind die Mitarbeiter zum Verhalten im Brandfall unterwiesen? 2

@® Erste Hilfe und Unfallmeldung organisieren Ist sichergestellt, dass Ersthelfer in der eforderlichen Zahl vorhanden sind? 1

@© Erste Hilfe und Unfallmeldung organisieren Stehen ausreichende Meldeeinrichtungen fir das Herbeirufen von Hilfe zur Verfligung? 1

Im rechten Bereich werden wieder die Details zur Antwort angezeigt.
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Antwort

Pfad

Mustermandant/ Blros / Brandschutz, Entstehungsbrande

Frage

Sind die Mitarbeiter zum Verhalten im Brandfall unterwiesen?

Verantwortlich

Martin Mustermann

Erledigt bis

24032017

Defizit und geplante MaBnahmen

Regelmaltige Termin fir die Unterweisung einrichten!
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