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SAmAs Safety Grundlagen

Arbeitgeberdaten erfassen

1. Wahlen Sie im Meni Daten / Arbeitgeber... oder betitigen Sie die Schaltflache

Abeigeber | M die Arbeitgeberliste zu 6ffnen.

2. Betdtigen Sie die Schaltflache Neu. Ein neues Fenster mit einem leeren
Arbeitgeberdatenblatt erscheint.

3. Tragen Sie anhand des folgenden Beispiels alle flir Sie relevanten Daten ein.

@ =EBE] Mustermann GmbH *

] nteuchungskatsion abschieten

< - $ &
Rechnungen Bilanz | Verdallsdaten setzen

Allgemein Kartei Administration

Anschrift  Stammdaten Abrechnung  Jahreszahlen Verrage Uberwachungen Zustandigkeit Unterwsisungen/Schulungen  Sonstiges

Arbeitgeber

Arbeitgebemummer |10524 | Status ~ |

Anrede | | Inaktiv Grund

Womame

Arbeitgebemame
Zusatz | |

Zusatz (erweitert) | |

Adresse Standardnotiz

Strale
PLZ /Ot

]| : V4

Notizhistorie

Land
Postfach

|
[ ]
PosfachPLZ/Ot [ | - | | [
|
|
|
|
|

Telefon

Mabil

Telefax

E-Mail

Homepage

Abbildung 1: Arbeitgeber - Anschrift
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Struktur des Unternehmens / Abteilungen

Die Hierarchie verschiedener Abteilungen, Kostenstellen, Stationen, Werke, Filialen,
Produktionsteilen, Arbeitsplatzen und Sonstigem wird in der Arbeitgeberstruktur
verwaltet. Das Anlegen einer Unternehmenshierarchie bietet sich gerade bei groBen
Unternehmen an, die in verschiedene Bereiche gegliedert sind, oder aber auch in
Krankenhdusern oder Kliniken, wo jede Station verwaltet werden kann. Durch die
Gliederung des Unternehmens haben Sie die Mdglichkeit, abteilungs-, kostenstellen- oder
stationsbezogen zu arbeiten.

Die Abteilungshierarchie kann in beliebiger Tiefe angelegt werden.

l Abteilung fiir einen Arbeitgeber erfassen

1. Wahlen Sie zunachst aus der Arbeitgeberliste einen Arbeitgeber aus.

atn

2. Betdtigen Sie dann die Schaltflache Abteilungen Abteiingen | Das Fenster der
Unternehmensstruktur erscheint (nur bei der Option ,Struktur®).

IE‘ S5AmAs Health & Safety Florian Tobies verbunden mit samas.h363.de, 1436\samas_demo
Daten  Listen  Karei Temine  Statistk  Ansicht  Enlita.one

Fo 1 ] & @

Untersuchungstermine Einsatzzeiten Leistungen Dokumente Tagesliste Ressourcenplanung  Schutzmalnahmen  Betriebsanweisungen

Abteilungen

| F5  MNeu | ‘ 0 Loschen | @ Stuktur () Liste [ Passive Abteiungen anzeigen [ Profile anzeigen @) Organisatorisch () Ortlich Gefahrdungen
Home
.
T Unternehmensstruktur
ustermann GmbH
Unternehmen Betrieb
s Abteilung Verwaltung
Must: ‘GmbH :
Hsiermant - Abteilung Produktion
I‘l‘l%l‘!’l [-I-43 Abteilung Lager
47 Abteilung Halle 1
Abteilungen ‘i3 Abteilung Halle 2
Mitarbeiter
%
Ansprechpariner
Vertrage
Stoffe
Arbeitemitiel

Abbildung 2: Arbeitgeber Unternehmensstruktur

3. Markieren Sie den entsprechenden Eintrag in der Struktur (Firmenname,
Abteilungsname, ...) zu welchem Sie Untereintrage definieren méchten, bevor Sie
die Schaltflache Neu betatigen.
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! =E] Abteilung: Lager - O X
4 Abteilung
. - Oy
il K s,
= E ® o=
Speichem | Gefahrdungen Dokumerte Akten Kundendatenblatt | Konvertieren
& Schiiefen zusammenfihren - -
Daten Allgemein Drucken Konvertierung

Stammdaten Gefshrdungsprofile  Vetrage Jahreszahlen Sollstunden  Untersuchungen  Unterweisungen/Schulungen  Sonstiges  Zustandigkeit

Abteilung Art
Bezeichnung | Lager | Strukturart Abteilung ~
Zusatz | | Zuordnung [ passiv Organisatorisch ] Ortlich
fusata 2 | | Aufgaben
Zentrum i Beschreibung
BG-Nummer | |
Kostenstellen- / Identifikationsnr. | | | |
Betriebs- / Debitorennummer | | | |
Branche | s= | [0
WZ-Lode Gruppe

Adresse
Strale | Musterstralie 28 |
PLZ /Ot [33102 | [Paderbom |
Telefon 05251 1234 56 |
E-Mail |Iager@muster.de |

[ Adresse im Ausdruck ohne Arbeitgsbemamen

Abbildung 3: Arbeitgeber Abteilungsdaten

4. Tragen Sie eine Bezeichnung fUr den neuen Struktureintrag ein und wahlen Sie

7.

Uber die Strukturart aus, ob der Struktureintrag eine Station, eine Abteilung, eine
Kostenstelle, ein Werk, eine Filiale, ein Arbeitsplatz o0.a. sein soll.

Sollte sich der neue Struktureintrag ortlich nicht an derselben Adresse, wie der
Arbeitgeber befinden, haben Sie die Méglichkeit diese einzugeben. AuBerdem
kdénnen Sie eine entsprechende Kostenstellennummer eingeben und den Eintrag
ggf. einem Zentrum zuordnen. Geben Sie ggf. eine Betriebsnummer an.

Uber den Punkt Zuordnung legen Sie fest, ob der Eintrag in der értlichen oder der
organisatorischen Struktur zu sehen sein soll, oder ggf. in beiden. Zusatzlich
kdnnen Sie jeden einzelnen Eintrag passiv schalten. So kénnen z. B. derzeit nicht
besetzte Arbeitsplatze trotzdem in der Struktur erhalten bleiben und einfach
wieder aktiviert werden. Je nach Bedarf kénnen Sie sich diese passiven Eintrage in
der Strukturansicht anzeigen lassen oder nicht.

In das Textfenster unter dem Titel Aufgaben kénnen Sie allgemein eintragen,
welche Aufgaben die Abteilung Ubernimmt.

Speichern Sie Ihre Eingaben Uber die Schaltflache Speichern und SchlieBen.
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IAbteiIungsspeziﬁsche Daten

Im oberen Bereich des Struktureintrags/Abteilung befinden sich Abteilungsspezifische
Daten, die in mehreren Registerkarten unterteilt sind. Zwischen denen finden Sie unter
anderem die Registerkarten Gefahrdungsprofile und Unterweisungen/Schulungen.

S' M=DE] Abteilung: EDV - O X
|
A\
\‘—) Abteilung
il s
’%1 )
Speichem || Gefahrdungen Dokumente Alten Kundendatenblatt H §
it o : Abteilungsspezifische Daten
Daten Algemein Drucken ___..--"""_\_ /
I laten  Gefahrdungsp Vertrage Jahreszahlen Scllstunden Untersuchungen Unterweisungen/Schulungen Sonstiges  Zustandigkeit I
Abteilung Art
Bezeichnung | EDV | Strukturart Abteilung w
Fusatz | | Zuordnung [ passiv Organisatorisch ] Ortlich
Zusatz 2 | |
Aufeab
Zentrum ~[ 0
Beschreibung
BG-Nummer | | Bereich Organisation und Verwaltung:
Kostenstellen- / Identifikationsnr. | | | | Verwalten der Benutzereinstiege (Berechtigungen) fur diverse Programme
Planung der Budgetienungsgrundlagen im Rahmen der EDV
Betriebs- / Debitorennummer | | | | Abwicklungen der EDV-5AP-Bestelungen unter Berlcksichtigung der einzelnen Konten
Abrechnen und Uberwachen der Bestellungen, Lisferscheine usw.
Branche | >3 0 ‘Wahmehmen der buchhatterischen Kriterien fir die Rechnungen
Abwickeln und Uberprifen der diversen Wartungsvertrage mit extemen Vertragsfimen
WZLCode Gruppe Inventarisierungsaufgaben und Wartung der Datenbank fir die Netzwerkressourcen
Die EDV-Abteilung beteiligt sich auch an diversen Pilot-Software- und Hardwareprojekten
Adresse Die Palette der Arforderungen (Verantwortung) an die EDV wachst mit jedem Tag
Strale |Mu5terstra|le 27 |
PLZ/Ont [33102 | [Padebom |
Telefon 052511234 56 7 |
E-Mail |ed\r@mu5ter.de |
[ Adresse im Ausduck ohne Arbetgebemamen

Abbildung 4. Abteilungsspezifische Daten

Registerkarte Gefahrdungsprofile

Unter der Registerkarte Gefahrdungsprofile haben Sie die Mdglichkeit erforderliche Daten
bzw. die Kataloge, die Profile, die SchutzmaBnahmen fir die Gefahrdungsbeurteilung zu
erfassen und zu dndern.

Katalog erstellen

Ein Katalog stellt eine Ubergeordnete Instanz dar, mit deren Hilfe Sie die Mdglichkeit
haben, eine Zuordnung von verschiedenen Profilen zu dieser Instanz zu machen.

Machen Sie zum Beispiel eine Gefahrdungsbeurteilung fir ein Bliro, so kénnte ein Katalog
Blrobereich sein und dazu verschiedene Profile wie Blrotatigkeit, Blrostuhl, Blrotisch,
Drucker usw. samt deren zugehdérigen SchutzmaBnahmen.

Wenn Sie dann im Abteilungsdatenblatt in der Katalogauswahlbox Blrobereich wahlen
und somit die Abteilung zuordnen, kénnen Sie schnell eine Gefahrdungsanalyse
dokumentieren.

1. Offnen Sie eine Abteilung.

Revisionsstand | September 18



sAmAs Safety Grundlagen [[ENEGBG

2. Wechseln Sie zu der Registerkarte Gefahrdungsprofile und betatigen Sie die
Schaltflache Hinzufiigen unter Katalog.

Gefahrdungsprofile  Verrdge Jahreszahlen Sollstunden  Untersuchungen  Unterweisungen/Schulungen  Sonstiges  Zustandigkeit

sefanrsiof Branche fersion Profilar Risikostufe

Abbildung 5. Registerkarte Gefdhrdungsprofile

3. Betatigen Sie in der Katalogauswahl die Schaltflache Neu.

Katalogauswahl - O x
Suche | |
Bezeichnung Branche Beschreibung | A B Auswahlen
Allgemeine Gefahrdungen Bahnen S Hih
Apotheken Medizin
Arbeiten an oder in der Nahe von Fal Bahnen
Arbeiten im Bereich von Gleisen Bahnen h
Archiv/Lager Standard
Aufenthalts- und Sozialrdume, Teekl( Medizin
Betreuungs- und Beratungsstellen/Se Medizin
BGHM ABSCHMNITT | — ¢ Arbeitsbedingngen im Gastgewe % Inhatt anzeigen
Biirobereich Standard
Checkliste Arbeitsschutz. Bahnen ?:ﬂﬁ
Empfang Medizin
Farhdinst Medizin
f Katalog
q
¢ Katalog
: EER Ficocrich
— Beschreibung
E] ofil zuordnen
Branche |Standard w
Zugeordnete Profile 1o Lbschen

Profil Branche Prafilart Katalog

—q

Abbildung 6: Neuen Katalog erstellen
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4. Tragen Sie eine Bezeichnung fiir den neuen Katalog ein, geben Sie eine kurze
Beschreibung ein und ordnen Sie den Katalog einer Branche zu.

& Anmerkung: Die Branchen werden in der Standardtabelle Branchen eingepflegt.

5. Uber die Schaltflache Profil zuordnen kénnen Sie dem Katalog mehrere
bestehende Profile zuordnen. AuBerdem kdnnen Sie in der Profilauswahl tber die
Schaltflache Neu direkt ein neues Profil anlegen. (Siehe Kapitel Profile erstellen)

Profilauswahl e
Suchen [Buro| | J Auswahlen

Bezeichnung Branche Beschreibung | Version
Allgemeine sitzende Tatigkeit, besonders Barol Bahnen 52017 Schiiefen |
Arbeitsumgebung Biiro Sonstige Telek: 22017 | 7 Ge |
Buroeinrichtungen Standard Regale, Arbeitss
Burostihle Standard = = |
Birotatigkeit 22016 & Beabeten |
Burotatigkeiten Bahnen | o f— |
Burotatigkeiten Standard
Brotische Standard % bhatanzeigen |

Abbildung 7: Profilauswah/

6. Sichern Sie Ihre Eingaben Uber die Schaltflache Speichern im Katalogfenster.
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Katalog léschen

Uber die Schaltflache Léschen kénnen Sie den Katalog und die Zuordnung zu den Profilen
I6schen. Dazu missen Sie die folgende Sicherheitsfrage im Dialogfenster mit Ja
bestatigen.

— |

Suche | |

! Bezeichnung Branche Beschreibung ~ B  Auswahlen
Allgemeine Gefahrdungen Bahnen 3¢  Schiefen
Apotheken Medizin
Arbeiten an oder in der Nahe von Fat Bahnen
Arbeiten im Bereich von Gleisen Bahnen S sl
Archiv/Lager Standard & Bearbeiten
Aufenthalts- und Sozialraul ;mas form | - Loechen
Betreuungs- und Beratung
BGN Wollen Sie den Katalog und die Zuordung zu den Profilen laschen? e Inhalk anzeigen
Blrobereich

- - Fitter
Blrobereich
J Mei Branche

Checkliste Arbeitsschutz = e »
Empfang Medizin
Farhdinst Medizin
Filiale Wiirth
Gebaudereinigung Standard
Grofter Shop (Telefonica) Drahtlose Telekc
Haustechnik Standard ha

Abbildung 8: Dialogfenster zum Ldschen eines Katalogs

Profil anlegen

Die Gefahrdungsbeurteilung wird nach den unterschiedlichen Arbeitsbereichen und
Gefahrdungsarten gegliedert, durchgefiihrt und dokumentiert. Die
Gefahrdungsbeurteilung kann erstellt werden nach:

> Tatigkeit (Allgemeine Tatigkeit im Lager)
» Arbeitsplatz (SchweiBarbeitsplatz)

» Arbeitsmittel (Kreissagemaschine)

» Personen (Betriebselektriker)

Ein Profil ist eine thematische Gruppierung von Gefahrdungen und dazugehdérigen
SchutzmaBnahmen, das als Hilfsmittel (Vorlage) fir die Erstellung der Dokumentation
einer Gefahrdungsbeurteilung dient.

Wenn Sie eine Gefdhrdungsbeurteilung fiir den Blrobereich machen méchten, so kénnen
Sie mehrere Profile zu diesem Thema, wie z.B. Bildschirmarbeitsplatz, Birostuhl,
Birotisch, Bildschirmarbeit oder auch Biroeinrichtung erstellen.

Revisionsstand | September 18



SAmAs Safety Grundlagen

1. Offnen Sie eine Abteilung.

2. Wechseln Sie auf die Registerkarte Gefdhrdungsprofile und betatigen Sie die
Schaltflache Hinzufligen unter Profil.

1 Gefshrdungsprofile  Verrage Jahreszahlen Sollstunden  Untersuchungen  Unterweisungen/Schulungen  Sonstiges  Zustandigkeit

Abbildung 9: Profil hinzufiigen

3. Betatigen Sie in der Profilauswahl die Schaltflache Neu.

Profilauswahl -
MRSl (5] Neues Profil - X l * |
Allgemeil

igemei & Gdvdngen |
Aligemeil Neues Profil [E seeichem |

. % Ao |

:“ie_me'q Bezeichnung |Bi|d5d1irmarbeﬂ | 8 Apbrechen

nbring B ’.&’—‘ Bearbeiten
Anheben ° S ?dlmw |'@ |

Loschen
Apotheke
Arbeiten [ Inhalt anzeigen |
Arbe?ten I |T355* ot v| Anzeigen
:Eze" Branche |Standard V| Qb
en
(O Eigene

Arbeiten| Risikebewertung ) Abeitgeber
Arbeiten | v | Eigene
Arbeiten © ”be‘g"bug
Arbeiten| mewval Monat(e) Filter
Arbeiten|  profilabschluss
Arbeiten |P-I|e Vl
Arbeiten|  Pbschussat | =
Arbeiten|  Interval Monatie} 1

Abbildung 10: Neues Profil erfassen

4. Geben Sie eine Bezeichnung fiir das neue Profil und gegebenenfalls eine kurze
Beschreibung in die dazu vorgesehenen Felder ein.
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5. Wahlen Sie die Art des Profils aus und ordnen Sie das Profil einer Branche zu.

Art Tatigheit w
Arbeitsmittel

Branche Arbeitsplatz
Gefahrstoff

Risikobew|Frodukt
Raum

Abbildung 11: Profilart auswéahlen

f Anmerkung: Die Profilarten und die Branchen missen zuvor in den Standardtabellen
eingelegt werden.

6. Mit der Aktivierung des Optionsfeldes Gefahrdungen zuordnen, kdnnen Sie dem
Profil direkt im Anschluss bestehende Gefahrdungen zuordnen (siehe Punkt 8).
Rickgangig kénnen Sie dies jeder Zeit Uber die Schaltflache Geféhrdungen
machen.

7. Sichern Sie Ihre Eingaben Uber die Schaltflache Speichern.

8. Sollten Sie ein Hakchen bei Geféhrdungen zuordnen gesetzt haben, 6ffnet sich ein
weiteres Fenster. In dem Fenster Gefahrdungen und SchutzmaBnahmen fiir
(Name des Profils) ordnen Sie dem Profil die gewlinschten Gefahrdungen zu,

4

Schutzmalinahmen

indem Sie zunichst auf **"  klicken.

P

y s Gefahrdungen und SchutzmaBnahmen fir Bildschirmarbeit - O X
'S
Algemein
PRy S P
Speichem Abbrachen Neus Cefahrdnosen Schutzmabnahmen nach U " ‘j ‘SEE“*‘ |‘ ’l
&schiiefen Schutzmalinahme zuordnen
Daten Profi bearbeten Risikobeurisiung Suche

Gefahrdung

-8 Alle

Abbildung 12: Zuordnung von Geféhrdungen und SchutzmalBnahmen zum Profil
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Im Fenster Gefahrdungen (1) 6ffnet sich nun eine Liste aller hinterlegten
maoglichen Gefahrdungen. Mittels eines Linksklicks wahlen Sie jetzt eine
Gefahrdung aus und bekommen im rechten Fenster Verfiigbare
SchutzmaBnahmen (2) verschiedene praventive MaBnahmen passend zur
gewadhlten Geféahrdung aufgefihrt.

10. Doppelklicken Sie auf die gewiinschte SchutzmaBnahme, um sie der Gefahrdung
im Profil zuzuordnen. Im mittleren Fenster sehen Sie nun die Zugeordneten
SchutzmaBnahmen (3).

Gefihrdungen und Schutzmalnahmen fiir Bildschirmarbeit - O X

e =
| —
\\§)| Allgemein |

x [3 worl. @ keine Beurtsilung &
— ~ N ch U keine Beurteil Search
Speichem  Abbrechen Newe Gefahrdungstext Schutz nach U. @ kene Beuteiung & | Search... { X|
& schliefen Schutzmalnahme
Daten Profil bearbeten Risikobeurteilung Suche

Gefahrd

8.3 Farbe

8.4 Ersticken, Ertrinken

5.5 Fehlende soziale Einrichtungen u

8.6 FulRbdden, Treppen (Trittsicherhe

i’ 8.7 Flucht- \erkehrs und Transporty
oo in angen Raumen oder E

E- 4| Schutzmalknahmen
1} Technisch
& Organisatorisch

% Pe rsonenbezogen

‘- Grosse und Anzahl der Bildschirme ist auf]

Verfiighbare SchutzmaBnahmen

ER¥S] schutzmaknahmen
1} Technisch
--ZJ) Organisatorisch
2% Personenbezogen

Zugeordnete SchutzmaBnahmen

1gen/Arbeitsschr
ische Arbeit

/ Haltearbeit

«

10 1 Arbeitsaufgabe / Tatigkeit (Uber-
10.2 Arbeitsorganisation (Zeitdruck, /
10.3 Soziale Bedingungen (Teamarbe

-1} 10.4.1 Software-Ergonomie

1. Organisatorische Mangel

11.1 Ersthelfer

11.2 Unterweisungen

11.3 Untersuchungen

D Q] 12 Multifaktorielle Gefahrdungen

L.{D 12.1 Zusammenwirken mehrerer Gef:
E {_.J 13 Weitere Gefahrdungen

i 13.1 Menschen (Uberfall)

13.2 Tiere

13.3 Hautbelastung

i) 13.4 Personliche Schutzausrusung (f
Dukumematlon

2 Prifbuch/-nachweis

Abbildung 12a: Zuordnung Anleitung

11. Wenn Sie die Zuordnung aufheben mdéchten, doppelklicken Sie auf die jeweilige
SchutzmaBnahme im mittleren Fenster.

ﬁ il
=
Schutzmalinahmen Speichem
12. Sichern Sie Ihre Eingaben indem Sie erneut auf ™™  klicken und dann #==t=
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Profil l6schen

Ein angelegtes Profil kann man nur unter Daten -> Branchen I6schen. (Siehe

Administratorhandbuch!)

Katalog / Profil bearbeiten

1.

Um einen Katalog / ein Profil zu bearbeiten markieren Sie den gewiinschten

Katalog / das gewtinschte Profil und betatigen Sie die Schaltflache Bearbeiten.

Profilauswahl

X

||%] Speichem |

|9 Apbrechen |

Braniche |Star1dard

Risikobewertung

Methode |
Monatig)

Profilabschluss

Interval

Abschlussart |

0 EI Monatig)

Interval

Abbildung 13: Profil bearbeiten

Gefahrdungen
zuordnen

|

| ‘% Inhalt anzeigen |

Anzeigen

O Ale

() Eigene

(@ Arbeitgeber

Eigene und
O Arbeitgeber

Filter
Branche

[Ae

Q

Suchen

2. Fuhren Sie die gewilinschten Anderungen durch und speichern Sie Ihre Eingaben

Uber die Schaltflache Speichern.

Profile anzeigen

Uber die Aktivierung des entsprechenden Optionsfeldes haben Sie die Méglichkeit die

Profile durch folgende Kriterien zu filtern:

Alle
alle Profile

e Eigene

nur von Ihnen (angemeldeter Benutzer) angelegte Profile

Arbeitgeber

Profile, die zum ausgewahlten Arbeitgeber gehéren
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e FEigene und Arbeitgeber

nur von Ihnen (angemeldeter Benutzer) angelegte Profile und jene, die
zum ausgewahlten Arbeitgeber gehoéren

Profilauswahl X

Suchen [Biirol | ‘/

:

Allgemeine sitzende Tatigkeit, besonders Biro

Arbeitsumgebung Biro Sonstige Telek
Biroeinrichtungen Standard Regale, Arbeitss
Blrostuhle Standard

Birotatigkeit

Birotatigkeiten Bahnen

Birotatigkeiten Standard

Burotische Standard

o0 ® =| & [e] s [m@ [ [
T D FE
23 3 i
g " 5§§‘§
|

etk %

Eigene und
@) Arbeitgeber

Filter
Branche

Abbildung 14: Profile anzeigen

Kataloge / Profile nach Branche filtern

Um die Kataloge bzw. Profile nach Branche anzeigen zu lassen, wahlen Sie aus der
Auswabhlliste unter Filter / Branche eine Branche aus. Vorausgesetzt Sie haben zuvor dem
Katalog / Profil eine Branche zugeordnet.

Profilauswahl

Suchen | /
Bezeichnung Branche Beschreibung  Version

x

N
;

>

Allgemeine sitzende Tatigkeit, besonders Biroi Bahnen
Aligemeine Tatigkeit im Lager Bahnen 52017
Allgemeine Tatigkeiten Bahnen
Allgemeine Werkstattiatigkeiten Bahnen
Anbringen von Werbung am Fahrzeug Bahnen
Anheben von Fahrzeugen Bahnen = .
Arbeiten an der Klimaanlage auf dem Fahrzeug Bahnen
Arbeiten an Fahrleitungen von Hubarbeitsbihn Bahnen %% Inhatt anzeigen
Arbeiten an Fahrleitungsanlagen/Stromschiene Bahnen Anzeigen
Arbeiten auf dem Fahrzeugdach, an Stromabn Bahnen @ Ak
Arbeiten im Bereich von Gleisen Bahnen 52018 O Egene
Arbeiten im spannungsireien Zustand Bahnen

; . 5 . () Abeitgeber
Arbeiten in Bafterieladestationen, Austausch vc Bahnen
Arbeiten in der Nahe unter Spannung stehend¢ Bahnen O Eﬂg;:;‘;
Arbeiten in der Nahe unter Sp q stehendt Bah Fiter
Arbeiten in der Nahe von Fahrleitungsanlagen Bahnen Branche
Arbeiten in elekirischen Prufaniagen Bahnen Pruffeld, Prufplal
Arbeiten in ungunstiger Kdrperhaltung Bahnen
Arbeiten unter angehobenem Fahrzeug Bahnen v

Abbildung 15: Hauptprofile / Profile nach Branche filtern
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'Katalog- oder Profiliibersicht anzeigen

. H i .
Uber die Schaltflache |:m Inhatt anzeigen l haben Sie die Mdglichkeit, sich die Ubersicht
flr einen bestimmten Katalog oder ein bestimmtes Profil anzeigen zu lassen.

In der Katalogiibersicht sehen Sie zum Katalog zugeordnete Profile samt Gefahrdungen
und SchutzmaBnahmen aufgelistet.

In der Profiliibersicht sehen Sie die zum Profil zugeordneten Gefahrdungen samt
SchutzmaBnahmen aufgelistet.

Wenn Sie das Optionsfeld erweiterte Ansicht aktivieren, bekommen sie im
Ansichtsfenster zusatzlich drei Spalten eingeblendet. In diesen Spalten kénnen Sie die
Risikoeinschédtzung fir die Gefahrdung vor und nach der Umsetzung der
SchutzmaBnahme ansehen.

Profilibersicht — O *

Prefiliilbersicht

10.2 Arbeitsplatz (Ergonomische: Bildschimarbeit Grosse und Anzahl der Bild

Abbildung 16: Profilibersicht
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' Gefahrdungsprofile auswahlen

An dieser Stelle haben Sie zwei Mdglichkeiten die Gefahrdungsprofile auszuwahlen:
> Uber die Schaltflaiche Katalog

Flgen Sie den Katalog nun einer Abteilung hinzu, es werden alle dazugehdrigen
Profile automatisch mit eingetragen.

» Uber die Schaltflache Profil

ist die Auswahl eines einzelnen Profils oder die Mehrfachauswahl mit der Strg-
Taste mdglich.

& Anmerkung: Das Auswahlverfahren ist in den beiden Fallen identisch, deswegen wird nur ein
Beispiel beschrieben.

1. Offnen Sie den Struktureintrag/Abteilung, den Sie bearbeiten méchten mit einem
Doppelklick.

2. Wechseln Sie im oberen Bereich auf die Registerkarte Gefahrdungsprofile.

@@ s Abteilung: EDV - O X
g o % & %4

Daten Allgemein Drucken || Konvertierung

Abbildung 17: Geféhrdungsprofile hinzufigen
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3. Wahlen Sie die Schaltflache Hinzufligen unter Katalog oder Profil.

Profilauswahl !
Suchen |BL'J|r\o | || J Puswahlen
S
Bezeichnung Branche Beschreibung | Version |
Allgemeine sitzende Tatigkeit, besonders Burol Bahnen 5.2017 |x Schlielen
Arbeitsumgebung Blro Sonstige Telek 22017 | &

Standard
B le Standard Neu
Burotatigkeit
Blrotatigkeiten Bahnen — -
Birotatigkeiten Standard | | | c

Burotische Standard Inhatt anzeigen

Bearbeiten

Anzeigen

® Ale

) Eigene

() Arbettgeber
') Eigene und

Arbeitgeber

Fitter
Branche

[Ae

Abbildung 18: Profilauswah/

Anmerkung: Sie kdnnen die bestehenden Kataloge nach Branchen filtern oder sich alle

& anzeigen lassen. Durch Anklicken einer Uberschrift kénnen Sie die entsprechende Spalte

sortiert anzeigen lassen.

4. Geben Sie im Eingabefeld Suche die gesuchte Bezeichnung des Katalogs/Profils
ein oder markieren Sie es mit einem Klick.

J Auswahlen
5. Betatigen Sie die Schaltflache oder wahlen Sie den
gewlinschten Katalog bzw. das gewlinschte Profil mit einem Doppelklick aus.

& Hinweis: Die ausgewahlten Profile werden automatisch im  Ansichtsfenster

Gefahrdungsprofile bei der Abteilung gespeichert.

6. Wollen Sie weitere Profile hinzufligen wiederholen Sie den Vorgang.

7. Um ein Profil zu entfernen, markieren Sie das gewtlinschte Profil in der
Registerkarte Gefahrdungsprofile der Abteilung. Betatigen Sie die Schaltflache

o Lischen

und bestdtigen Sie danach die Sicherheitsfrage mit Ja.
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u‘ﬁ
=]
Speichem

8. Sichern Sie Ihre Eingaben iiber “*E%n

Unterweisungskartei

I Unterweisungskartei 6ffnen / schlieBen

1. Offnen Sie die Unterweisungskartei eines Mitarbeiters, indem Sie in der
Mitarbeiterliste das Kontextmeni Uber die rechte Maustaste aufrufen und
Unterweisung wéahlen.

Daten Llisten Katei Temine Statistk  Ansicht  EnVita.one

o) © 0 At &/

Untersuchungstemine Einsatzzeiten Leistungen Dokumente Tagesliste Ressourcenplanung ~ SchutzmaBnahmen  Betriebsanweisungen
sstuktur | \pivarbeiter
Suche | | | Nachname | [] Phonetise

Home

ERmoer=|: (o

Rechtsklick auf betreffenden Mitarbeiter
i
Ul]tErllellll]Ell55tr|Iktlll’ o Personalnummel Nachname Vorname risd. dentifikation Status AG

Mustermanig Lo ) Neu Mustermas
Mustermann GmbH

Mitarbeiter Offnen
=8 Unternehmen Betrieb &

B

SAmAs GmbH

s Abteilung Verwaltung [L]  untersuchung

Mustermann " & Abteilung EDV Dokumente
(-afe Abteilung Produktion =
: & Leish
d‘%ﬁ a5 Abteilung Lager = “”g_e”
" e R —

& atn Abteilung Halle 2 iZ]  Schulungen

48 Dosimetrie

M su-|_m_'-'|'$x Einsatzzeit
@
Mm

Ansprechpariner

Abbildung 19: Mitarbeiter-Kontextmendi

Alternativ ist es moéglich, im Stammdatenblatt des Mitarbeiters (das Sie mit einem
Doppelklick auf den betreffenden Mitarbeiter in der Mitarbeiterliste 6ffnen kénnen)

il

die Schaltflache ™™ zu betétigen.
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lE‘ Unterweisungen fir: Mustermann, Max had
=)
Notwendige Unterweisungen [ Termine: Schlielen
Kurzbezeichnung Termin Untenweisung
& Bearbsiten
P2 Beurteilen
< >
Durchgefuehrte Unterweisungen:
Datum Kurzbezeichnung Termin Ergebnis Unterweisungsin | Unter ~Durchgsfihite Untenveisung

g
2
8

®
i
g

:

Abbildung 20: Unterweisungskartei

2. In der Unterweisungskartei befinden sich im oberen Bereich unter Notwendige
Unterweisungen/Termine alle anstehenden Termine und im unteren Bereich unter
Durchgefiihrte Unterweisungen alle bisher durchgefiihrten Unterweisungen mit
den entsprechenden Ergebnissen.

-

SchlieBen

Betédtigen Sie nach Ihren Anderungen die Schaltflache ‘ , um die

Unterweisungskartei zu verlassen.

I Unterweisungen/Termine verwalten

’Unterweisung zuordnen

1. Offnen Sie die Unterweisungskartei des Mitarbeiters.

Hew

2. Betadtigen Sie die Schaltflache Neu |ﬁ—;| =
3. Wahlen Sie aus der Liste Unterweisungsart eine Unterweisung aus.
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Unterweisungsart x

Unterweisungsart BF  Speichem
Brand ~ | |Brandschutzunterweisung [=5 Weitere Neue
3  Abbrechen

[] Teminverfolgung beenden

Temin fir nachste Prifung 0@z2019 B

[] durch Mitarbeiteraustausch

Ambetsbersich / At der Tatigket | EDV Mitarbeiter »

Beginn der Tatighket
Ende der Tatigkeit [117.09.2018

Abbildung 21: Unterweisung zuordnen

4. Unter Termin fir nachste Priifung wird zundchst der aktuelle Monat des aktuellen
Jahres eingetragen, dies kann aber jederzeit gedndert werden.

5. Wahlen Sie aus der Liste aus dem Feld Arbeitsbereich / Art der Tatigkeit eine
entsprechende Tatigkeit aus. Voreingestellt ist zunachst einmal der Beruf des
Mitarbeiters aus seinen Stammdaten.

6. Tragen Sie ins Feld Beginn der Tétigkeit ggf. einen Tatigkeitsbeginn ein. Andert
der Mitarbeiter seine Tatigkeit, kann ein Enddatum entsprechend eingegeben
werden.

Anmerkung: Der Eintrag fiir das Feld Unterweisungsarten wird aus der Standardtabelle

& Unterweisungsarten entnommen. Die Art der Tatigkeit wird aus der Standardtabelle Berufe
entnommen. Ist in der jeweiligen Standardtabelle nichts hinterlegt, bleibt die Auswahlliste leer.
Sehen Sie zur Anpassung dieser Listen ins Administratorhandbuch.

7. Terminverfolgung beenden bedeutet, wenn ausgewahlt, dass flir diese
Unterweisung kein Folgetermin gesetzt wird.

Moéchten Sie direkt noch weitere Unterweisungen anlegen, so betatigen Sie die
Schaltflache Weitere Neue.

8. Haben Sie alle Eingaben gettigt, EF Speichern Sie die Daten und SchlieBen
Sie das Fenster der Unterweisungskartei. Speichern und SchlieBen Sie das
Mitarbeiterdatenblatt.
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Notwendige Unterweisung bearbeiten

Bei fehlerhafter Eingabe oder der Anderung eines Datums kénnen Sie die Liste der
zugeordneten Unterweisungen nachbearbeiten.

1. Wahlen Sie im Menl Daten -> Mitarbeiter oder betdtigen Sie die Schaltflache

&

Mitarbeiter

2. Suchen und 6ffnen Sie das Datenblatt eines gewiinschten Mitarbeiters, indem Sie
den Mitarbeiter doppelt anklicken.

i)

Unterweisungen

3. Betatigen Sie die Schaltflache

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten Mitarbeiter und
wahlen im sich 6ffnenden Kontextmeni direkt den Menldpunkt Unterweisung aus.

4. Das Fenster der Unterweisungen wird gedffnet.

E‘ Unterweisungen fir: Mustermann, Max X
=)

Not ige Unter gen | Termine: Schliefien
Kurzbezeichnung Termin | Tatigkeit Unterweisung
Allg. Sicher. 09.2019 EDV Mitarbeiter =] Neu
Brand 02.2019 EDV Mitarbeiter & Bearbeiten
Einst.Unterw. 09.2018 EDV Mitarbeiter = .

[ Beurteilen

< >

Durchgefuehrte Unterweisungen:

Datum Kurzbezeichnung Termin Ergebnis Unterweisungsin| Unter
17.09.2018 Einst. Unterw. teilgenommen
17.09.2018 Allg. Sicher. 09.2019 teilgenommen o

Abbildung 22: Unterweisung bearbeiten
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5. Klicken Sie in der Liste der zugeordneten notwendigen Unterweisungen auf den zu
andernden Eintrag. Die bereits durchgeflihrten Unterweisungen zu diesem Eintrag
werden im unteren Teil der Unterweisungskartei angezeigt. Betatigen Sie im

oberen Fensterbereich die Schaltflache ¢ Eesrbelien | Nehmen Sie im neuen

Fenster die gewiinschten Anderungen der bestehenden Daten vor (exklusive
Unterweisungsart), indem Sie sie Uberschreiben, ggf. eine andere Auswahl treffen
oder die jeweiligen Datumsangaben andern.

& Anmerkung: Die Unterweisungsart und Beschreibung kénnen nach dem Zuordnen nicht
mehr verandert werden, es besteht jedoch die Moglichkeit, die folgende Variante zu nutzen:
Ldschen Sie einfach den gesamten Eintrag und tragen Sie die richtige Unterweisungsart neu

ein.

6. Speichern Sie die Anderungen (iber die Schaltfliche Speichern. Sie befinden sich
nun wieder in der Unterweisungskartei.

7. Wenn alle gewiinschten Anderungen der Unterweisung vorgenommen wurden,
-

)

betétigen Sie die Schaltflache 2Lt , um die gesamte
Unterweisungskartei zu speichern und zu schlieBen.

Notwendige Unterweisung l6schen

Bei einer falschen Eingabe kénnen Sie fehlerhafte zugeordnete Unterweisungen léschen.

1. Wahlen Sie im Menl Daten -> Mitarbeiter oder betdtigen Sie die Schaltflache

&
&
Mitarbeiter

2. Suchen und 6ffnen Sie das Datenblatt des gewiinschten Mitarbeiters, indem Sie
den Mitarbeiter doppelt anklicken.

3. Betétigen Sie die Schaltflache "

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewlinschten Mitarbeiter und
wahlen im sich 6ffnenden Kontextmeni direkt den Menltpunkt Unterweisung aus.
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4. Das Fenster der Unterweisungen wird gedffnet.

|E| Unterweisungen fir: Mustermann, Max *

Notwendige Unterweisungen [ Termine:

Kurzbezeichnung Termin | Tatigkeit Unterweisung

Allg. Sicher.  09.2019 EDV Mitarbeiter

Brand 02.2019 EDV Mitarbeiter

Einst.Unterw. 09.2018 EDV Mitarbeiter T Loachen
4 Beurteilen

< >

Durchgefuehrie Unterweisungen:

Datum Kurzbezeichnung Termin Ergebnis Unterweisungsin Unter ~ Purchgefiite Unterweisung

17.09.2018 Einst.Unterw. teilgenommen

17.09.2018 Allg. Sicher. 09.2019 teilgenommen

Abbildung 23:Unterweisung loschen

5. Klicken Sie auf den Eintrag in den zugeordneten notwendigen Unterweisungen,
den Sie entfernen mdchten. Die bereits durchgefiihrten Unterweisungen zu
diesem Eintrag, werden im unteren Teil der Vorsorgekartei angezeigt. Betatigen

E Léschen

Sie im oberen Fensterbereich die Schaltflache Nun werden Sie
zur Sicherheit gefragt, ob Sie diesen Eintrag l6schen wollen. Bestatigen Sie dies
Uber die Schaltflache Ja. Ggf. werden Sie gefragt, ob Sie auch alle bereits
durchgefiihrten dazugehdrigen Unterweisungen I6schen modchten. Auch dies
bestatigen Sie mit Ja. Der gesamte Unterweisungseintrag ist nun geléscht.

Sl

SchlieBen

6. SchlieBen Sie die Unterweisungskartei Uber die Schaltflache
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‘Terminverfolgung fur eine Unterweisung beenden

1. Wahlen Sie im MenU Daten -> Mitarbeiter oder betdtigen Sie die Schaltflache

&

Mitarbeiter

2. Suchen und o6ffnen Sie das Datenblatt eines gewlinschten Mitarbeiters, indem Sie

den Mitarbeiter doppelt anklicken.

i)

Unterweisungen

3. Betatigen Sie die Schaltflache

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten
wahlen im sich 6ffnenden Kontextmenu direkt den Mentpunkt Unterweisung aus.

4. Das Fenster der Unterweisungen wird geotffnet.

5. Klicken Sie in der Liste der zugeordneten notwendigen Unterweisungen auf die
Unterweisung, fur die Sie die Terminverfolgung beenden méchten. Die bereits
durchgefiihrten Unterweisungen zu diesem Eintrag werden im unteren Teil der

Unterweisungskartei angezeigt.

Um die Terminverfolgung flir eine Unterweisung zu beenden, gehen Sie wie folgt vor:

Mitarbeiter und

6. Betatigen Sie im oberen Fensterbereich die Schaltflache [** Bearbeiten |
Unterweisungsart
Unterweisungsart Bf Speichern
Einst. Untens. Einstellungsunterweisung
x Abbrechen

Teminverfolgung beenden

Kein Temin weil wird durch eine andere Unterweisung abgedechkt

[ durch Mitarbeiteraustausch

Abeitsbersich / At der Tatigket |EDV Miarbeter .

Beginn der Tatigkett [017.05.2012 @~

Ende der Tatigkeit []17.05.2018 @~

Abbildung 24: Beendigung einer Terminverfolgung
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7. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen der Option Terminverfolgung beenden.
8. Geben Sie ggf. eine Begriindung in das erscheinende Feld Kein Termin, weil ein.

9. Speichern Sie Ihre Anderung. Sie befinden sich nun wieder in der
Unterweisungskartei.

-

]

10. Uber Schiiefien gelangen Sie dann zuriick zum Mitarbeiterdatenblatt und Ihre
Anderung ist gespeichert. Der Mitarbeiter erscheint nun nicht mehr in der
Terminliste fir die entsprechende Unterweisung.

Anmerkung: Falls in der Standardtabelle "Unterweisungsarten” die
Nachunterweisungsfristen auf 0 gesetzt werden, wird die Terminverfolgung automatisch
beendet, sobald die Unterweisung beurteilt wurde. Es wird kein neuer Termin vergeben. Dies
ist z. B. sinnvoll bei der Durchfiihrung einer Einstellungsunterweisung.

I Beurteilung einer Unterweisung

1. Wahlen Sie im Menl Daten -> Mitarbeiter oder betdtigen Sie die Schaltflache

A

Mitarbeiter

2. Suchen und 6ffnen Sie das Datenblatt eines gewiinschten Mitarbeiters, indem Sie
den Mitarbeiter doppelt anklicken.

Unterweisungen

3. Betatigen Sie die Schaltflache

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten Mitarbeiter und
wahlen im sich 6ffnenden Kontextmeni direkt den MenlUpunkt Unterweisung aus.

Notizen:
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|E| Unterweisungen far: Mustermann, Max X
&

Notwendige Unterweisungen [ Termine: SchlieBen
Kurzbezeichnung Termin Tatigkeit Untenweisung
Allg. Sicher. 00.2018 EDV Mitarbeiter
Brand 09.2019 EDV Mitarbeiter
Einst.Unterw.  Kein Termin EDV Mitarbeiter = -

& Beurieilen |

< >

Durchgefuehrte Unterwetsungen:

Datum Kurzbezeichnun Termin Ergebnis Unterweisungsin| Unter  Durehgeflite Uintenweisung

17.09.2018 Brand 09.2019 teilgenommen Bearbsiten
Léschen

‘: i

Abbildung 25: Unterweisung beurteilen

4. Das Fenster der Unterweisungen wird gedffnet.

5. Doppelklicken Sie auf eine zugeordnete notwendige Unterweisung oder markieren
& Beurtsilen

Sie die Unterweisung, und betatigen Sie die Schaltflache

6. Ein Datenblatt erscheint, mit den Feldern zur Beurteilung der Unterweisung. Das
Tagesdatum wird automatisch als Priifungsdatum vorgeschlagen.

7. Das Datum der nachsten Unterweisung sowie das Datum der Bescheinigung
werden automatisch auf das tagesaktuelle Datum gesetzt, sind aber jederzeit
anderbar.

8. Wahlen Sie im Feld Priifung aus, ob es sich um eine Erst- oder Nachunterweisung
handelt.
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Unterweisung durchfithren et

Brandschutzunterweisung

Prifungsdatum [17.09.2018 [E~ BE Speichem
Prifung
() Erstunterweisung ad Fbbrechen

(® Nachunterwsisung

Eingetragen von Miller, Sylvia hd

Unterweiser

Machste Unterweisung in 2013 @B
Datum der Bescheinigung 17.09.2018 [E~

Unterweisungsinhalt

Abbildung 26: Unterweisung durchfiihren

9. Andern Sie ggf. das nachste Unterweisungsdatum.

Anmerkung: Der automatische Terminvorschlag fir die nachste Unterweisung erscheint in
& Abhangigkeit von der Art der Unterweisung. Die Werte werden aus der Tabelle

"Unterweisungsarten” aus den Spalten fir die Zeitabstdnde bis zur jeweiligen nachsten
Unterweisung entnommen. Zum Andern dieser Werte sehen Sie bitte im
Administratorhandbuch nach.

10. Wahlen Sie aus der Liste "Eingetragen von" die Person, die die Unterweisung
eintragt. Diese Liste wird aus den in SAmAs Safety erfassten Benutzern
ibernommen.

A Anmerkung: Um einen Benutzer einzutragen, muss dieser zuvor in der Benutzerliste erfasst
werden.

11.Tragen Sie ggf. auch den Unterweiser oder den Unterweisungsinhalt ein.

12. Bestatigen Sie Ihre Eingaben Uber die Schaltflache B Spechem

13. Sie befinden sich wieder in der Unterweisungskartei.

14.In der Unterweisungskartei wird automatisch der Termin fir die nachste
Unterweisung eingetragen.

Revisionsstand | September 18



SAmAs Safety Grundlagen

Achtung: Unterweisungen kénnen auch Uber die Unterweisungsterminliste durchgefihrt

& werden. Dies ist oft der schnellere Weg. Sehen Sie hierzu unter dem Kapitel Terminlisten
nach.

‘ Durchgefihrte Unterweisungen bearbeiten

Haben Sie eine Unterweisung fehlerhaft beurteilt, kénnen Sie diese jederzeit andern. Der
Termin fir die nachste Unterweisung wird automatisch geandert.

1. Wahlen Sie im Menl Daten -> Mitarbeiter oder betdtigen Sie die Schaltflache

&

Mitarbeiter

2. Suchen und 6ffnen Sie das Datenblatt eines gewlinschten Mitarbeiters, indem Sie
den Mitarbeiter doppelt anklicken.

2]

Unterweisungen

3. Betatigen Sie die Schaltflache

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewlinschten Mitarbeiter und
wahlen im sich 6ffnenden Kontextmeni direkt den Menilpunkt Unterweisung aus.

4. Das Fenster der Unterweisungen wird gedffnet.

IE‘ Unterweisungen far: Mustermann, Max

hed
£

Notwendige Ui isungen [ Termine: Schliefen
Kurzbezeichnung Termin Tatigkeit Unterweisung
Allg. Sicher. 00.2018 EDV Mitarbeiter
Brand 09.2019 EDV Mitarbeiter
Einst Unterw. Kein Termin EDV Mitarbeiter — =

A Beurteilen
< >
Durchgefuehrte Unterweisungen:
Datum Kurzbezeichnung Termin Ergebnis Unterweisungsin Unter pRuchacfihte Untenveioung
17.00.2018 Einst Unterw. teilgenommen & Bearbeiten
17.00.2018 - Brand 00.2019 teilgenommen I =
17.09.2018 Brand 09.2019 teilgenommen

Abbildung 27:Durchgefiihrte Unterweisungen andern
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5. Markieren Sie in der Liste der bereits durchgefiihrten Unterweisungen den zu
andernden Eintrag (im unteren Teil des Fensters).

6. Betatigen Sie die Schaltflache | Eesrbsiien | iy unteren Teil des Fensters. Das
Datenblatt zur Beurteilung der Unterweisung wird gedéffnet.

7. Andern Sie den Eintrag nach Ihren Wiinschen, indem Sie Datumsangaben neu
eingeben oder Optionen neu setzen (gleiches Vorgehen wie bei notwendigen
Unterweisungen).

8. Wadhlen Sie die Schaltflache B Speichem . Das Fenster wird geschlossen, und

Ihre Anderungen werden (bernommen. Sie befinden sich nun wieder in der
Unterweisungskartei.

Durchgefuhrte Unterweisungen l6schen

1. Wahlen Sie im MenU Daten -> Mitarbeiter oder betdtigen Sie die Schaltflache

o
Mitarbeiter

2. Suchen und 6ffnen Sie das Datenblatt eines gewiinschten Mitarbeiters, indem Sie
den Mitarbeiter doppelt anklicken.

Unterweisungen

3. Betdtigen Sie die Schaltflache

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewlinschten Mitarbeiter und
wahlen im sich 6ffnenden Kontextmeni direkt den Menldpunkt Unterweisung aus.

4. Das Fenster der Unterweisungskartei wird geétffnet.
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@ Unterweisungen far Mustermann, Max et
@

Notwendige Unterweisungen | Termine: Schlielen
Kurzbezeichnung Termin Tatigkeit Urterweisung
Allg. Sicher.  09.2018 EDV Mitarbeiter
Brand 09.2019 EDV Mitarbeiter
EinstUnterw.  Kein Termin EDV Mitarbeiter = =

L4 Beurteilen

< >

Durchgefuehrte Unterweisungen:

Datum Kurzbezeichnung Termin Ergebnis Unterweisungsin Unter  Durchoefiinie Unierveisung

17.09.2018 Einst. Unterw. teilgenommen & Bearbeiten
17.09.2018 : Brand 09.2019 teilgenommen
17.09.2018 Brand 092019 teilgenommen

(@]
g
g

Abbildung 28:Durchgefiihrte Unterweisungen loschen

5. Markieren Sie in der Liste der bereits durchgefiihrten Unterweisungen den zu
I6schenden Eintrag (im unteren Teil des Fensters).

6. Betatigen Sie die Schaltflache [ied Lesshen | |y unteren Teil des Fensters.

7. Bestatigen Sie in der Sicherheitsabfrage das Loschen durch Klick auf die
Schaltflache Ja. Die Unterweisung wird inkl. Termin bzw. Terminverfolgung
geldscht.

I Unterweisungskartei drucken

Der Ausdruck der Unterweisungskartei erfolgt auf einem weiBen unbedruckten DIN A4
Papierbogen. SAmAs erzeugt automatisch das gesamte Formular inklusive der
Bemerkungen und Hinweise.

1. Wahlen Sie im Menil Daten -> Mitarbeiter oder betdtigen Sie die Schaltflache

&

Mitarbeiter

2. Suchen und 6ffnen Sie das Datenblatt eines gewlinschten Mitarbeiters, indem Sie
den Mitarbeiter doppelt anklicken.
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Urterweisungen

3. Betatigen Sie die Schaltflache

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewlinschten Mitarbeiter und
wahlen im sich 6ffnenden Kontextmeni direkt den Menlpunkt Unterweisung aus.

4. Das Fenster der Unterweisungen wird gedffnet.

Drucken

@ Lnterweisungzkarte
5. Betatigen Sie die Schaltflache

6. Wahlen Sie im Fenster Vorlage wédhlen, die passende Vorlage aus und ordnen Sie

die gewiinschte Adresse zu. Aktivieren Sie die Option ® Verschau 5o wird Ihnen vor

dem Druck eine Ansicht des jeweiligen Dokuments in MS Word angezeigt, sobald
& Estellen

Sie die Schaltflache betatigen. Einen Druck der

Unterweisungskartei missen Sie dann aus MS Word heraus ausldsen.

Aktivieren Sie diese Option nicht, so wird der Druck direkt an den Drucker

gesendet.

& \ersenden
7. Alternativ kbnnen Sie sich auch direkt tiber die Schaltflache eine

PDF Datei erstellen, die fir Sie automatisch an einen neuen MS Outlook Entwurf
angehangen wird.

8. Haben Sie Ihr Dokument erfolgreich erstellt, gedruckt oder versendet, schlieBen
s}

CJ

Sie die Unterweisungskartei iber die Schaltflache Schliefien
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Mustermann GmbH
Erstellung von Mustern aller Art
Musterstr. 12
DE-12345 Musterstadt
Paderborn, den 17.09.2018
Unterweisungen fiir die Arbeitssicherheit
Unterweisungskartei
-vertraulich-
Personalien Personalnummer: 0123
Name Mustermann, Max geb. 01.02.1983
Anschnift: Musterstadt, Schlossallee 7
Geschlecht: miannlich Staatsangehorigkeit: Deutsch
Krankenkasse:
Titigkeit
Einstellung am: 17.09.2018
Ausgeschieden am:
Unterweisung Arbeitsbereich / Art der Titigkeit Beginn Ende
Allg. Sicher. EDV Mitarbeiter
Brand EDV Mitarbeiter
Enst.Unterw. EDV Mitarbeiter
Unterweisungen
Unterweisungs | Unterweisung Bemerkung Beurteilung Niichste Unterweiser
datum Unterweisung
17.09.2018 Einst.Unﬂtrw. Nachunterweisun; bestanden Svlvia Miller
17.09.2018 Brand Nachunterweisun; bestanden 09.2019 Svlvia Miller

Bemerkungen / Voraussetzungen

Fiir Arbeitgeber:

Abbildung 29: Unterweisungen fir Arbeitssicherheit/Unterweisungskartei.

Notizen:
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Gefahrdungsbeurteilung

Uber die Gefdhrdungskartei kénnen Gefahrdungs- und Aufgabenkataloge fiir die
Abteilung erstellt und verwaltet werden. Weiterhin werden hier die SchutzmaBnahmen
nach dem TOP-Prinzip (Technisch, Organisatorisch, Persénlich) verwaltet. Die Profile
kénnen sowohl in einer Gesamtlibersicht als auch in einer Einzelansicht dargestellt und
gedruckt werden.

I Verwaltung der Gefahrdungskartei

Die Gefahrdungskartei in SAmAs Safety wird aus einer speziellen Ubersicht heraus
verwaltet. Die Ansicht ist in finf Bereiche unterteilt.

\ Gefahrdungsbeurteilung: Abteilung EDV
\\J Gefahrdungen Allgemein

= B E A ¢ @@F) L EH @

Loschen || Obersicht Fixieren Alle Nicht erreichte Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern SchlieRen H ptl t
Schutzziele | aktualisieren | - au eiste
Aktion Ansicht Gefahrdung
Alle Ethebungen |0 st eingescivania
=-aqs Abteilung EDV Alle Ethebungen Profil Bezeichnung Datum Text

-1 Beschreibung des Arbeitssystems

1 ohne Zuweisung Aktuell offene Erhebungen
- »f E :‘ah';«l::ng:;r: ;e" Tat: Bildschirmar 3.2 Einatmen von Gefahrstoffe 14.09.2018
"1 1.2 Teile mit gefaihrlichen Cberflachen Tat Bildschirman 3.5 2 Dimpfe 14.00.2018

"i 16 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Stolpem, Umknicken | Tat Bildschirmar 3.6 3 Schwebstoffe 14.00.2018 Gefahrdungsbeurteilungen
18] 3. Gefahrstoffe
-4\ 32 Einatmen von Gefahrstoffen (Dampfe, Gase, Nebel)
-4 3.5.2 Dampfe

A 353 Schwebstoffe
& 4. Biologische Gefahrdungen keine
*-1 4.1 Infektionsgefahr durch Mikroorganismen und Viren
4 7. Physikalische Belastungen
&1 7.1Lam

Gefahrdungsbeschreibung

i 7.11Pegel
s, durch __
L1 8.1 Klima (Hitze, Kalte) =\ Tat: Bildschirmarbeit(Test) 9.2018
-1 82 Beleuchtung, Licht -3 Technisch
- 1 8.6 Fubaden, Treppen (Trittsicherheit) 0 Absaugung
i 8.7 Flucht-, Verkehrs- und Transportwege
110. Peychomentale Belastungen W orgaisatrisch Schutzmafnahmen

1|

gsmangel) 2% Personenbezogen
Gefahrdungsbaum

Abbildung 30: Die Geféhrdungskartei

1. Die Hauptleiste der Gefahrdungskartei besteht aus zwei Karteireitern:
Gefahrdungen und Allgemein, die mit einigen verschiedenen Schaltflachen
/Funktionen versehen sind.

2. Unter Alle Erhebungen haben Sie die Mdglichkeit, sich die Erhebungen zu
einem bestimmten Datum, alle bisherigen Erhebungen oder nur die aktuelle
Erhebung anzeigen zu lassen. Die Ansicht wird dementsprechend angepasst.

3. Der Gefidhrdungsbaum dient zur Ubersicht (ber verfligbare sowie bereits
zugeordnete Gefdhrdungen und als Auswahlhilfe fir die Erstellung einer neuen
Gefahrdungsbeurteilung.

4. Die tabellarische Ansicht aller Gefdhrdungsbeurteilungen ermdglicht Ihnen,
sich schnell einen Uberblick Uber bereits dokumentierte Gefdhrdungen zu
verschaffen.
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5. Unter der Liste bestehender Profile wird das markierte Profil in ausfihrlicher
Darstellung eingeblendet: zunachst die Gefdhrdungsbeschreibung.

6. Darauffolgend im unteren Fenster  werden alle  zugeordneten
SchutzmaBnahmen flr das ausgewahlte Profil mit einem aktuellen Status und
nach dem TOP-Prinzip angezeigt.

‘ Gefahrdungskartei 6ffnen

Die Gefahrdungskartei kann Uber die Unternehmensstruktur geéffnet werden.

A\

>

Anmerkung: Es ist nicht moglich, Gefahrdungskarteien verschiedener Abteilungen
gleichzeitig zu 6ffnen.

Uber das Kontextmenii:

Offnen Sie die Unternehmerstruktur eines Arbeitgebers und klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die gewiinschte Abteilung. Klicken Sie dann im Kontextmenu auf
Gefahrdungen.

1.

Mustermann GmbH
=B Unternehmen Betrieb
Ela% Abteilung Verwaltung
- Abteilung Pr Gefihrdungen i

- Ahteilunﬂ Lager

Abbildung 31: Unternehmerstruktur Kontextmendi

Die Gefahrdungskartei 6ffnet sich in der Gesamtibersicht. Hier bekommen Sie
eine eingeschrankte Gesamtibersicht aller dem Profil zugeordneten
Gefahrdungen, die bearbeitet werden kénnen.

Anmerkung: Wenn Sie die Gefahrdungskartei profilbezogen geéffnet haben, kdnnen Sie Uber
die Schaltflache Alle zwischen der eingeschrankten und der vollstandigen
Gefahrdungsbaumansicht wechseln.
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Q| Gefahrdungen| Aligemein Gefah

Meu  Loschen | Ubersicht Fixieren Alle  Nicht erreichte Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern SchlieRen
Schutzziele aktualisieren -
Aktion | Ansicht | Gefahrdung
Alle Erhebungen [ Struktur eingeschrankt
B.ﬁ. Abteilung EDV Alle Erhebungen
-1 DBeschreibung des Arbeitssystems \ ZUwei offene Erhebungen

B Ty Gefahrdungsfaktoren
= 1. Mechanische

1 1.2 Teile mit gefahrlichen Oberflac
i 1.6 Sturz. Absturz, Ausrutschen,

Tat: Bild
Tat: Bildschirmar 3.5.2 Dél‘l‘lpfe
Tat: Bildschirmar 3.5.3 Schwebstoffe

14.09.2018
14.09.2018

A 352 Dampfe
A 353 Schwebstoffe
. Biologische Gefahrdungen
; 1 4.1 Infektionsgefahr durch Mikroor
D E 7. Physikalische Belastungen
=1 7.1Lam

‘el 7.11Pegel
=-{g 8. Belastung durch Arbeitsumgebu
1 8.1Klima (Hitze, Kalte)
i 8.2 Beleuchtung, Licht
1 8.6 Fulboden, Treppen (Trittsiche
i 8.7 Flucht-, Verkehrs- und Transp
10. Psychomentale Belastungen
2-1 104 Arbeitsplatz (Ergonomische
iv1 10.4.1 Software-Ergonomie

Abbildung 32: Geféhrdungen fiir Profil EDV - Eingeschrdnkter Gefédhrdungsbaum

2. Hier kénnen Sie Ihre noch nicht abgeschlossenen SchutzmaBnahmen
weiterbearbeiten, oder es wird eine neue SchutzmaBnahme angelegt, falls Sie bei
der letzten Bearbeitung die Erhebung abgeschlossen haben sollten.

Anmerkung: Offene Erhebungen unter dem grinen Balken kdnnen bis zum Abschluss
& weiterbearbeitet werden. Eine Liste aller abgeschlossenen Erhebungen erscheint unter
einem / mehreren gelben Balken (Siehe Kapitel Erhebungen abschlie3en).

> Uber Abteilungsstammdatenblatt:

O

s .. . . . Gefahrdungen
Betatigen Sie im Abteilungsstammadatenblatt die Schaltflache .

Hier ist der Gefahrdungsbaum ebenso eingeschrankt. Nur die Gefahrdungen mit
selektiertem Bearbeitungszugriff werden angezeigt. Das heif3t, nur die flr dieses Profil
relevanten Gefahrdungen, sind sichtbar. Alle anderen bleiben deaktiviert.

& Anmerkung: Um die Gefahrdungszuordnung einzustellen, sehen Sie bitte unter
Standardtabelle "Zuordnung Profile" im Administratorhandbuch nach.
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‘ Gefahrdungskartei Hauptansicht

Die Gefahrdungskartei ist sehr flexibel in Ihrer Darstellung.

Auf der linken Seite befindet sich immer der Gefahrdungsbaum, der (auBer in der
Gesamtibersicht) automatisch filtert, welche Gefédhrdungen fiir das gewahlte Profil (Bsp.
EDV) relevant sind.

Die verschiedenen Gefahrdungseintrage werden im Gefdhrdungsbaum mit einem

speziellen Symbol ¥ versehen, wenn ein Profileintrag hinterlegt worden ist.

Ist im Profil mindestens eine SchutzmaBnahme (noch) nicht erledigt, wird die Gefahrdung

mit einem Warnsymbol A gekennzeichnet. Diese auffalligen Profile erscheinen in roter
Schriftfarbe in der rechten Ansicht der Gefahrdungskartei.

Gefahrdungen, die (noch) nicht belegt sind, sind durch das Symbol 1 ersichtlich.

& Anmerkung: Der Gefédhrdungsbaum kann Uuber die entsprechende Standardtabelle
Gefahrdungsstruktur angepasst werden (Siehe Administratorhandbuch).

In der rechten Fensterhalfte befinden sich die einzelnen Gefédhrdungsbeurteilungen
mitsamt ihrer hinterlegten Gefédhrdungsbeschreibungen und SchutzmaBnahmen.
Abgeschlossene Erhebungen werden, wie in der obigen Abbildung, mit Datum unter
einem gelben Balken dargestellt - noch nicht abgeschlossene Erhebungen unter dem
grinen Balken.

Ist hier eine Zeile markiert, werden die gesamten hinterlegten
Gefahrdungsbeschreibungen und im unteren Fenster die SchutzmaBnahmen nach dem

TOP-Prinzip (Technisch Organisatorisch Personenbezogen) angezeigt.

Die verschiedenen SchutzmaBnahmen werden mit einem 0 versehen, wenn ein
SchutzmaBnahmeneintrag mit dem Status Nicht begonnen hinterlegt worden ist.

Mit einem Doppelklick auf eine SchutzmaBnahme kdénnen Sie sie auf den Status erledigt

v

setzen und sie wird mit einem ¥ gekennzeichnet.
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— 5 Gefdhrdungsbeurteilung: 4
S T

=l BB A & &0 £ H @

Neu Léschen | Ubersicht Fixieren Alle Nicht erreichte Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern Schlieken
Schutzziele aktualisieren -

Aktion Ansicht Gefahrdung

EET—
(-4 Abteilung EDV Alle Erhebungen
,é! (E;esrc:rihungs{de:l Arbeitssystems T arn
B4 efahrdungsfaktoren P—
: at: B it
£1183 1. Mechanische Tat Burotatig =
: Te Gefahrdungsanalyse

1 3.5.3 Schwebstoffe
4. Biologische Gefahrdungen

i 41 Infektionsgefahr durch Mikroon
A 7. Physikalische Belast

Y )

=[5 8. Belastung durch Arbeitsumgeb
i 8.1 Klima (Hitze, Kalte)
i 8.2 Beleuchtung, Licht
i B.6 Fulkbiiden, Treppen (Trittsiche

=) 10. Psych tale Belastung
E|A 10.4 Arbeitsplatz (Ergonomische
-1 10.4.1 Software-Ergonomie

: o Stolperstellen und herumliegende Gegenstande werden entfernt ®
E| n Organisatorisch

o Kabel bindeln, in Kabelkanale einlegen oder hochbinden ®

: 0 Verkehrswege und Zugange zu Lagerflachen frei halten °

E] 2% Personenbezogen

------ 0 Mitarbeiter iiber Unfallgefahren informieren und unterweisen °

Abbildung 33: Die Gefdhrdungskartei: bestehende Profile fir eine Gefdhrdung

Im oberen Teil des Gefahrdungsbaums unter Alle Erhebungen haben Sie durch eine
Auswahl die Méglichkeit, sich die Erhebung zu einem bestimmten Datum, alle bisherigen
Erhebungen oder nur die aktuelle (neue) Erhebung anzeigen zu lassen. Die Textzeilen
werden dementsprechend angepasst.
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\"S/ | Gefahrdungen | Allgemein

mle 2283 A ¢ |25 £ HE

Meu Léschen | Ubersicht Fixieren Alle Nicht erreichte Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern SchlieRen
Schutzziele aktualisieren -

Aktion | Ansicht | Gefahrdung

8 (Gefahrdunasanalvse | S EEST T ingeschrankt

Erstellungsdatum Erste MaBnahme | Mitarbeiter Bemerkung Datum Text
Alle Erhebungen L
Neue Erhebungen shnalyse 17.09.2018
17.09.2018 (Gefshrdungsanalyse) |07.05.2018 Administrator W won Gefahrstoffel 14 ]

=L TE

1 1.2 Teile mit gefahriichen Oberflac|| | &L Blldschimars.a.2 D 14.09.2018 keine
1 1.4 Bewegte Transport- oder Arbeil| Tat: BUrotatigkei 3.5.3 Schwebstoffe 07.09.2018

1 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, 10.4 Arbeitsplatz (Ergonomisch 17.09.2018
- 3. Gefahrstoffe

=44 3.2 Einatmen von Gefahrstoffen (D)
.4\ 352Dam

Abbildung 34: Die Geféhrdungskartei: Erhebung auswéahlen

Die Hauptleiste der Gefahrdungskartei

In der oberen Menlleiste befinden sich verschiedene Schaltflachen.

Gefahrdungen

\\f/ | Gefahrdungen | Allgemein

mle B8 A © 95 L H@

MNeu Ldéschen | Ubersicht Fixieren Alle Nicht erreichte Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern SchlieRen
Schutzziele aktualisieren -

Aktion | Ansicht J Gefihrdung

Abbildung 35: Hauptleiste der Gefdhrdungskartei - Gefdhrdungen

> Aktion:
Uber die Schaltflache " kénnen Sie einen neuen Gefdhrdungsbaumeintrag erstellen.

Markieren Sie hierzu die entsprechende Stelle im Gefahrdungsbaum und betétigen Sie
dann die Schaltfldche Neu.

.y

I|L_€_:1|I
Uber die Schaltflaiche "*"*" |assen sich bereits erstellte und nicht abgeschlossene
Erhebungen (Profile samt SchutzmaBnahmen) wieder |6schen. Markieren Sie hierzu in

der Profilliste (im rechten Bereich) einen Eintrag und betdtigen Sie dann die Schaltflache
Léschen. Bestdtigen Sie nachfolgende Meldung mit Ja.
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> Ansicht:

Sie kénnen sich die Erhebungen als = oder als Ubersicht Y2=='"t anzeigen lassen. Je

nachdem, welche Ansicht Sie gewahlt haben, findet sich in der Menlleiste das Pendant
als Schaltflache im Menl. So kdnnen Sie zwischen den Ansichten hin und her schalten.

A

Nicht erreichte

Wollen Sie alle Gefahrdungen einsehen, die als ===l gekennzeichnet wurden, da die
anderen zurzeit nicht relevant sind, betatigen Sie die Schaltflache Nicht erreichte
Schutzziele und es werden nur noch diese angezeigt.

&G

Uber die Schaltfliche F*==" stellen Sie ein, dass Sie auf der rechten Seite immer alle
eingetragenen Profile angezeigt bekommen, egal welche Gefdhrdung Sie auf der linken
Seite anklicken. Ist die Schaltflache Fixieren nicht aktiviert, werden auf der rechten Seite
immer nur die Profile angezeigt, die zu der auf der linken Seite markierten Gefédhrdung

gehoren.

Durch die Aktivierung der Schaltfliche “'® haben Sie die Méglichkeit, den ganzen
Gefahrdungsbaum bzw. alle Gefahrdungsfaktoren in der linken Fensterhalfte angezeigt zu
bekommen.

Diese Schaltflache steht nur dann zur Verfiigung, wenn Sie sich den Gefahrdungsbaum
profilspezifisch anzeigen lassen (d.h., falls Sie die Gefahrdungskartei aus der Abteilung
mit zugeordneten Profilen heraus gedffnet haben). Sie kénnen sich auf diese Weise
zusatzlich zu den profilspezifischen Gefahrdungen auch alle weiteren
Gefahrdungsfaktoren anzeigen lassen.

& Anmerkung: Die Einschrdnkungseinstellungen kdnnen beliebig kombiniert werden.

» Gefédhrdung:

Pro.ﬁ:le
Uber die Schaltflache =kuaisieren haben Sie die Méglichkeit die hinterlegten Profile zu der
Abteilung entsprechend zu aktualisieren.

=

Drucken

Uber die Schaltfliche - , haben Sie die Mdglichkeit ein Dokument zu erstellen,
welches nicht nur die Gefahrdungen, sondern auch die von Ihnen in der entsprechenden
Dokumentvorlage abgerufenen Informationen (wie z. B. die Adresse des Mitarbeiter oder
Arbeitgebers 0.a.) enthalt.
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Die Schaltflache #“&2"%" ruft die zu dem jeweiligen Mitarbeiter vorhandene Notiz auf. Die
Anderungen an der Notiz Gber diesen Weg werden abgespeichert.

)
Die Schaltflache “**™"“*= sichert Ihre Erhebungen vor Verdnderung. Bevor eine Erhebung
nicht abgeschlossen ist, ist jeder Eintrag in den Gefahrdungsbaum jederzeit anderbar,
von jedem Benutzer der Zugang hat. Daher ist es ratsam Erhebungen, die nicht mehr
verandert werden sollen, auch wirklich abzuschlieBen. Sollte sich im Nachhinein noch
etwas an den zugeordneten Gefahrdungen andern, ist es nattrlich méglich ein
zusatzliches Profil zu erstellen, die bereits zugeordneten Gefahrdungen bleiben jedoch so
erhalten, wie sie zu dem entsprechenden Datum erstellt wurden.

ﬁ Anmerkung: Da eine einmal abgeschlossene Erhebung nicht mehr anderbar ist, sollten Sie
sich vor dem Abschluss vergewissern, dass alle Eingaben korrekt erfolgt sind.

=
=l
Uber die Schaltflache *P='“"=™ sichern Sie alle getétigten Eingaben.

=3
Betatigen Sie die Schaltflaiche *""=*=" wird (iberpriift, ob Sie Anderungen am
Gefahrdungsbaum vorgenommen haben und Sie werden gefragt, ob Sie diese speichern
mochten. Sollten Sie hier die Schaltflache Nein betdtigen, werden vorher getatigte
Eingaben, die nicht Gber die Schaltflache Speichern gesichert wurden, verworfen.

Allgemein

Sy

-~ Gefdhrdungen Allgemein

¥ Gefahrdung
Prafil

Sortierung

Alle Erhebungen [] Struktur eingeschrankt

Abbildung 36: Hauptleiste der Gefdhrdungskartei - Allgemein

Wechseln Sie auf den Karteireiter Allgemein, hier befinden sich folgende Schaltflachen:

» Sortierung:

Revisionsstand | September 18



SAmAs Safety Grundlagen

v Gefdhrdung
Profil

Sortierung

Durch die Aktivierung des Optionsfeldes Geféahrdung oder Profil haben Sie

die Mdglichkeit, alle Erhebungen in der rechten Fensterhélfte zu sortieren.

Schnellbeurteilung mit Standardprofilen erstellen

Oft kommt es vor, dass bei regelmaBiger Erstellung von Gefahrdungsbeurteilungen die
meisten Gefahrdungen und Profile immer gleich ausfallen. Es gibt hier die Mdglichkeit
eine Schnellbeurteilung durchzuflihren, das heiB3t, dass flir bestimmte Gefahrdungen die
Standardprofile samt SchutzmaBnahmen eingetragen werden.

1. Offnen Sie eine Abteilung bzw. einen Eintrag in der Unternehmensstruktur, fir
den Sie eine Beurteilung erstellen mdchten.

2. Wahlen Sie das gewlinschte Profil (wie im Kapitel ,,
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3. Gefahrdungsprofile auswahlen™ beschrieben) aus.

4. Betatigen Sie die Schaltflache .
@E) M Abteilung: EDV o O %
Abteilung |
#H e B B = %
Speichem | Gefahrdungen Dokumente Akten Kundendatenblatt | Konvertieren
& Schliefien zusammenfiihren - -
Daten Allgemein Drucken Konvertierung
1 Gefahrdungsprefile  Verrage Jahreszahlen  Sollstunden  Untersuchungen  Unterweisungens/Schulungen  Sonstiges  Zustandighkeit

Bezeichnung  Arbeitsmittel Gefahrstoff
Burostuhle Standard 9 Arbeitsmittel

Burotatigkeiten Standard Tatigkeit
Burotatigkeiten Bahnen Tatigkeit
Burotische Standard Arbeitsmittel

Abbildung 37: Abteilung Profilauswah/

Im Geféahrdungsbaum finden Sie alle dem Profil zugeordneten Gefadhrdungen und kénnen
fur diese Eintragungen machen.

5. Um die Schnellbeurteilung durchzufiihren, markieren Sie links im
Gefahrdungsbaum den entsprechenden Gefédhrdungseintrag oder auch eine
Uberschrift und betatigen dann die Leertaste auf Ihrer Tastatur. In allen
untergeordneten Gefahrdungen des markierten Gefahrdungsfaktors werden
automatisch die dort hinterlegten Standardprofilen samt Standardtexten und
SchutzmaBnahmen eingetragen. So erstellen Sie eine Liste von
SchutzmaBnahmen, die Sie abarbeiten kénnen.

& Anmerkung: Alle Geféahrdungen, bei denen konkrete Werte erwartet werden, werden nicht
eingetragen.
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@ s I Gefahrdungsbeurteilung: Abteilung EDV Profil: Birostahle ||
|Geia'hrdungenl Allgemein
oo — N & -
o &
= 5 B A < |®F £ H @

Neu Laschen || Ubersicht Fikieren Alle Nicht erreichte Profile Abschluss

Schurzziele aktualisieren

Drucken Aufgaben

Speichern Schlieken

Aktion Ansicht Gefahrdung

Alle Ethebungen [ Struktur eingeschrankt

- Abteilung EDV Alle Erhebungen
i--1 Beschreibung des Arbeitssystems

L% Cotahrduncfake ohne Zuweisung
(= efahrdungsfaktoren e " | %
o 1. hanische Arb: Burostiihle ! 1 4 Bewegte Transpori- oder A 07 09 2018

"\ 1.2 Teile mit gefahrlichen Oberfiac| | ArP: Burostinie ! 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen 18.09.2018
“.d% 1.4 Bewegte Transport- oder Arbeif | Arb: Birostiihle | 10.4 Arbeilsplalz (Ergonomisch 07 00 2018
LA 16 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Gefahrdungsanalyse 17.00.2018
o-[&] 3. Gefahrstoffe
214 32 Einatmen von Gefahrstoffen (D]
3.5.2 Dampfe

.. @ 3.5.3 Schwebstoffe
-i#| 4. Biologische Gefahrdungen
Ledh 41 Infektionsgefahr durch Mikroor
El- 1. Physikalische Belastungen

offene Erhebungen

b 7.1 Larm
-4 7 5 Nichtionisierende Strahlung (U
=[5 8. Bel durch Arbei gebu

LA\ 8.1 Klima (Hitze, Kalte)
i 8.2 Beleuchtung, Licht
dh 86 Fulbdden, Treppen (Trittsiche
LA BT Flucht-, Verkehrs- und Transp
=] 10. Psychomentale Belastungen
dh 104 Arbeitsplatz (Ergonomische

Abbildung 38: Geféhrdungsbeurteilung

Ebenfalls kann eine Gefdhrdungsgruppe/Gefahrdungsfaktor oder auch der Name der
Abteilung markiert und daraufhin die Leertaste betatigt werden. Die Gefahrdungsgruppe
bzw. alle Gefahrdungen werden mit vorhandenen Standardprofilen hinterlegt.

C Anmerkung: Die Standardtexte kdnnen von Ihnen unter ,Standardtabelle
Gefahrdungsstruktur“ nach geandert werden.

Die eingefligten Texte kdnnen individuell fir das Profil angepasst werden, indem Sie die
entsprechende Zeile in der rechten Ubersicht doppelt anklicken. Nehmen Sie hier ggf.
Anderungen vor und speichern Sie diese.
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) = Gefahrdungsbeurteilung: Abteilung EDV

— | Gefshrdungen Allgemein

o B & A o & £ Ha

Loschen  Ubersicht Fixieren Alle Nicht erreichte Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern SchlieRen
Schutzziele aktualisieren -
Aktion Ansicht Gefdhrdung
Alle Erhebungen [ Struktur eingeschrankt

E-dis Abteilung EDV Alle Erhebungen
-1 Beschreibung des Arbeitssystems
=-/& Gefahrdungsfaktoren
£+ 1. Mechanische
A\ 1.2 Teile mit gefahrlichen Oberflac
1 1.4 Bewegte Transport- oder Arbei
-4\ 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen,
-4 3. Gefahrstoffe
-1 3.2 Einatmen von Gefahrstoffen (D
‘1 3.5.2 Dampfe
-1 3.5.3 Schwebstoffe
- 4. Biologische Gefahrdungen
i dh 4.1 Infektionsgefahr durch Mikroor
-4 7. Physikalische Belastungen
-4 7.1 Larm
fo1 7.11Pegel
-4 8. Bel g durch Arbei b
-4 81 Klima (Hitze, Kalte)
-4 § 2 Beleuchtung, Licht
-4\ 8.6 Fulibdden, Treppen (Trittsiche
44 8.7 Flucht-, Verkehrs- und Transpi
=% 10. Psychomentale Belastungen
-4y 10.4 Arbeitsplatz (Ergonomische
‘w1 10.4.1 Software-Ergonomie

Bezeichnung Datum Text

Arb: Blrotische 1.2 Teile mit gefahrlichen Ober 07.09.2018 keine

Tat: Burotatigkei 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen 07.09.2018 keine
3.2 Einatmen von Gefahrstoffe 07.09.2018

Tat: Burotatigkei 4.1 Infektionsgefahr durch Mikr 07 09 2018

Tat: Burotatigkei 7.1 Larm 07.09.2018 keine

Tat: Burotatigkei 8.1 Klima (Hitze, Kalte) 07.09.2018 keine

-4 Arb: Burostiihle
-4} Technisch
-+ |Die Biirostihle sind stabil, d.h. das Untergestell besitz finf Abstiitzpunkte *
+ [Die Rollen sind dem Bodenbelag ( Teppichboden oder harter Boden) angepasst °

4+ |Die Mitarbsiter sind iiber die Einstellméglichkeiten und das richtige Einstellen des Birostuhles unterwiesen °

Abbildung 39: Gefdhrdungskartei

Moéchten Sie eine SchutzmaBnahme als erledigt kennzeichnen, klicken Sie diese im
unteren Teil doppelt an. Sobald alle SchutzmaBnahmen fiir eine Gefahrdung in dieser Art
und Weise als erledigt gekennzeichnet sind, wird die Gefahrdung im Gefahrdungsbaum

mit einem 1 dargestelit.

Vorbeurteilung einfiigen

Bestimmte Gefahrdungen andern sich bei einer Abteilung nicht oder nur geringfiigig, sind
jedoch trotzdem jedes Mal einzutragen. Um solche Eintrage von einer vorherigen
Erhebung zu libernehmen, verfahren Sie wie folgt:

1. Markieren Sie auf der linken Seite im Gefahrdungsbaum den gewlinschten Eintrag
oder auch einen ganzen Zweig des Gefdhrdungsbaums.

2. Betatigen Sie die die V-Taste auf Ihrer Tastatur.

SAmAs tragt automatisch den Voreintrag zu allen Gefahrdungsfaktoren oder zur
einzelnen Gefahrdungsrubrik ein.
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‘ Daten in der Gefahrdungskartei l6schen

& Achtung: Um eine stetige Ubersicht tiber mehrere Jahre zu bekommen, sollten alte Eintrage
nicht geléscht werden! Es ist nur mdglich einzelne Zeilen nicht abgeschlossener Erhebungen
zu loschen, aber nicht mehrere Zeilen auf einmal.

1. Um Daten zu I6schen, wahlen Sie die entsprechende Gefahrdung und markieren
die jeweilige Zeile in der Profilliste.

2. Betatigen Sie die Schaltflache oder die Entf-Taste Ihrer Tastatur oder gehen Sie
im Hauptmenii unter "*"*" Bestatigen Sie Ihre Wahl mit Ja. Der Eintrag wird
geldscht.

Gefahrdungskartei schliel3en

Die Gefahrdungskartei kann entweder voriibergehend geschlossen werden, um sie spater
weiter zu bearbeiten oder endgiiltig abgeschlossen werden, wenn die Gesamtbeurteilung
fertig ist und Sie sicher sind, dass keine Daten mehr hinzukommen (wie z.B. Technische

SchutzmaBnahmen etc.).

1. Sie befinden sich in der Gefdhrdungskartei und moéchten nun die
Gefahrdungskartei Speichern und SchlieBen, nachdem Sie alle Eintrage fir die

Gefahrdungen gemacht haben.

2. SchlieBen Sie die Gefahrdungskartei Uiber die allgemeine Windows Schaltflache

oben rechts EX (kann bei Ihnen abweichendes Aussehen haben) oder mittels der
-

O]

Schaltflache *=*=" Ein Fenster mit der Frage, ob die Anderungen gespeichert
werden sollen, erscheint. Wahlen Sie Ja, um zu speichern oder Nein, um die
Anderungen zu verwerfen. Die Daten sind beim SchlieBen der Gefahrdungskartei
noch nicht abgeschlossen und kénnen bis zum endgiltigen Abschluss
weiterbearbeitet werden.

Erhebung abschlieRen

Beim Abschluss einer Erhebung werden alle neuen Eintrage zu einer Erhebungsgruppe
zusammengeschlossen und sind Uber ein gemeinsames Datum abruf- und zugreifbar.

Achtung: Einmal abgeschlossene Erhebungen kénnen nicht mehr geédndert oder geloscht

& werden. Ein Erhebungsabschluss kann auch nicht mehr rickgangig gemacht werden. Falls
Sie versehentlich einen Abschluss durchgefiihrt haben, so legen Sie einfach einen neuen

Gefahrdungseintrag (als Nachtrag) an.

»

1. Waihlen Sie die Schaltflache #25us=s
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2. Tragen Sie ggf. eine Bemerkung ein. Diese Bemerkung erscheint in der
Befundliste in der Untersuchungszeile des abgeschlossenen Befundes und wird
gelb hinterlegt. Die Bemerkung kann genutzt werden, um z.B. den Grund o. a.
einzutragen.

= Abschluss - O *
Die Arbeitsplatzbeschreibung enthilt nicht ||'=—EI Anlegen |
abgeschlossene Eingaben. Um die offenen
Eingaben zu einer Gruppe zusammenzufiihren, |x Abbrechen |

fiihren Sie jetzt den Abschluss durch.

Achtung! Mach dem Abschluss kénnen Anderungen
an diesen Daten nicht mehr durchgefihnt werden.

Letzter Abschluss 07092018 ~
Erstellungsdatum 18092018

Thema |Geféhrdungsbeurtei|ung V|
Verantwortlich |S{:hu|te v |
Bemerkung keinel

Abbildung 40: Abschluss einer Erhebung

3. Betédtigen Sie die Schaltflache [E5_aniegen | ;g bestatigen Sie die Anlage des
Abschlusses im darauffolgenden Fenster mit Ja.

@ 5 Gefahrdungsbeurteilung: Abte
| Gefahrdungen I Aligemein
0 o 3 [ -

|

) 5 A & @[ f B8 o
==l B @ E > =
Neu Laschen | Ubersicht Fixieren Alle Nicht erreichte Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern SchlieBen

Schutzziele aktualisieren -

Aktion Ansicht Gefahrdung

[le Eebungen [7] O Stukiur eingeschrankt

offene Erhebungen

Transport- oder A 07.09.2018
Arb: Burostihle 10.4 Arbeitsplatz (Ergonomisch 07.09.2018
Gefahrdungsanalyse 17.09.2018

A 1.2 Teile mit geféhrlichen Oberflac!
-Ax 1.4 Bewegte Transport- oder Arbei
: A\ 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen,
=+ 3. Gefahrstoffe
{ B0 3.2 Einatmen von Gefahrstoffen (D)
: 1 3.5.2 Dampfe

i -1 3.5.3 Schwebstoffe
= 4. Biologische Gefahrdungen
¢ A 4.1 Infektionsgefahr durch Mikroor
! 1| 7. Physikalische Belastungen
C A T Lam
= 8. Bel g durch Arbeitsumgeb
¢ A B Klima [Hitze, Kilte)

-4 8.2 Beleuchtung. Licht

A\ 86 FuBbiden, Treppen (Trittsiche:

i e 8.7 Flucht-, Verkehrs- und Transpq
! 10. Psychomentale Belastungen
4% 10.4 Arbeitsplatz (Ergonomische

Abbildung 41: Abgeschlossene Erhebung in der Erhebungsauswah/
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Abgeschlossene Erhebungen 6ffnen

1. Offnen Sie eine entsprechende Abteilung.
2. Offnen Sie die Gefahrdungskartei der Abteilung.

3. Wahlen Sie ein bestimmtes Abschlussdatum in der Erhebungstabelle aus.

o0 2¢B A & @ S H

Léschen | Ubersicht Fixieren Alle Nicht erreichte Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern Sch
Schutzziele aktualisieren -
Aktion Ansicht Gefahrdung
[ [ struktur eingeschrankt
Erstellungsdatum Erste Malinahme | Mitarbeiter Bemerkung

Alle Erhebungen

<) |07.09.2018 Administrator Transport- oder A 07.09.2018

A 1.2 Teile mit gefahrlichen Oberflac Arb: Burostihle |10 4 Arbeitsplatz (Ergonomisch| 07 .09.2018
A 1.4 Bewegte Transport- oder Arbei Gefahrdungsanalyse 17.09.2018
LA\ 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen,

i 3. Gefahrstoffe
- m_3.2 Finatmen von Gefahrstoffen (D

Abbildung 42: Geféhrdungsbaum- Abgeschlossene Erhebungen

Nun wird der gefilterte Gefahrdungsbaum (mit der gewlnschten Einschrankung auf die
Gefahrdungen der Erhebung) angezeigt. Ebenso wird in der Profilliste lediglich die
Gefahrdung zum ausgewahlten Datum dargestellt. Sie kénnen diese Daten einsehen,
jedoch keine Anderungen vornehmen. Die Eintrége sind schreibgeschiitzt.

Gefahrdungsarten

Es gibt grundsatzlich zwei Arten von Eintragen in der Geféhrdungskartei:

e Freitext z.B. Bei der Gefahrdungsgruppe Mechanische Geféahrdungen...
e Messwerte z.B. Bei der Beleuchtung, Larm...

Freitext

Die meisten Gefahrdungseintrage sind in Textform zu hinterlegen (z.B. bei mechanischen
Gefahrdungen... usw.).

Wenn Sie einen Geféhrdungsfaktor aus dem Gefédhrdungsbaum doppelklicken, 6ffnet sich
folgendes Fenster.
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SN \ 5 eurteilung fir 1.6 Sturz, urz, Ausrutschen, Stolpern, Umknicken —
SEF'x_ B lung fiir 1.6 Sturz, Absturz, & hen, Stolpern, Umknick: [} b
| Details | Text
i A T Schutzziel icht emeicht | vor U, () keine Beurteilung ® &
= Profil
SrrEm Datum: aktuell . .@
& Schliefen | (18.09.2018 ~ nach U. () keine Beurteiung ® & | B Zum Profilstandard
Malnahmen Risikobeurteilung Zuordnung

Beurteilung fur 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Stolpern, Umknicken
=& SchutzmaRnahmen

- Q Technisch

[} Organisatorisch & Protokoll

I |

'ﬁ‘]:' Hinzufiigen

- 2% Personenbezogen = Entfernsn

Abbildung 43: Fenster fir eine Geféhrdungsbeurteilung

Das Fenster zur Texteingabe bietet Ihnen weit mehr Méglichkeiten als nur die Erfassung
von manuell eingetragenen Texten.

Unter dem Punkt SchutzmaBnahmen werden die SchutzmaBnahmen in der Freitextform
eingetragen (Siehe Kapitel SchutzmaBnahmen verwalten).

Notizen:
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Schutzmaflinamen verwalten

Schutzmal3nahme flr eine Gefahrdung anlegen

1. Markieren Sie die Gefahrdung, fir die Sie eine oder mehrere SchutzmaBnahmen
anlegen méchten mit einem Doppelklick.

Alle Ehebungen [ Struktur eingeschrankt

=47 Abteilung EDV Alle Erhebungen
i i Beschreibung des Arbeitssystems

: offene Erhebungen
=%, Gefahrdungsfaktoren

¥ 1. Mechanische = —
- 12 Teile mit gefahrlichen Oberfiac S %) Beurteilung fiir 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Stolpem, Umknicken
A\ 1.4 Bewegte Transport- oder Arbei u | Detals | Tet
4% 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen ——
18] 3. Gefahrauffe 'ﬂ? A 7 Schutzzielricht emeictt | vorU. @ keine Beurteitng ® &
BN ) 1en von Gefahrstoffen (D) . Dt i @ & || [Pt
peichem
& SchlieBen nach U. @ keine Beurteilung ® & || = Zum Profilstandard
Gefahrdungen Malinahmen Riskobeurteiung Zuordnung
lionsgefahr durch Mikraor ilung fiir 1.6 Sturz, Absturivor Umsetaung jhen, Stolpern, L
-4 Schutzmainahmen
it 3 Technisch shunt sy
[0 Organisatorisch 4 Protokoll
2 Beleuchtung, Licht 2% Personenbezogen = e —
.6 FuBbéden, Treppen (Trittsichel
\-n/ﬂ 7 Flucht-, Verkehrs- und Transpe
= . Psychomentale Belastungen & Bearbeiten

A\ 104 Arbeitsplatz (Ergonomische

Beschreibung | Dateien

Abbildung 44: Geféhrdung auswé&hlen

2. Betitigen Sie im Beurteilungsfenster die Schaltflache " Hinzufigen | (aiternativ
Doppelklick auf SchutzmaBnahmen).

y S\ EF & - Beurteilung fir 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Stolpern, Umknicken — O *

U| Detaile | Text

HE | A 7 schutezil nicht emeicht | vorU. () keine Beurteilung ® o

: ot :
Py Datum: aktuell @ &
& Schliefen | [18.09.2018 ~ nach U. ) keine Beurteilung ® & FEH Zum Profilstandard

Malnahmen Risikobeurteilung Zuordnung
Beurteilung fur 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Stolpern, Umknicken
=% Schutzmaltnahmen

4 Protokall

o

- m Organisatorisch

i..2% Personenbezogen

Entfernen

Abbildung 45: SchutzmalBnahmenbereich auswéahlen

3. Markieren Sie den Bereich (T O P), fir den Sie eine neue SchutzmaBnahme

Meu

erstellen méchten und betatigen Sie die Schaltflache =
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y S\ "Bf & - Beurteilung fir 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Stolpern, Umknicken - O hd
| -
\—) | Details | Text
® SchutzmaBnahmenkatalog fir 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Stolpern, Umknicken x
T | A @) schd
= Datum: Schnellsuche | '21
Speichem . %
& Schliefen | (18.09.2018 | = @ Schutzma_ﬁnahmen ol Ubernehmen
Maknahme E'ﬁ Technisch $#  Abbrechen
Beurteilung fur 1.€ ; Abstums?cherung (Gelan.der) bei mehr“ als 1 m Absturzhéhe anbringen
=@ Schutzmalnal i?stu;slcherung fau.f rI1_e||ttern und Geristen Schutzmalinahme
. armierungsweg frei halten
------ i} Technisch ) M ) ' ' =) HES
m o oo Anlegeleitern gegen Abrutschen sichern, zZB. durch Einhakvorrichtungen
""" fganisato Anti-Rutsch-FuBbodenbelage z SR
o
""" @@ Personenb Arbeiten an der Stirnseite von Fahrzeugen erfolgen von mindestens 1.5 m breiten o e
- Arbeitsgruben sind mit einer Zugangstreppe und bei mehr als 5 m Lange mit einer -
[E5 SchutzmaBnahme x r:che
Bezeichnung |Kabe| hinter Fullleisten verlegen | .-Ila .
= Speichern
Schutzmalnahmenart |Tachnisch > |
Beschreibung b4 Abbrechen
@ O Unterweisung
notwendig

O Wirksamkeits-
Kontrolle notwendig

Eranche Standard - | O E\;;Ebréﬁ::tgmu:.;::n

Abbildung 46: SchutzmalBnahme eintragen

& Anmerkung: Die SchutzmalBhahmenart und die Branche werden in den Standardtabellen
eingepflegt.

4. Tragen Sie alle nétigen Daten ein und sichern Sie Ihre Eingaben Uber die

-‘ﬁ )
Speichern
Schaltflache .

5. Mdchten Sie weitere SchutzmaBnahmen hinzufliigen wiederholen Sie diesen
Vorgang ab dem dritten Schritt beliebig oft.

Sie kdnnen die neu eingegebene SchutzmaBnahme nun jederzeit verwenden und an
dieser Stelle auch bearbeiten.
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Kennzeichnung mit ,,Unterweisung notwendig*

1. Markieren Sie die gewlinschte SchutzmaBnahme und wéhlen Sie die Schaltflache

|.& Bearbeiten |
:\":,: SchutzmaBnahmenkatalog fir 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Stolpern, Umknicken X
Schnellsuche | | ’21
. . . — = ¥ %
--Die Spaltbreite zwischen Gerust und Fahrzeug betragt max 0.2 m & Ubemehmen

--Ein sicherer und fester Zugang ist vorhanden

| a Abbrechen |
- Einseitio genutzte Buhnen sind auf der gleisabgewandten Seite mit einer Absturzs

&5 SchutzmaBnahme -
Bezeichnung H'.El bel hinter Fultleisten verlegen | .‘..% .

=] Speichern
Schutzmalinahmenart |Ta::hnisch V|
Beschreibung |x . |

Unterweisung
ol .
notwendig

0 ﬁi rksamkeits-
Kontrolle notwendia

Eintragung dber den
V| 0 gung

Branch
ranche Standard WebClient maglich

5------Laslﬂbergabesteilen gegen Absturz sichern, z B. durch Schleusengelander
-Leicht zugangliche Ablage fur Fahrertasche, dienstliche und personliche Gegenst

. iLeitern als Zugange zu hochlegenden Raumen und Instandhaltungsplatzen sowie .,
< >

Abbildung 47: Kennzeichnung: Unterweisung notwendig

2. Aktivieren Sie das Optionsfeld Unterweisung notwendig.

Anmerkung: Ist das Optionsfeld Unterweisung notwendig aktiviert, wird diese
& SchutzmalRnahme automatisch in allen zuvor zugeordneten Profilen mit ,Unterweisung
notwendig“ gekennzeichnet.
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Anzeige der Kennzeichnung ,,Unterweisung notwendig*

Die Kennzeichnung notwendige Unterweisung wird wie folgt angezeigt:

> Bei einzelnen Geféhrdungen

% SchutzmaBnahmenkatalog fiir 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Stolpern, Umknicken *

Schnellsuche | | ‘ '%1 ‘

---Einstellen der Auenspiegel ist gefahrios moglich, zB. durch Fernbetatigung ~ Ubernehmen
- () Einstiegshilfen werden nur fir Arbeiten ohne Reinigungsmaschinen und -geral
- Filter der Klimaanlage konnen gewechselt werden

| 3 Abbrechen |

- Filter und Klimaanlage kénnen auch von innen gewechselt werden Schutzmalinahme

- Flissigkeitsaufnehmer an den Seiten des OP-Tisches bereitstellen |F'_'5| Neu |
- Fllssigkeitssauger bereitstellen

- Fur jeden Arbeitsbereich mit Ablagehohen dber 1,80 m ist eine Aufstiegshilfe leich |é‘ Bearbeiten |

- (Geeignete Leitern bereitstellen
- Geldnder anbringen
- Gelander oder Halteblgel anbringen, ausbessern oder erganzen Filter
(WK) Geruste beschaffen Branche
2 (U) Kabel hinter FuBleisten verlegen |Alle v|
- Kabel richtig verlegen
- Keine unbefestigten Teppiche verwenden
- | astlibergabesteilen gegen Absturz sichern, z B. durch Schleusengelander

| 'P? Léschen |

Abbildung 48: SchutzmalBnahmenkatalog - Kennzeichnung , Unterweisung notwendig"

> Im SchutzmaBnahmenprotokoll (siehe Kapitel SchutzmaBnahmenprotokoll)

ol SchutzmaBnahmenprotokoll X

e ([ seecrem |
Malinahmenart Technisch | — | |x o |
Malnahme Kabel hinter Fulleisten verdegen
Beschreibung ©

IUr'lterweisung I Eintragung aus hd

Aktueller Status

Umsetzung

Abbildung 49: SchutzmalBnahmenprotokoll — Kennzeichnung ,,Unterweisung notwendig"
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> Im Profil

[ ecie.

| /A V| schutzziel nicht erreicht | vor U. 48 (berechnet) | ¢ £

L

ﬁ Profil : Tatigkeit: Allgemeine Tatigkeit, besonders Birotatigkeit =

Datum: aktuell B0 (berechnet)
SchlieBen | g4 72011 U. @ 12(berechnet) | € # | X Zum Profilstandard
Malnahmen Risikobeurteilung Zuordnung

Sturz auf der Ebene, Ausrutschen,Stolpern, Umknicken

E% Schutzmalnahmen
Eﬁ Technisch
[ Absturzsicherung auf Leitern und Geriisten

Organisatorisch

5

------ o (U} Leitern bestimmungsgemalk verwenden
ﬁ_ Personenbezogen

% Hinzufigen

#0 Bearbeiten

Abbildung 50: Profiliibersicht - Kennzeichnung , Unterweisung notwendig"

> Im Ausdruck

Bei der Ausgabe des Sicherheits-Checks werden SchutzmaBnahmen, die eine
Unterweisung voraussetzen, in der Spalte ,U" mit einem ,X" gekennzeichnet.
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A

Tatigkeit: Lager und Transport
Gefihrdung:  Schwere dynamische Arbeit
Erduterung: keine

Bewertung Wanahmen Handlungs- | Ergebms | Erledigt Beratung
Bedarf? am

D3 Lasten uber 2% kg werden moghchst recht allein X o sif X
bewegt
O Ba
O chne
Fur die Mitarbater werden gesundhatsfrdemde
Maldnahmen [z B. Riickenschule) angeboten

[rie Mifarbeiter sind Uber rickengerechies Heben
und Tragen unierwiesen

Lastgewichie fir manudlen Transpart werden
mixglichst gering gehalten

Kompediche Egnung der Mitarbeiter nach Alter und
Geschlecht wird berlicksichfigt

Eeim Heben und Tragen von Lasfen tiff kene
Siehtbehinderung auf

o o X XK o=

b A A A s

Zum Transpart schweren Lasien sind geaignete
Transgort- und Hubenrichtungen warhanden wnd
werden eingesetzt

[ Kosiensielle [Verantworiicher [ Datum

Abbildung 51: Ausdruck Sicherheits-Check - Kennzeichnung , Unterweisung notwendig"

Anmerkung: In der Hauptmaske ist eine Filterung nach SchutzmalBnahmen mit einer
notwendigen Unterweisung ebenfalls mdglich (Siehe Kapitel SchutzmalRnahmenliste
erstellen).

Schutzmalnahme und Profil zuordnen

Markieren Sie die Gefahrdung, fiir die Sie (zu einem Profil) eine oder mehrere
SchutzmaBnahmen zuordnen mochten, mit einem Doppelklick oder Giber die

[5

Schaltflache "= .
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's H Gefdhrdungsbeurteilu
Q| Gefahrdungen l Allgemein
=le) B €8 A & @[] £ =

| Neu JLéschen || Obersicht Fixieren Alle  Nicht erreichte || Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern SchlieRen |
Schutzziele aktualisieren -
Aktion Ansicht Gefahrdung
Alle Erhebungen = [ Struktur eingeschrankt

=)-sis Abteilung EDV Alle Erhebungen
-1 Beschreibung des Arbeitssystems
£/, Gefahrdungsfaktoren
¥ 1. Mechanische
A\ 1.2 Teile mit gefahrlichen Oberflacl
A 1.4 Bewegte Transport- oder Arbei
¥\ 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, ¢
3. Gefahrstoffe
=1 3.2 Einatmen von Gefahrstoffen (D

ohne Zuweisung Aktuell offene Erhebungen
1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen 18.09.2018

Gefahrdungsanalyse 17.09.2018

Arb: Burostihle

Abbildung 52: Geféhrdung auswéahlen

2. Wahlen Sie das gewlinschte Profil aus der Auswahlliste aus.

) :I = eurteilung fir 7.5 Nichtionisierende Strahlun ; SET, —
' .3 B lung fiir 7.5 Nich de Strahlung (UV, IR, Laser) [} b
| Detais | Tert
Q A\ [T Schutzziel nicht esicht | vor . () keine Beurteiung ® <
. @T&igkeﬂ: Birotatigkeften .
| Speichem Datum: | aktuell [ ] &
& Schiielen | [18.09.2018 nach U. @ keine Beurteilung ® & BB Zum Profilstandard
Malnahmen Risikobeurteilung Zuordnung

Beurteilung fur 7.5 Nichtionisierende Strahlung (UV, IR, Laser)
=5 Schutzmalinahmen
: Q Technisch = Hinzufiigen

[l Organisatorisch L4 Protokoll
i... 2% Personenbezogen

Abbildung 53: Beurteilungsprofil auswahlen

3. Betatigen Sie die Schaltflache (alternativ: Doppelklick auf

SchutzmaBnahmen).

4. Markieren Sie im sich 6ffnenden SchutzmaBnahmenkatalog eine bestehende

SchutzmaBnahme, die Sie eintragen mdéchten und klicken Sie auf die Schaltflache
‘ [

Ubernehmen

(alternativ: Doppelklick auf die SchutzmaBnahme).
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2 SchutzmaBnahmenkatalog fir 7.5 Michtionisierende Strahlung (UV, IR, Laser) >
Schnellsuche | 'ﬂ1
— =
=27 SehutzmaBnahmen Ubernehmen
E\ﬁ Technisch it Abbrechern
------ Anschaffung von reflexionsarmen, schwer entflammbaren Qberflachen im Laserbere
Es werden nur strahlungsarme Bildschirme mit CE-Kennzeichnung verwendet Schutzmaltnahme
------ Regelmafige Prifung der Gerdte durch fachkundige Personen =
_ _ Neu
E—Jﬁ Organisatorisch
------ Keine brennbaren Flilssigkeiten im Laserbereich aufbewahren & Eearbeiten
------ Kennzeichnung des Laserbereiches o Léschen
------ Zutrittbeschrankungen fur nicht befugtes Personal zum Laserbereich B
aﬂ_ Personenbezogen Filter
------ Schutzbrille benutzen Branche
------ SchweiBschutzschirm mit richtiger Filterstufe verwenden Alle d

Unterweisung der Beschaftigten

Abbildung 54: Auswahl von SchutzmalBnahmen

5. Mdchten Sie weitere SchutzmaBnahmen fiir diese Gefédhrdung (zum ausgewahlten
Profil) hinzufliigen, wiederholen Sie diesen Vorgang ab dem zweiten Schritt
beliebig oft.

SchutzmalBnahmenprotokoll

In dem Fenster SchutzmaBnahmenprotokoll unter Aktueller Status haben Sie die
Moglichkeit ein Protokoll zu fliihren.

1. Mit einem Doppelklick auf die gewlinschte SchutzmaBnahme oder lber die

. s " .
Schaltflache | & Frotekall | 5ffnen Sie das Fenster SchutzmaBnahmenprotokoll.
-~ B % s Beurteilung fiir 7.5 Nichtionisierende Strahlung (UV, IR, Laser) - O *
(S
b Dietails Text
%? A V| Schutzziel richt emsicht | vor U @ D2 ® < : -
comchen Datum: kel @ D2 & Profil : Tatigheit: Blrotatigheiten -
& Schiieen nachU. D3 ® & | BB Zum Profiistandard
Malnahmen Risikobeurteilung Zuordnung

Beurteilung fur 7.5 Nichtionisierende Strahlung (UV, IR, Laser)
E|\;; Schutzmalinahmen
B@ Technisch

------ 0 Es werden nur strahlungsarme Bildschirme mit CE-Kennzeichnung verwendet

'ﬁ‘]’ Hinzufigen

[ Protokoll

------ [{ Organisatorisch C Entfernen
------ 2% Personenbezogen

& Bearbeiten

Abbildung 55: Gefédhrdungsbeurteilung — SchutzmalBnahmenprotokoll Auswah/
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2. Im grinen Bereich SchutzmaBnahme kdénnen Sie unter Beschreibung néhere
Beschreibungen (Freitext) zu der entsprechenden SchutzmaBnahme hinterlegen.

3. Unter der Uberschrift Aktueller Status im Textfenster Umsetzung besteht die
Moglichkeit, eine Beschreibung (Freitext) zur Umsetzung der SchutzmaBnahme zu

hinterlegen.

bl SchutzmaBnahmenprotokoll X
L B8 spoiben

Malinzhmenart | Technisch |[=] |“ Abbrechen |

Malnahme |Es werden nur strahlungsame Bildschime mit CE-Kennzeichnung veraendet |

Beschreibung * ~

v
Unterveisung Eintragung aus | o

Aktueller Status

Umsetzung

Status

Status Micht begonnen Priortat verantwortlich |Sﬂmﬁs v|
Fllig 18.09.2018 @~ eingetragen von  |Florian Tobies| |

Ansprechpartner | V|

Abbildung 56: SchutzmalBnahmenprotokoll

4. Unter Status befinden sich die Anzeigefelder des letzten Protokolleintrages.

5. Uber die Schaltflache |E — | konnen Sie das aktuelle Protokoll fir die
SchutzmaBnahme erfassen.
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Protokoll *

Status |Warte auf jemand anderen ~| B Speichem

Bemerkung Es salten neue strahlungsame Bildschime bestelt
werden |
Erstelt [1200.2018 1114 [@+]

[1610.2018 1114 @ |

Abbildung 57: Protokolleintrag

6. Tragen Sie die benétigten Daten in die daflir vorgesehenen Felder ein.

i} SchutzmaBnahmenprotokoll X
P!

I (S

Malinahmenart Technisch [ = ] ls Abbrect l
Malinahme Es werden nur strahlungsamme Bildschimme mit CE-Kennzeichnung verwendet
Beschreibung * P

Urterweisung | Eintragung aus | w

Aktueller Status
Umsetzung

Status

Status In Bearbeitung Priorit. m verantwortlich |SM}\5 “ |

Falig 16.10.2018 EN eingetragen von | Florian Tobies |
Ansprechpartner | v|

18092018 M 6.10.2018 11:19 In Bearbeitung Eine neue Lagerliste wird angelegt.
180520181118 16102018 1118 Warte auf jemand ai Es soltten neue strahlungzarme Bildschime

Abbildung 58: SchutzmalBnahmenprotokoll — Protokolle bearbeiten
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7. Zum Andern von Protokolldaten markieren Sie den zu &ndernden Eintrag in der

Protokollliste und betatigen Sie die Schaltflache &  Bearbsien . Uberschreiben

Sie einfach das Feld mit den zu @ndernden Daten. Das Programm fiihrt nach
Verlassen des Protokolls automatisch die Anderung durch, wenn Sie das Protokoll

iiber die Schaltflaiche EF Speichem verlassen.

8. Uber die Schaltflache | @ Lesehen wird das Protokoll unwiderruflich geléscht.

9. Sichern Sie Ihre Eingaben uber die Schaltflache Bl Secichem im

SchutzmaBnahmenprotokoll.

Schutzmalnahmenliste erstellen

Um eine SchutzmaBnahmenliste zu erstellen, rufen Sie die Vorlage innerhalb der

=

Drucken

Gefdhrdungsbeurteilungskartei tber die Schaltflache -  auf.

Wahlen Sie die daflir vorgesehene Abteilung und drucken Sie dann im Fenster ,Vorlage
wahlen™ das Dokument als SchutzmaBnahmenliste iber Word aus.

Checkliste fiir die technische Gefdhrdungsbeurteilung
geméB §5 ArbSchG

MaRnahmen erforderlich / Beschreibung der festgestellten Gefahrdungen und Abweichungen
1.2 Teile mit geféhrlichen Oberflichen
keine

- Arbeitstische haben abgerundete Kanten

1.4 Bewegte Transport- oder Arbeitsmittel
- Die Blrostuhle sind stabil, d.h. das Untergestell besitz finf Abstiitzpunkte
- Die Mitarbeiter sind uber die Einstellméglichkeiten und das richtige Einstellen des Birostuhles unterwiesen
- Die Rollen sind dem Bodenbelag ( Teppichboden oder harter Boden) angepasst
- Umgang mit Biirostuhlen

Die Benutzung des Biirostuhls erfordert eine Unterweisung, da die Quetschgefahr zu grof3 ist.

1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen, Stolpern, Umknicken
- Arbeitsgruben sind mit einer Zugangstreppe und bei mehr als 5 m Lange mit einem weiteren Ausstieg fir den Gefahrfall ausgestattet
- Kabel hinter FuRleisten verlegen
keine
- Auf dem Boden verlegte Elektroleitungen sind mit Kabelbriicken abgedeckt
- Beschaftigte tragen geeignetes Schuhwerk
- Kabel biindeln, in Kabelkanéle einlegen oder hochbinden
- Kabel richtig verlegen
an der Wand entlang fiilhren

- Kabel richtig verlegen

an der Wand entlang fiihren

Abbildung 59: Beispiel Dokumentvoriage SchutzmalBnahmenliste
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Schutzmallinahmen filtern

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die SchutzmaBnahmen nach dem Protokolistatus und der

Kennzeichnung Unterweisung notwendig zu filtern und die SchutzmaBnahmenliste nach
diesen Kriterien anzeigen zu lassen.

1. Lassen Sie sich die SchutzmaBnahmenliste anzeigen, indem Sie in der

,

Hauptansicht die Schaltflache Scizmainahmen \yspjen,

Daten  Listen  Kartei Temine  Statistk  Ansicht  En\ita.one

i C ) o8 @

Untersuchungstermine Einsatzzeiten Leistungen Dokumente Tagesliste Ressourcenplanung | Schutzmalnahmen || Betriebsanweisungen

SchutzmalRnahmen

R (o o |

ome Zeitraum von 05092018 ~ bis 17.09.2018 ~

@ Arbeitgeber  Anlage/T4tigkeit mogliche Gefahr Risikoeinschatzu Umsetzung vorgesehene Mz Termin
SanE b Mustermann Gm EDV 1.6 Sturz, Abstur Mitarbefter Gber 17 092018

i Mustermann Gm EDV 1.6 Sturz, Abstur Sichere Leitern ¢ 17.09.2018
Arbeitgeber Mustermann Gm EDV 1.6 Sturz, Abstur Kabel biindeln, il 17.09.2018

Abbildung 60.: SchutzmalBnahmenliste

2. Betdtigen Sie die Schaltflache .

I Filter X

Filter :

T +' Ubernehmen

[ abgelehrt 9% Abbrechen
[] Nicht begonnen

[ In Bearbeitung

[ Warte auf jemand anderen

[ zurickgestelt

[ Wirksamkeitskontrolle

[ edediat

SchutzmafRnahme

[ Unterweisung notwendig
[ Uberfalige

Abbildung 61: SchutzmalBnahmenliste Filter
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3. Wahlen Sie im sich 6ffnenden Fenster das gewiinschte Kriterium

(Mehrfachauswahl mdglich) und betatigen Sie die Schaltflache
Danach wird die gefilterte Liste (nach den ausgewahlten Kriterien) automatisch
angezeigt.

Registerkarte Beschreibung und Text

Im unteren Bereich kénnen Sie eine Freitextbeschreibung zu dem Profil bei einer
Gefahrdung hinterlegen. Um den Text formatieren zu kénnen, wechseln Sie zur
Registerkarte Text.

@] EF & s Beurteilung far 1.4 Bewegte Transport- oder Arbeitsmittel - O X
Details || Text |

|§| & Avial [0 - @ ﬁ
oo | it ©|F X U e A| [
Maknahmen || Zwischenablage | Schriftart | |
Beurteilung fir 1.4 Bewegte Transpori- oder Arbeitsmittel
=& Schutzmalknahmen
E| G Technisch

------ o Die Biirostiihle sind stabil, d.h. das Untergestell besitz fiinf Abstiitzpunkte ° 4 Protokall

§| Merken = Standardtext Textbaustein ~

g

Extras

'ﬁ‘]:' Hinzufiigen

------ o Die Rollen sind dem Bodenbelag ( Teppichboden oder harter Boden) angepasst °

H & Entfernen
m Organisatorisch
2% Personenbezogen - o~
H Bea nen

------ o Die Mitarbeiter sind dber die Einstellmaglichkeiten und das richtige Einstellen des Biirostuhles unterwiesen °

ur Birodrehs ein. Auch alternative Sitzmébel miiss
chutz vor dem Wegrollen :

Abbildung 62: Beschreibung zu einem Geféhrdungsprofil

Zwischenablage, Schriftart und Text:

df Aial il LT

Erfagen & | F & U abe A -

Zwischenablage Schriftart | Text

Abbildung 63: Schaltflichen zur Textformatierung
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Unter Zwischenablage, Schriftart und Text finden Sie Schaltflachen, welche fir die
Textverarbeitung gewohnte Funktionalitaten bereitstellen: Einfliigen, Ausschneiden,
Kopieren, Riickgangig, Wiederholen, sowie fiir die Textformatierung: Fett, Kursiv,
Unterstrichen, Gestrichen, Rechtsbiindig, Mittig, Linksblindig etc.

Standardtexte und Textbausteine

Besonderheiten fiir den Text bieten Ihnen drei weitere Schaltflachen unter Extras, die
Ihre Arbeit vereinfachen und beschleunigen kénnen.

> Standardtext:

Zu jedem einzelnen Gefahrdungsfaktor kann es genau einen Standardtext und beliebig
viele Textbausteine geben. Die entsprechenden Texte stehen dann ausschlieBlich in
diesen speziellen Profilen zur Verfiigung.

Anmerkung: Einen neuen Standardtext fur einen bestimmten Gefahrdungsfaktor mussen Sie
& unter Daten / Standardtabellen / Arbeitssicherheit / Gefahrdungsstruktur in der Spalte
Standardtext anlegen.

A
Uber die Schaltfliche ™™ ksnnen Sie per Mausklick, den zu der entsprechenden
Gefahrdungsbeurteilung definierten Standardtext in das Textfeld ilbernehmen. Erganzen

Sie ggf. die Beschreibung durch eigene weitere Kommentare.

> Textbausteine:

In der Praxis kommen bestimmte Gefahrdungen hadufiger vor. Hier macht es Sinn sich
Textbausteine anzulegen, um nicht jedes Mal den gleichen Text tippen zu miissen.

B A B

lMerken - Standardtext Textbaustein =

| iﬁ; Texthaustein i

Abbildung 64: Standardtext und Textbausteine

1. Um einen neuen Textbaustein fiir eine bestimmte Gefdhrdung anzulegen,
markieren Sie den Gefahrdungsfaktor und 6ffnen Sie ihn mit einem
Doppelklick. Wechseln Sie zur Registerkarte Text.

2. Geben Sie den Text unter Beschreibung ein, der als Textbaustein gespeichert
werden soll. Markieren Sie den Text.
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3. Betatigen Sie die Schaltflache "™ und wahlen Sie danach den Eintrag
Textbaustein.

& Hinweis: Der Textbaustein wird global fiir alle Benutzer des Systems angelegt.

4. Bestatigen Sie die Meldung , Textbaustein gespeichert' mit der Schaltflache
Ok.

.. Textbaustein =
Uber die Schaltflache kénnen Sie wiederkehrende Textpassagen auswahlen

und in den Text einfligen. Gehen Sie dafiir folgendermaBen vor.

r Arbeitsmittel -

lfe:dbaustein-“'

Scharfe Kurven, Volbremsungen oder unsichere Fahr

keine
Gefahr von Quetschungen durch Uberfahren der File
Veretzungen durch ungeschitzte bewegte Maschinent

Abbildung 65: Textbaustein auswéhlen
1. Klicken Sie auf das Pfeilsymbol der Schaltflache Textbausteine.

2. Wabhlen Sie den gewiinschten Textbaustein mit einem Mausklick. Der Text wird
an der Stelle der Positionsmarke in den Beschreibungstext eingefiigt.

Dateien

Die Schaltflachen unter dem Karteireiter Dateien bieten Ihnen verschiedene Optionen,
eine Datei/Bilddatei an die Gefahrdungsbeurteilung anzuhangen, zu bearbeiten oder zu
[6schen.

Beschreibung * Dateien

Beschreibung
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Abbildung 66. Externe Dateien zu einer Gefdhrdungsbeurteilung

1. Uber die Schaltflache | Hinzufugsn haben Sie die Méglichkeit eine gewlinschte
externe Datei auszuwahlen.

2. Uber die Schaltfliche & Bearbsiten

offnen und bearbeiten.

konnen Sie die von Ihnen markierte Datei

3. Uber die Schaltflache | @ leschen l&sst sich die von Ihnen markierte, bereits
zuvor eingefligte Datei wieder aus der Gefahrdungsbeurteilung entfernen.
Bestatigen Sie nachfolgende Meldung mit Ja.

4, Speichern Sie Ihre Eingaben. Die Datei wird dann ggf. in der Datenbank
gespeichert.

Registerkarte Details

-
— | Details Text

’%ﬁ A\ V| Schutzziel nicht emeicht | vor U. ® &
- Datum: aktuell & |Profi| ; @
Speichem
& Schliefen | |07.09.2018 ~ nach L. ® & FEH Zum Profilstandard
Malnahmen Risikobeurteilung Zuordnung

Abbildung 67: Registerkarte Details

MaBnahmen:

Speichem
Uber die Schaltflache **"==" sichern Sie Ihre Eingaben und das Fenster wird
geschlossen.

Datum:
- . [07.09.2018 ~ . . . . .
Uber das Menl kénnen Sie das Datum fir den Eintrag einstellen.

Die Aktivierung der Auswah| 4 Y Schutzalnicht emsicht o010t automatisch bei der Zuordnung

der SchutzmaBnahmen und bleibt solange in der Gefahrdungsbeurteilung aktiv, bis alle
SchutzmaBnahmen erledigt sind. Diese auffalligen (offenen) Eintrage erscheinen in der
rechten Ansicht der Gefahrdungskartei in roter Schriftfarbe. Im Gefahrdungsbaum auf
der linken Seite der Kartei wird die Befundrubrik mit einem Warnsymbol

- &¥ 1. Mechanische
¢ boda 1.2 Teile mit gefahrlichen Oberflac
44 1.4 Bewegte Transport- oder Arbei

gekennzeichnet.
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Risikobeurteilung

In SAmAs Safety haben Sie die Mdglichkeit die Risikobeurteilung in zwei verschiedenen
Verfahren durchzufiihren.

I Das erste Verfahren

Dieses Verfahren ist praxisorientiert und ein geeignetes Vorgehen, um schnell und
systematisch Gefahren und Risiken aufzuzeigen und geeignete MaBnahmen zur
Risikobewaltigung abzuleiten.

Das Risiko (R) ergibt sich dabei durch eine Wahrscheinlichkeitsaussage, welche die zu
erwartende Haufigkeit (H) des Eintritts eines Schadens und das zu erwartende
SchadensausmaB (S) betrachtet.

Eine der prinzipiellen Methoden, um eine geeignete MaBnahme zur Einhaltung der
Sicherheit zu finden, besteht darin, das Risiko mittels der Risikomatrix zu beurteilen.

R = Risiko S = Schwere H = Haufigkeit

Risikograph
haufi
wahrscheinlich
gelegentlich
entfernt vorstellba
unwahrscheinlich
katastrophal

Eintrittswahrscheinlichkeit

unvorstallbay

unwesentlich gerningflgig kritisch
Schadensausmai

I -+ zcptabler Bereich
— (LT
[N i=kzeptabler Bereich

Abbildung 68: Risikomatrix
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I Das zweite Verfahren

In diesem Verfahren wird noch die Eintrittswahrscheinlichkeit als zusatzlicher Faktor
beriicksichtigt. Entscheidend ist im Ergebnis die Risikoprioritéatszahl.

Mit der Berechnung der Risikoprioritatszahl (RPZ) wird eine Rangfolge der Risiken
erstellt. Die RPZ entsteht durch Multiplikation der H-, S- und E-Bewertungszahlen und
kann dementsprechend Werte zwischen 1 und 1000 annehmen.

RPZ =H*E*S

RPZ = Risikoprioritatszahl
H = Haufigkeit E = Eintrittswahrscheinlichkeit S = Schwere

Haufigkeit c
Eintritts-
H des A~ - S Schwere (AusmaB des Schadens)
G wahrscheinlichkeit
1 sehr gering 1 sehr gering 1 kein 6 schwerer
Gesundheitsschad Gesundheitsschaden
en
2-3 gering 2-3 gering 2 Gesundheitsschad 7 schwerwiegender
en Gesundheitsschaden
unwahrscheinlich
4-6 gelegentlich 4-6 gelegentlich 3 sehr geringer 8 AduBerst
Gesundheitsschad schwerwiegender
en Gesundheitsschaden
7-8 hoch 7-8 hoch 4 geringer 9 lebensbedrohlicher
Gesundheitsschad Gesundheitsschaden
en
9- sehr hoch 9-10 sehr hoch 5 mittelschwerer 1 Tod
10 Gesundheitsschad 0
en

Abbildung 69: Bewertungstabelle

Das Ziel der RPZ ist es, die Bedeutung und den Rang eines Risikos abzuschatzen, um
hieraus Prioritaten fir die zu ergreifenden MaBhahmen abzuleiten:

- eKeine weiteren MaBnahmen

erforderlich
>20- eMaBnahmen nach dem TOP-Prinzip
500 planen und umsetzen

eSofortmafBnahmen einleiten

Abbildung 70: Risikoprioritdtszahlen

Anmerkung: Die Haufigkeit, Eitrittswahrscheinlichkeit und Schwere mussen Uber eine
entsprechende Standardtabelle angepasst werden (Siehe Administratorhandbuch).
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Hinweis: Wird die Standardtabelle Eitrittswahrscheinlichkeit nicht eingepflegt, so erkennt
das Programm, dass die Risikobeurteilung nach dem ersten Verfahren durchgefuhrt wird.

1. Offnen sie in der Gefardungskartei mit einem Doppelklick eine einzelne
Gefahrdungsbeurteilung.

Gefahrdungsbeurteilung: Abteilung EDV

s E @ A O

2 Cl| £ B &

Neu Léschen | Ubersicht Fixieren Alle Nicht erreichte Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern Schlieen
Schutzziele aktualisieren -
Aktion Ansicht Gefahrdung
Ale Erhebungen = | [ Struktur eingeschrankt

=43 Abteilung EDV Alle Erhebungen

|[Promi
-1 Beschreibung des Arbeitssyza
=/, Gefahrdungsfaktoren

£+ 1. Mechanische Doppelklick . egte 3 t ein auffallend bemuht geschriebener Te
L-dh 1.2 Teile mit gefahrlicheno Gefanrdungsanalyse 17.00.2018

-4\ 1.4 Bewegte Transport- oder Arbei
L. 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen,
-8 3. Gefahrstoffe

©- 1 3.2 Einatmen von Gefahrstoffen (D]

i 3.5.2 Dampfe
1 3.5.3 Schwebstoffe
E=+& 4. Biologische Gefahrdungen Dies ist ein auffallend bemiiht geschriebener Testtext.

A 4.1 Infekdionsgefahr durch Mikroor
7. Physikalische Belastungen
A T Larm

-1 7.11Pegal
A 7.5 Nichtionisierende Strahlung (U
&l 8. Bel g durch Arbei geb

A 8.1 Klima (Hitze, Kalte)

A 8.2 Beleuchtung, Licht

A 8.6 Fullbaden, Treppen (Trittsiche

A 8.7 Flucht-, Verkehrs- und Transpg

-] 10. Psychomentale Belastungen
-4 104 Arbeitsplatz (Ergonomische

i 1041 Software-Ergonomie

=] '\5; Schutzmalinahmen
EI---O Technisch
o Die Burostahle sind stabil, d.h. das Untergestell besitz finf Abstitzpunkte
0 Die Rollen sind dem Bodenbelag ( Teppichboden oder harter Boden) angepasst
ﬂ Organisatorisch
£ 2% Personenbezagen
o Die Mitarbeiter sind tber die Einstellmdglichkeiten und das richtige Einstellen des Burostuhles unterwiesen

Abbildung 71: Gefahrdungsbeurteilung 6ffnen

2. Sie kdnnen eine Risikobeurteilung jeweils flr die Zeitpunkte:

» vor Umsetzung der SchutzmaBnahmen

> aktuell
» nach Umsetzung der SchutzmaBnahmen
durchfihren.
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Beurteilung fur 1.4 Bewegte Transpori- oder Arbeitsmittel

9’\5/_' Schutzmaltnahmen

B Q Technisch
: ----- 0 Die Birostiihle sind stabil, d.h. das Untergestell besitz fiinf Abstiitzpunkte

; - 0 Die Rollen sind dem Bodenbelag ( Teppichboden oder harter Boden) angepasst

" Organisatorisch

E] 2% Personenbezogen

0 Die Mitarbeiter sind tber die Einstellméglichkeiten und das richtige Einstellen des Birostuhles unterwiesen

Abbildung 72: Risikobeurteilung - Erstes Verfahren

3. Um die Risikofaktoren zu andern, betatigen Sie die Schaltflache

Risikobeurteilung dndern

Risikobeurteilung

Haufigket '3 (Gelegentlich)

Schwere

E (Kein) v|

Abbildung 73: Risikobeurteilung dndern

=X E x ' 5 Beurteilung fir 1.4 Bewegte Transport- oder Arbeitsmittel — ] bd

S | = ¥ 9 g p

| Details [ Text
A\ V| Schutzziel nicht emeicht | vor U. E2 ® &
. Profil : Arbeitsmittel: Burostihle -
Speichem | D3 akivel @ E3 &
& Schliefen | |07.09.2018 ~ nach U. @ E5 ® & FEH Zum Profilstandard
Malnahmen Risikobeurteilung Zuordnung |

'ﬁ‘]:' Hinzufiigen
4 Protokoll

& Entfernen

& Bearbeiten

4. Wahlen Sie Uber das entsprechende Meni die Haufigkeit und die Schwere eines

Schadens aus.

& Anmerkung: Das Menu Eintrittswahrscheinlichkeit ist flr das erste Verfahren nicht sichtbar.

=] Andern |

5. Sichern Sie Ihre Eingaben Uber die Schaltflache

6. Uber die Schaltfldchen ®® kdénnen Sie die jeweiligen Eingaben in das Feld

aktuell kopieren.
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Standardprofile

I Kennzeichnung zum Standardprofil

1. Offnen sie in der Gefardungskartei mit einem Doppelklick eine einzelne
Gefahrdungsbeurteilung.

Gefédhrdungen l Allgemein

Gefahrdungsbeurteilung: Abteilung EDV

= BE 28 A & @F L E =@

Neu Léschen | Ubersicht Fixizsren Alle Nicht erreichte Profile Drucken Aufgaben | Abschluss | Speichern SchlieBen
Schutzziele aktualisieren -
Aktion Ansicht Gefahrdung
Alle Erhebungen = | [ Struktur singeschrankt

El-ais Abteilung EDV Alle Erhebungen
{1 Beschreibung des Arbeitssyz
©-/4&. Gefahrdungsfaktoren

-8 1. Mechanische

LA 1.2 Teile mit gefahrlic

1 353 Schwebstoffe

-4 7.1 Larm
: i 7.11Pegel

=& 8. Bel durch Arbei

-4\ 1.4 Bewegte Transport- oder Arbei
L4 1.6 Sturz, Absturz, Ausrutschen,

4. Biologische Gefahrdungen
A\ 4 1 Infektionsgefahr durch Mikroor
& 7. Physikalische Belastungen

A 75 Nichtionisierende Strahlung (U]

‘ Profil

Gefahrdungsanalyse 17.00.2018

Dies ist ein auffallend bemiiht geschriebener Testtext.

{4 8.1 Klima (Hitze, Kalte)
-4\ 8.2 Beleuchtung, Licht

i-4\ 8.6 Fulkbaden, Treppen (Trittsichel

-4\ 8.7 Flucht-, Verkehrs- und Transpq

= 10. Psychomentale Belastungen

£-4 10.4 Arbeitsplatz (Ergonomische
i 10.4.1 Sofiware-Ergonomie

g

=] ri;‘ Schutzmalinahmen

& 43 Technisch

: o Die Birostiihle sind stabil, d.h. das Untergestell besitz fiinf Abstiitzpunkte

E o Die Rollen sind dem Bodenbelag ( Teppichboden oder harter Boden) angepasst
n Organisatorisch

B 2% Personenbezagen

o Die Mitarbeiter sind Uber die Einstellmaglichkeiten und das richtige Einstellen des Birostuhles unterwiesen

Abbildung 74: Geféhrdungsbeurteilung 6ffnen

2. Nachdem Sie ein Profil ausgewahlt haben, betétigen Sie die Schaltflache
BB Zum Profilstandard

, um eine Profilvorlage zu erstellen.
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@ Ef & I H Beurteilung fir 1.4 Bewegte Transport- oder Arbeitsmittel - O X
| Detals | Ted
Q A7) Schutzziel richt emsicht | vor U, E2 ® 2
Profil : Arbeitsmittel: Blrostiihle -
; E5
| Speichem Datum: | aktuel . ,@ | |
& Schliefen | [07.09.2018 ~ nach U. @ E5 ® & | B Zum Profitandard
Malnahmen Risikobeurteilung Zuordnung

Beurteilung fur 1.4 Bewegte Transport- oder Arbeitsmittel

Y
O Technisch

o Die Birostiihle sind stabil, d.h. das Untergestell besitz fiinf Abstiitzpunkte m
o Die Rollen sind dem Bodenbelag ( Teppichboden oder harter Boden) angepasst

- n Organisatorisch

# Personenbezogen m
nen

o Die Mitarbeiter sind Gber die Einstellméglichkeiten und das richtige Einstellen des Birostuhles unterwiesen

Abbildung 75: Kennzeichnung Profilstandard

3. Bestédtigen Sie die folgende Meldung mit Ja.

SAmAs

e Achtung!!!
Wollen Sie die Zuordnung zum Profil vornehmen?
Vorhandene Zuordnungen werden ersetzt.

Diese Aktion kdnnen Sie nicht rackgangig machen!

i | nein

Ef

Speichem
4. Das Programm flUhrt nach Verlassen des Fensters Uber die Schaltflache & Senlietien

automatisch die Anderung durch.

5. Die SchutzmaBnahmen in dem Standardprofil sind mit einem Punkt versehen.

b 0 Die Mitarbeiter sind dber die Einstellméglichkeiten und das richtige Einstellen des Burostuhles unterwiesen °
° st im Profil

Abbildung 76: SchutzmalBnahme aus dem Standardprofil
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Notizen:

I Messwerte

-4t 7. Physikalische Belastungen
- =4 71 Larm
1 T7.11Pegel

Messwerte kénnen nur manuell eingegeben werden.

& Anmerkung: Messwerte konnen Uber eine entsprechende Standardtabelle angepasst
werden (Siehe Administratorhandbuch).

‘ Physikalische Belastungen / Larm / Pegel

Hier kbnnen Sie die Werte flir den Larmpegel eintragen.

1. Offnen Sie das Pegel-Fenster durch einen Doppelklick auf den Gefdhrdungsfaktor
Pegel im Gefdhrdungsbaum.
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S ,| s Messwerte — O =
N Were
Datum
=
Speichem & Schliefen A Aufalig
Meszwerte Allgemein
Bemerkung Dateien
gemessener l:l dbh
Arb. Pl spez. |:| dbA
Grenzwert O
Lambereich O
Schallschutzmitte! |

Abbildung 77: Ldrmpegel Messwerte — Registerkarte Werte

2. Tragen Sie Werte und ggf. Bemerkungen, Dateien in den entsprechenden
Registerkarten ein. Uber- bzw. unterschrittene Grenzwerte werden in roter Schrift
dargestellt.

Datum:

3. Uber die Schaltflache kdnnen Sie das Erstellungsdatum verandern.

4. Durch die Aktivierung der Schaltfliche £ " Afidls  hapen Sie die Moglichkeit, den
Eintrag per Mausklick als "Auffallig" zu markieren. Diese auffdlligen Eintrage
erscheinen in roter Schriftfarbe in der rechten Ansicht der Gefahrdungskartei und

im Gefahrdungsbaum wird der Gefahrdungsfaktor mit einem Warnsymbol
B@, 7. Physikalische Belastungen

oo 71 Lam

' E¥'N 7.1 1 Pegel gekennzeichnet.
.‘.ﬁ
=

5. Uber die Schaltflache Peeh=m & sehicten

wird geschlossen. Sollten Sie die Schaltflache “ betatigen, werden vorher
getatigte Eingaben verworfen.

, sichern Sie Ihre Eingaben und das Fenster

6. Um die Werte in dem Gefdhrdungsprofil zum Larm / Pegel zu bearbeiten,
doppelklicken Sie auf den gewlinschten Eintrag in dem rechten Ansichtsfenster.
Nehmen Sie ggf. Anderungen vor und Speichern Sie die gednderten Daten.

& Anmerkung: Die Schaltflachen unter dem Register Dateien bieten lhnen die Option, eine
Datei/Bilddatei an den Eintrag anzuhangen.

Revisionsstand | September 18



SAmAs Safety Grundlagen

Termine fur die Arbeitssicherheit in der Tagesliste erstellen

1. Betdtigen Sie im Hauptmenii die Schaltfliche "™ Sje kénnen in der

Tagesliste zwischen Kalender- und Listenansicht wahlen. Wahlen Sie auBerdem,
welchen Zeitraum Sie angezeigt bekommen wollen.

Temine  Statistk  Ansicht ~ EnVita.one ?

¢ © v s @

insatzzeten Leistungen Dokumerte Tagesiste ng e

Tagesliste vom 03. - 07. September 2018 fiir Zentrum SAmAs GmbH

Datum 03092018 - | [] Fiter

Ausblenden

Freitag, 7. September 2018 < September2013
MDMDFSS
728253031 12
00 3456789
6 0111213141516
17[ig19 2021 22 23
74 2025262728293
1234567
= Tickets
Bezeichnung
0
97
00
10—
0
1158
00
12589
00
1358
0
1459
00
1553
00
16—
00
1758 [-] nur Eigene

S5AmAs Health & Safety 2018

Abbildung 78: Tagesliste in Kalenderansicht

2. Betatigen Sie die Schaltflache oder klicken Sie bei der Kalenderansicht
doppelt in die Zeitregion, in der Sie den Termin setzen méchten.

3. Wahlen Sie den Arbeitgeber, die Abteilung und den Mitarbeiter, fir Ihren neuen

Tageslisteneintrag aus. Dies kdnnen Sie mit Hilfe der Schaltflachen hinter
den jeweiligen Eingabefeldern. Als letztes wahlen Sie die Art des
Tageslisteneintrags mit einem Doppelklick, um den Tageslisteneintrag anzulegen.
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Tl Neuer Tageslisteneintrag

Arbeitgeber |Mu5tem'|ar1nGn1bH || )) |
Abteilung |.N::tei|ung Lager || > |
Mitarbeiter E
Beginn [030s.2018 (@~ | |08:00 |
Ende [03092018 @~ | |03:00 |

Hle Faworiten

@] 3 ° ;

Unfall Arbeitssicherheit Arbeitssicherheit EZ Arbeitsschutzaus...
) P 2
S ¥
Betriebsbegehung Gefdhrdungsbeurt... Unterweisung Schulung

[ B

Gefahrstofffreigabe  Arbeitsmittelprifung Termin-Ticket Termin-Reserier

[] Serientemin

Abbildung 79: Neuer Tageslisteneintrag

Notizen:
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Allgemeine Tastenkombinationen

Tastenkombination
Markieren dann STRG+C

Markieren dann STRG+X
STRG+V

STRG+Z

ENTF
STRG+NACH-RECHTS-TASTE

STRG+NACH-LINKS-TASTE

STRG+NACH-UNTEN-TASTE

STRG+NACH-OBEN-TASTE

STRG+Umschalt+Pfeiltaste
Umschalttaste+Pfeiltaste

STRG+A
ALT+F4

ALT+unterstrichener Buchstabe in einem Menlinamen
U. Buchstabe eines Befehlsnamens in gedéffnetem Menl
F10

NACH-RECHTS-TASTE

NACH-LINKS-TASTE

Tastenkombinationen in Dialogfeldern
STRG+TAB
STRG+Umschalttaste+TAB

TAB

Umschalttaste+TAB
ALT+unterstrichener Buchstabe

EINGABETASTE

LEERTASTE

Pfeiltasten

F1
ENDE
POS1

Zweck
Kopieren
Ausschneiden
Einfligen
Riickgangig
Léschen

Einfligemarke an den Anfang des
nachsten Wortes setzen.
Einfligemarke an den Anfang des
vorherigen Wortes setzen.
Einfligemarke an den Anfang des
nachsten Absatzes setzen.

Einfligemarke an den Anfang des

vorherigen Absatzes setzen.

Einen Textblock markieren.

Mehrere Elemente in einem Fenster oder auf
dem Desktop auswahlen oder Text innerhalb
eines Dokuments auswahlen.

Alles markieren.

Aktives Element schlieBen
oder aktives Proaramm beenden.
Entsprechendes Menl anzeigen.

Entsprechenden Befehl ausfiihren.
Menlileiste im aktiven Programm aktivieren.

Nachstes Meni rechts vom aktuellen
Meni 6ffnen oder ein Untermeni 6ffnen.

Nachstes Meni links vom aktuellen
Meni 6ffnen oder ein Untermeni schlieBen.

Vorwarts durch die Registerkarten bewegen.
Rickwarts durch die Registerkarten bewegen.
Vorwarts durch die Eingabefelder bewegen.
Rickwarts durch die Eingabefelder bewegen.

Entsprechenden Befehl ausfihren oder
entsprechende Option auswahlen.

Befehl fiir die aktive Option oder
Schaltflache ausfihren.

Kontrollkastchen aktivieren oder deaktivieren,
wenn die aktive Option ein Kontrollkastchen ist.

Eine Schaltflache auswahlen, wenn die aktive
Option eine Gruppe von Optionsschaltflachen ist.
Hilfe anzeigen.

Unteren Bereich des aktiven Fensters anzeigen.
Oberen Bereich des aktiven Fensters anzeigen.
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Notizen:
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