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1  Allgemeine Hinweise fiir den Benutzer

1.1 Einleitung

Als Hilfe fur die Erstellung und Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung wurde die

Software GefBU entwickelt. Es wurde eine leicht bedienbare Software erstellt, die es dem
Anwender mit geringem Aufwand ermaoglicht, datenbankgestitzt Gefahrdungsbeurteilungen zu
erstellen und zu verwalten. Dabei wurden bewahrte Hilfsmittel ibernommen und durch sinnvolle
Neuerungen erganzt.

Aufbau und methodische Vorgehensweise von GefBU orientieren sich an dem Excel-gestitzten
Programm GefDokLight und an der Informationsschrift DGUV Information 211-032 (vormals
BGI/GUV-I 8700) "Beurteilung von Gefahrdungen und Belastungen am Arbeitsplatz".

GefBU bietet mehrere Betriebsarten an, fur die eine Gefahrdungsbeurteilung erstellt werden
kann. Neben der allgemeinen, Ubergeordneten Variante, gibt es spezielle Betriebsarten fur
kommunale Baubetriebshofe, Feuerwehren, Verwaltungen, Forst, Bader, Grol3klichen,
Abwasser, Stral3enbetriebe, Kitas und Pflege (allgemein). Je nach ausgewahlter Betriebsart
sind die jeweiligen Gefahrdungsfaktoren mit den entsprechenden Beispielen hinterlegt.

Daruiber hinaus bietet GefBU spezielle Modi, fur Schulen und Pflegeheime, welche einen
erweiterten Funktionsumfang speziell fiir diese Typen von Unternehmen anbieten.

Sowohl grof3e als auch kleine Kommunen und Betriebe haben die Mdglichkeit, mit GefBU
individuell die Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung zu gestalten. Vorab sollte hierfur in
Zusammenarbeit mit den fachlichen Beratern die Methode, die Vorgehensweise und die
jeweiligen zu betrachtenden Bereiche (Systemabgrenzung) festgelegt werden.

Sollte in einzelnen Betriebsteilen kein PC zur Verfligung stehen, besteht die Moéglichkeit, die
Erhebungsbdgen an einem zentralen Rechner, z.B. in der Verwaltung, als Blanko-Formulare
auszudrucken und mit deren Hilfe die Gefahrdungsbeurteilung durchzufthren.

1.2 Was ist die Gefahrdungsbeurteilung?

Arbeitgeber und Unternehmer sind dazu verpflichtet, die Sicherheit und Gesundheit von
Arbeitnehmern und Beschéftigten in Bezug auf alle mit der Arbeit verbundenen Aspekte zu
gewahrleisten.

Nach § 5 Arbeitsschutzgesetz und entsprechend der Unfallverhitungsvorschrift "Grundlagen
der Pravention" (GUV-V Al) muss der Arbeitgeber die Gefahrdungen am Arbeitsplatz ermitteln
und beurteilen, die sich daraus ergebenden Arbeitsschutzmafl3inahmen eigenverantwortlich
festlegen und deren Wirksamkeit tberprifen. Das Verfahren hierzu ist die
Gefahrdungsbeurteilung.

Mit der Betonung auf Eigeninitiative und Eigenverantwortung rdumt das Arbeitsschutzgesetz
den Verantwortlichen dabei einen breiten Spielraum ein. Kommunen und Betriebe kdnnen auf
ihre spezielle Situation zugeschnittene Lésungen entwickeln und umsetzen.

Die Gefahrdungsbeurteilung ist eine systematische Untersuchung aller Aspekte der Arbeit, um
herauszufinden:
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= wodurch Verletzungen oder Schaden verursacht werden kénnen,
= wie die Gefahren beseitigt werden kénnen und, falls dies nicht mdglich ist,

= welche Praventions- oder Schutzmafnahmen zur Begrenzung der Gefahrdungen vorhanden
sind oder sein sollten.

Die Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung soll keine einmalige Aktion sein, sondern
Bestandteil eines kontinuierlichen Prozesses zur Verbesserung der Arbeitssicherheit und des
Gesundheitsschutzes, z.B.

= als Erstermittlung an bestehenden Arbeitsplatzen

= bei maRRgeblichen Veranderungen im Betrieb, wie

= der Planung neuer Arbeitsplatze und Arbeitsstatten,

= der Anderung von Arbeitsverfahren,

= der Anderung der Arbeitsorganisation,

= dem Einsatz anderer Arbeitsstoffe,

= der Neubeschaffung von Maschinen, Geréaten und Einrichtungen,
= bei wesentlichen InstandsetzungsmafRhahmen

* in regelmaRigen Abstanden, insbesondere bei Anderung von Rechtsvorschriften bzw.
Verédnderungen des Standes der Technik,

= zur Festlegung von Priffristen fur Arbeitsmittel,

= nach Arbeitsunfallen, Beinaheunfallen, Berufskrankheiten oder arbeitsbedingter
Erkrankungen.

1.3 Die funf Schritte der Gefahrdungsbeurteilung

In der Regel sollte fiir die Erstellung der Gefahrdungsbeurteilung ein einfacher Ansatz in finf
Schritten nach folgendem Schema gut funktionieren:

Schritt 1  Ermittlung der Gefahren und der gefahrdeten Personen

Erkennen der potenziellen Gefahrenquellen am Arbeitsplatz und Ermittlung der
maglicherweise gefahrdeten Personen.

Schritt 2 Bewertung von Gefdhrdungen und Setzen von Prioritaten
(Risikobewertung)

Bei der Bewertung des Risikos von Gefahrdungen sind folgende Aspekte zu
bertcksichtigen:

= die Wahrscheinlichkeit, dass eine Gefahr einen Schaden verursachen wird
(Eintrittswahrscheinlichkeit)

= wie schwer dieser Schaden sein wird (Schadensausmal)
= wie haufig (und wie viele) Arbeitnehmer einer Gefahr ausgesetzt sind
Schritt 3 Festlegung von praventiven MalRnhahmen

Ermittlung und Auswahl der geeigneten Mal3nahmen zur Beseitigung oder Kontrolle
der Gefahrdungen.
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Schritt 4 Festlegung der Verantwortlichkeiten und des Zeitrahmens

Die effektive Umsetzung der MaBhahmen beinhaltet die Entwicklung eines Plans, in
dem Folgendes aufgefuhrt ist:

= die umzusetzenden Maflinahmen an sich
= wer fur die Umsetzung der MaRhahme verantwortlich ist
= bis wann die Fertigstellung zu erfolgen hat

Da sich vermutlich nicht alle Probleme sofort 16sen lassen, wird die Reihenfolge der
Umsetzung anhand einer Prioritatenliste entsprechend der Risikobewertung
festgelegt:

Schritt 5 Uberwachung und Uberprufung

Eine regelméafige Kontrolle der ausgewahlten Ma3nahmen ist notwendig, um
sicherzustellen, dass sie funktionieren und umgesetzt werden, und um eventuell
neu auftretende Probleme zu erkennen.

Start

Betrachtungseinheit (Arbeitsbereich,
Arbeitsplatz) festlegen

1. Schritt: Ermittlung der Gefahren und der
gefahrdeten Personen.

2. Schritt: Bewertung \;on Gefahrdungen und
Setzen von Prioritaten (Risikobewertung)

3. Schiritt: Festlegung \_Ion praventiven
Maflnahmen

4. Schritt: Festlegung (_1er Verantwortlich-
keiten und des Zeitrahmens

5. Schritt: Uberwachung und Uberpriifung
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Dokumentation der
Gefahrdungsbeurteilung
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1.4  Durchfihrung der Gefahrdungsbeurteilung

Durch die Geféahrdungsbeurteilung ist der Unternehmer in der Lage, die notwendigen
MaRnahmen zum Schutz der Sicherheit und Gesundheit seiner Beschéftigten zu ergreifen.

Zu diesen MalRnahmen z&hlen:

= Vermeidung von Gefahren am Arbeitsplatz,

= Bereitstellung von Informationen fir Beschatftigte,

= Auswahl von Schulungen fur Beschéaftigte,

= Einfuhrung der Organisation und der Methoden zur Durchfiihrung notwendiger Mal3nahmen

Wird sie gut umgesetzt, kann sie die Sicherheit und den Gesundheitsschutz bei der Arbeit - und
die Leistungsfahigkeit der Kommune und des Betriebes im Allgemeinen - verbessern.

1.4.1 Die Rolle der Organisation
Ob Arbeitssysteme sicher und gesundheitsgerecht gestaltet werden, hangt immer von der
Organisation ab. Oftmals sind die Ursachen fur gesundheitliche Risiken nicht in den konkreten

Arbeitsbhedingungen vor Ort, sondern in der betrieblichen Organisation und innerbetrieblichen
Kommunikation begriindet. Diese Mangel wirken sich haufig sehr viel drastischer aus als
Defizite im einzelnen Arbeitssystem.

Schwachstellen in der Organisation, die zu Unféllen fuhren kdnnen, sind beispielsweise:

= keine Pflichtenlbertragung,

= unterlassene Unterweisung,

= fehlende Aufsicht,

= keine geeigneten Arbeitsmittel,

= unzureichende Sicherheitsvorkehrungen, = keine Personlichen Schutzausristungen oder =
unkoordiniertes Arbeiten.

Die Einbeziehung von Sicherheit und Gesundheitsschutz in die Organisationsstruktur von
Kommunen und Betrieben ist eine wichtige Voraussetzung fur erfolgreiches Arbeiten.

Einbeziehung heifl3t,

= dass der Arbeitsschutz auf allen Ebenen bekannt, akzeptiert und im Verantwortungsbereich
der Fuhrungskrafte verankert ist,

= dass die Zustandigkeiten, Verantwortlichkeiten und Befugnisse geregelt und im
Unternehmen bekannt sind,

= dass die Beschaftigten und soweit vorhanden ihre Vertretungen beteiligt werden, = dass
Préaventionsprogramme zur Gesundheitsférderung durchgefiihrt werden.

Die Gefahrdungsbeurteilung ist dabei die Grundlage fiir erfolgreiches Sicherheits- und
Gesundheitsmanagement und der Schlussel zur Reduzierung von Arbeitsunfallen,
Berufskrankheiten und berufsbedingten Erkrankungen.

1.4.2 Mitwirkung der Beschaftigten

Nur wer die Gefahrenschwerpunkte in seinem Betrieb kennt, kann wirksame
Schutzmal3nahmen ergreifen. Das vorhandene Wissen und die besonderen
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Arbeitsplatzkenntnisse der Mitarbeiter sollen genutzt werden. Sie sind daher friihzeitig aktiv an
allen Phasen der Gefahrdungsbeurteilung zu beteiligen. Dabei ist zu beachten, dass Betriebs-
und Personalrate Mitbestimmungsrechte bei der Erstellung der Gefahrdungsbeurteilung haben.

1.4.3 Fachliche Unterstitzung

Fur die Planung und Durchfihrung der Gefahrdungsbeurteilung ist es empfehlenswert, ein
Projektteam zu bilden, bestehend aus

= der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit

= dem Betriebsarzt

= dem jeweiligen Bereichs-, Betriebs- oder Abteilungsleiter

= dem Personal oder Betriebsrat

= dem Sicherheitsbeauftragten

= evtl. weiteren Sonderfachleuten

Bei dieser Beratungstatigkeit stehen in der Regel fir die Fachkraft flr Arbeitssicherheit die
technischen Aspekte und fur den Betriebsarzt die medizinischen Aspekte des Arbeitsschutzes
im Vordergrund, so dass erst durch beider Zusammenwirken eine umfassende Beratung des
Arbeitgebers gegeben ist. Die Berater kbnnen

= Vorschlage zum methodischen Vorgehen unterbreiten,

= (ber Kriterien zur Risikobewertung informieren,

= durch Begehungen, Uberpriifungen und Untersuchungen Ursachen fur Unfalle und
arbeitsbedingte Gesundheitsgefahrdungen ermitteln,

= Vorschlage fir SchutzmaRnhahmen unterbreiten.
Auch bei der Mitwirkung von externen Fachkraften soll darauf geachtet werden, dass die
eigenen Mitarbeiter und betroffenen Beschaftigten einbezogen werden.

Die Verantwortung fur die ordnungsgeméafe Durchfiihrung der Gefahrdungsbeurteilung und far
die Umsetzung der Malinahmen tragt jedoch immer der Unternehmer.

1.4.4 Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung

Fur erhbhte Transparenz und rechtliche Verbindlichkeit sorgt die Pflicht des Unternehmers, den
gesamten Prozess zu dokumentieren. Die Dokumentation der Geféahrdungsbeurteilung kann als
Grundlage verwendet werden fir:

= die organisatorische Umsetzung der Gefahrdungsbeurteilung,

= die Kontrolle der notwendigen ArbeitsschutzmalRnahmen,

= zu erbringende Nachweise fur Aufsichtsbehdrden, z.B. bei Arbeitsunfallen, =
Uberarbeitungen, falls sich die Umstande andern.

Fur die Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung bietet die neue Software GefBU eine
flexible und leicht zu bedienende Méglichkeit, die sich individuell an die Anforderungen des
jeweiligen Betriebes oder der Kommune anpassen l&sst.

Fur Fragen steht Ihnen die UKBW gerne zur Verfigung.
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2. Installation

Detaillierte Informationen zur Installation und Konfiguration des Programms entnehmen Sie bitte
dem Administrations-Handbuch (Handbuch_Administration.pdf).

2.1 Auswahl des Betriebsmodus

Ab Version 2.8 werden Sie beim ersten Start von GefBU gefragt, in welchem Betriebsmodus Sie
das Programm betreiben mdchten. Entsprechend des ausgewéhlten Modus wird ein passendes
Beispielunternehmen fir Sie geladen.

Der aktuelle Betriebsmodus héangt vom Typ des aktuell gedffneten Unternehmens ab. Dieser
kann in den Eigenschaften des Unternehmens auch nachtréaglich geandert werden. Der
Standard-Typ ist “Allgemein®.

Abhangig vom Betriebsmodus wird die Anzeige des Programms angepasst und es stehen
spezielle Funktionen zur Verfigung:

* Allgemeiner Modus: Wenn Sie bereits mit GefBU gearbeitet haben, entspricht dies
weitgehend der bisherigen Funktionsweise. Neu hinzugekommen sind die weiteren Knoten
,Hinweise“ und ,Allgemeiner Teil* im Unternehmensbaum, ahnlich wie sie im Betriebsmodus
Pflegeheime angezeigt werden. Das Unternehmen selbst wird im Baum als ,Spezieller Teil*
bezeichnet.

» Pflegeheime: Es stehen als Wurzelknoten im Baum ,Hinweise:
Mustergefahrdungsbeurteilung-Pflegeheim®, ,Allgemeiner Teil: Arbeitsschutzorganisation,
sowie ,Spezieller Teil: Arbeitsbereiche in der Pflegeeinrichtung® zur Verfligung.

Der ,Hinweise“-Knoten zeigt einen Informationstext zum Thema Gefahrdungsbeurteilung an.
Der ,Alilgemeine Teil“ ist ein Fragebogen, der fir jedes Unternehmen in der Datenbank
separat ausgefullt werden kann. Der Bearbeitungsstatus des Allgemeinen Teils wird farblich
im Baum markiert:
* Rot bedeutet, dass der Fragebogen noch nicht ausgefillt wurde.
» Orange weist auf einen unvollsténdig ausgefillten Fragebogen oder

offene ToDos, die sich aus der Beantwortung der Fragen ergeben haben hin.
» Grin bedeutet, dass alle Fragen ausgefillt wurden und es sich daraus keine ToDos
ergeben.

Der ,Spezielle Teil* enthalt alle Gefahrdungsbeurteilungen, speziell fur Ihr Unternehmen.
Ihre Unternehmensorganisation kann unter diesem Knoten in Baumform abgebildet werden.
Tooltips fur Gefahrdungsfaktoren (siehe 3.3.3) gibt es in diesem Modus nicht.
Pflegeunternehmen kénnen einer Rubrik zugeordnet werden. Die Rubrik finden Sie in den
Eigenschaften des Unternehmens.

* Schulen: Im Unternehmensbaum werden statt ,Hinweise® und ,Allgemeiner Teil“ spezielle
Handlungshilfen-Knoten ,Handlungshilfen Schule allgemein (Ebene 1)“ und
,=Handlungshilfen spezielle Gebdude/Raume (Ebene 2)“ angezeigt. Die zusammen mit
GefBU ausgelieferten Handlungshilfen kénnen in diesen beiden Baumknoten
programmgestutzt verwaltet und aktualisiert werden.
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Der aus den anderen Betriebsmodi bekannte Unternehmens-Knoten ,Spezieller Teil“ heil3t
hier “Spezielle Arbeitsbereiche (Ebene 3)“, erfiillt aber denselben Zweck.

Die als Tooltips angezeigten Hilfetexte (sofern fur die ausgewéahlte Betriebsart hinterlegt)
werden als konkrete Teilgefahrdungen in

die Gefahrdungsbeurteilung Q
voreingetragen.

GefBU 2.0.0 - Erstellung von Gefahrdungsbeurteilungen

GefBU

Jedermann-Verlag GmbH
<Mein Unternehmen>
.ri\ Hinweise: Umgang mit Mustergefahrdungsbeurteilungen

3 Bedienung von GefBU

------ M Allgemeiner Teil: Arbeitsschutzorganisation

Nach dem Start von GefBU sehen Sie das =88 Spezieller Teil: Arbeitsbereiche in Ihrem Unternehmen
.. . . . =-[# Muster - Bauamt
Hauptfenster. Es ist in zwei Teilbereiche - B[4 Baubetriebshof

i Lo [# Klaranlage
unterglledert: El-[# Muster - Hauptamt
H-[o Kindertagesstitte

Die linke Seite dient der Beschreibung lhrer ¥ Grundschule
Unternehmensorganisation in “Baumform®.

Auf der rechten Seite werden mittels Karteikarten die Gefahrdungsbeurteilungen und die
zugeordneten Dokumente verwaltet.

Die ausgewahlte Karteikarte zeigt alle Objekte (Gefahrdungsbeurteilungen bzw. Dokumente)
an, die der aktuell im Baum ausgewahlten Organisationseinheit untergeordnet sind. Dies
schlief3t auch Objekte mit ein, die einer Organisationseinheit zugeordnet sind, die der
ausgewahlten Organisationseinheit zugeordnet ist. Wenn man also den Unternehmens-Knoten
im Baum ausgewahlt hat, sieht man alle vorhandenen Objekte.

Die der Organisationseinheit direkt zugeordneten Objekte sind farbig hinterlegt.
Untergeordneten Organisationseinheiten zugeordnete Objekte sind weil3 hinterlegt.

Am rechten Rand finden Sie Buttons, mit denen Aktionen auf der jeweils aktiven Karteikarte
ausgefiihrt werden kdnnen.

In der Mendlleiste am unteren Rand (“FuBleiste®) sind allgemeingultige Funktionen, wie der
Aufruf der Hilfe oder die Druckfunktion, hinterlegt.

Drucken: Das Drucken aus dem Hauptmeni erstellt einen Uberblick tiber die
Unternehmenshierarchie mit allen existierenden Gefahrdungsbeurteilungen. Dies gilt
nur, falls Sie aktuell im Baum das Unternehmen gewahlt haben, ansonsten werden nur
die dem jeweiligen Teilbaum zugeordneten Elemente ausgegeben.

Das Drucken einer konkreten Gefahrdungsbeurteilung erfolgt nur aus einer gedffneten
Gefahrdungsbeurteilung heraus.

3.1 Aufbau der Unternehmensorganisation

Bauen Sie zunachst ihre Unternehmensorganisation auf. Alle Gefahrdungsbeurteilungen
werden dann anschlieend den Organisationseinheiten zugeordnet.

1. Die Wurzel des “Unternehmensbaums” reprasentiert immer das Unternehmen selbst.
Sie ist im Baum, abhangig vom Betriebsmodus/Unternehmenstyp, als ,Spezieller Teil* oder
~Spezielle Arbeitsbereiche” bezeichnet.
Im Auslieferungszustand ist das Programm mit einem kleinen Beispielunternehmen
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versehen. Um die Unternehmensangaben zu andern, wéhlen Sie das Unternehmen aus und
wahlen im Kontextment (rechte Maustaste) den Eintrag Eigenschaften oder doppelklicken
Sie auf den Knoten im Baum.

Untergliedern sie anschlieBend Ihr Unternehmen in Organisationseinheiten, die Betriebe,
Amter/Abteilungen, etc. darstellen. Verwenden Sie dazu das Kontextmendi. Sie sind dabei
vollig frei in der Gliederung. Erstellen Sie nur Organisationseinheiten, falls das lhrem
Unternehmen entspricht.

Sie kénnen die Reihenfolge der eingegebenen Unternehmenseinheiten innerhalb einer
Ebene jederzeit mit Hilfe der Pfeilsymbole im Kontextmenl verandern.

Tipp: Im Dialog zur Erstellung oder Bearbeitung einer Organisationeinheit befindet sich die
Schaltflache ,Von tibergeordneter OE Gbernehmen®. Hiermit kdnnen Sie die Stammdaten
der Ubergeordneten Organisationseinheit einfach und schnell auf die aktuelle
Organisationseinheit Ubertragen.

Fugen Sie dann als weitere Ebenen untergeordnete Organisationseinheiten, Tatigkeiten
(Tatigkeitsbereiche) und Funktions- /Personengruppen hinzu.

Diese 3 Bezeichnungen stehen flir die Unternehmenseinheiten, fir die normalerweise die
Gefahrdungsbeurteilungen erstellt werden. Auch hier sind sie wieder frei in der Wahl der
Untergliederung, allerdings gilt die Einschrankung, dass es maximal 5 Ebenen in die Tiefe
gehen kann.

Tatigkeiten (Tatigkeitsbereiche) und Funktions- /Personengruppen kénnen mehrfach in
verschiedenen Betrieben vorkommen, daher werden Sie in einer separaten Tabelle gepflegt
und anschlie3end zugeordnet.

Verschieben / Kopieren von Elementen/Teilbaumen:

Sie kénnen jederzeit Elemente des Unternehmensbaumes kopieren oder verschieben.
Bestehende, bereits zugeordnete Gefahrdungsbeurteilungen werden mitverschoben/kopiert!
Verschieben und kopieren Sie mit Hilfe des Kontextmenus (rechter Mausklick) oder durch
Drag&Drop: Zum Verschieben klicken Sie das Element an und ziehen es mit gehaltener
Maus-Taste an die neue Position im Baum. Zum Kopieren missen Sie wahrend dem Ziehen
zusatzlich die "Strg"-Taste halten. Auf dem Bildschirm wird dabei ein +-Zeichen an der
Maus-Spitze sichtbar.

Abhangig davon, welchen Umfang die zu kopierenden Inhalte (Organisationseinheiten samt
zugehdrigen Gefahrdungsbeurteilungen und Dokumenten) haben, kann der Kopiervorgang
einige Sekunden dauern. In diesem Fall werden Sie Uber den Fortschritt des Vorgangs
informiert.

Arbeiten mit mehreren Unternehmen

Mit GefBU kdnnen mehrere Unternehmen verwaltet werden. Dies ist z.B. fur freiberufliche
Sicherheitsfachkrafte sinnvoll, die mehrere Betriebe betreuen, oder fir Konzernbetriebe, die
mehrere Unternehmen verwalten und daher eine klare Trennung der Informationen bendtigen.
Samtliche Gefahrdungsbeurteilungen und Dokumente sind genau einem Unternehmen zugeordnet
und nur in dessen Unternehmensstrukturbaum sichtbar.
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Bitte beachten Sie, dass immer nur ein Unternehmen im Unternehmensstrukturbaum sichtbar ist.
Mit Hilfe des Buttons Unternehmen / Musterunternehmen in der Ful3zeile oder mit Doppelklick
auf das Unternehmen im Strukturbaum kann die Unternehmensliste gedffnet werden.

Dort kénnen vorhandene Unternehmen bearbeitet und neue Unternehmen angelegt werden.
Unternehmen — insbesondere (schreibgeschitzte) Musterunternehmen — kdnnen auch
einschlieB3lich aller Gefahrdungsbeurteilungen kopiert werden.

Ein Unternehmen kann in der Unternehmensliste geléscht werden, indem Sie im oberen Bereich
des Fensters das Unternehmen wahlen, und anschliel3end auf Loschen klicken.

Manche mitausgelieferte Musterunternehmen (z.B. "Schule - Muster") sind schreibgeschiitzt. Sie
kénnen weder bearbeitet noch geléscht werden. Sie dienen als Muster, das vollstandig oder in
Teilen (Uber das Kontextmenl des Unternehmensbaums) kopiert werden kann.

Der Button Ubernehmen 6ffnet das in der Liste ausgewahlte Unternehmen.

3.3 Erstellen und Bearbeiten von Gefahrdungsbeurteilungen

Im Karteikartenbereich auf der rechten Seite werden diejenigen Gefahrdungsbeurteilungen
angezeigt, die der im Unternehmensbaum gewahlten Einheit oder einer ihr untergeordneten
Einheit zugeordnet sind. Sobald Sie im Unternehmensbaum ein anderes Element wahlen,
veréandert sich die angezeigte Liste entsprechend.

Der fur jede Gefahrdungsbeurteilung angezeigte ,Status* hat folgende Bedeutung:

Status Farbe Bedeutung

Registriert Dunkelrot = Die Beurteilung wurde angelegt, evtl. das Deckblatt gefullt,
aber noch keine Gefahrdungen erfasst.

In Arbeit Orange Es wurden bereits eine oder mehrere Gefahrdungen erfasst,

aber es existiert mindestens eine Gefahrdung, zu der noch
keine MalRnahme erfasst wurde.

Erfassung OK Gelb Jede Gefahrdung hat mindestens eine zugeordnete
MafRnahme, aber es existiert mindestens eine Mal3hahme,
die noch kein Realisierungsdatum hat.

Realisierung OK Blau Jede Gefahrdung hat mindestens eine zugeordnete
Mafnahme, und jede MalRhahme hat ein
Realisierungsdatum, es existieren aber noch Gefahrdungen,
die nicht mindestens eine wirksame MafRnahme aufweisen.

Wirksamkeiten OK | Griin Jede Gefahrdung hat mindestens eine MalRhahme, die
realisiert und auch wirksam ist.
unbekannt Schwarz Dieser Status wird u.a. flr importierte

Gefahrdungsbeurteilungen vergeben. Der tatsachliche Status
der Gefahrdungsbeurteilung wird ermittelt, wenn Sie die
jeweilige Gefahrdungsbeurteilung erstmalig Gberarbeiten.

Durch Doppelklick auf eine Tabellenzeile wird die zugehdrige Gefahrdungsbeurteilung gedffnet.
Ganz rechts befinden sich die Buttons zum Erstellen, Kopieren, Neu-Zuordnen oder Léschen
von Gefahrdungsbeurteilungen.

Klicken Sie auf Neu, um fiir die aktuell im Baum gewahlte Unternehmenseinheit eine neue
Gefahrdungsbeurteilung zu erstellen.

GefBU UKBW Anwender-Handbuch Seite 10 von 19



Es offnet sich ein neues Fenster und sie sehen das Deckblatt der Gefahrdungsbeurteilung mit
den Gbernommenen Daten des Betriebs.

Sie kénnen mit Hilfe von Kopieren eine bestehende @ Neu

Gefahrdungsbeurteilung duplizieren. @:
Kopieren

Sollten Sie eine Gefahrdungsbeurteilung erstellt haben, diese aber falsch
zugeordnet haben, so kénnen Sie diese bequem mit Hilfe des Verschieben- @ Verschieben

Buttons einer andern Unternehmenseinheit zuordnen. 6 Lisschen ]
Hinweis: Beide Funktionalitaten sind auch mit Hilfe von Drag & Dro iste de ]
NUNT . . . . g . p @ Il:ztl;:nah:nen
moglich. Ziehen Sie dazu mit der Maus die Tabellenzeile einfach
. . . . . Heue Pers.-
auf ein anderes Baumelement, wahlweise mit zusatzlichem @ bez. GefBU

Driicken der Strg-Taste, falls Sie Kopieren mdéchten.

Wenn Sie eine Gefahrdungsbeurteilung nicht mehr benétigen, kénnen Sie diese auch l6schen.

Achtung: Eine geléschte Gefahrdungsbeurteilung kann NICHT wiederhergestellt werden!

Personenbezogene Gefahrdungsbeurteilungen sind ein Sonderfall. Sie gelten fiir bestimmte
Einzelpersonen, die ganz spezielle Anforderungen bendétigen. Fur bestimme Bereiche, wie z.B.
schwangere Frauen, empfehlen wir, stattdessen eine Personen-/Funktionsgruppe
“Schwangere” einzurichten.

3.3.1 Arbeiten in einer Gefahrdungsbeurteilung

Die Eingabemaske hat am unteren Ende folgende Schaltflachen:

(© pokumente(o) r’1_'| Hilfe ﬁ:;- ) Drucken Q @ Weiter fﬁ/l Schliefen

Dokumente | Jeder Gefahrdungsbeurteilung kénnen beliebig viele Dokumente zugeordnet
werden. Dies konnen externe Word-, PDF- oder Excel-Dokumente sein, oder
auch Bilder 0.4. lhnen gemeinsam ist, dass sie einen Bezug zu dieser
aktuellen Gefahrdungsbeurteilung haben. Durch Offnen eines zugeordneten
Dokuments wird die zugehorige Anwendung gestartet, also z.B. Word, Excel
usw. und das Dokument angezeigt.

Hilfe Zeigt die Hilfe zum aktuellen Programmteil auf.

Drucken Zeigt eine Vorschau, oder druckt die Daten der aktuellen Eingabemaske oder die
gesamte Gefahrdungsbeurteilung aus.
Alle Inhalte kbénnen entweder direkt auf einen der im System bekannten Drucker
ausgegeben werden oder Sie kdnnen stattdessen PDF-Dateien erzeugen, die
Sie z.B. via Email an die jeweiligen Ansprechpartner schicken kénnen.
Das dem beurteilten Betrieb/Unternehmen zugeordnete Logo (Hauptmeni —
Eigenschaften) wird mit ausgedruckt.

Zuriick Durch Klicken auf die Zuriick-Schaltflache gelangen Sie zur vorherigen Seite.
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Weiter Wechselt zur nachsten Seite der Gefahrdungsbeurteilung, sofern in der aktuellen
Eingabemaske alle notwendigen Eingaben gemacht wurden. Alle Eingaben
werden automatisch gespeichert.

SchlieRen Speichert die Eingaben, schliel3t die aktuelle Eingabemaske und kehrt zum
Hauptment zurlick. Falls zuvor Neuerstellen gewahlt wurde, und Sie nur auf dem
Deckblatt waren, werden Sie gefragt, ob Sie die Gefahrdungsbeurteilung
Uberhaupt speichern méchten.

3.3.2 Das Deckblatt

Auf der linken Seite werden die Angaben zu dem im Hauptfenster des Programms gewahlten
Amt oder Betrieb ibernommen (siehe Eigenschaftenfenster), sie sind daher hier nicht editierbar.

Empfehlungen fir die Auswahl der geeigneten Beurteilungsart:

Eine Beurteilung erfolgt...

... arbeitsbereichsbezogen, wenn alle dort Beschéftigten gleichen Gefahrdungen/Belastungen
ausgesetzt sind (z.B. durch Larm, Gefahrstoffe, Beleuchtung, Klima).

... tatigkeitsbezogen, wenn am Arbeitsplatz zusatzliche Gefahrdungen/Belastungen auftreten.
Bei gleichartigen Tatigkeiten ist die Beurteilung einer Tétigkeit ausreichend.

... funktionsgruppenbezogen fir bestimmte Personengruppen (z.B. besonders
schutzbedurftige Personen wie Behinderte, Jugendliche, Schwangere) sowie fur Mitarbeiter, die
an standig wechselnden Arbeitsplatzen tatig sind (z.B. Betriebsschlosser).

Um den Erstellungs- und Pflegeaufwand in einem vertretbaren Mal3e zu halten, empfehlen wir
soweit mdglich mit arbeitsbereichsbezogen oder téatigkeitsbezogen Beurteilungen zu arbeiten,
ggf. auch funktionsgruppenbezogen. Wahlen Sie beim Neuerstellen eine entsprechende
Organisationseinheit im Unternehmensbaum aus.

Besondere Gefahrdungen/Belastungen an einzelnen Arbeitsplatzen kénnen dort ggf. als
Sonderfall eingepflegt werden.

Eine Beurteilung kann jedoch auch einem Betrieb oder einem Amt/einer Abteilung zugeordnet
werden.

Zuordnung der Betriebsart:

Die Betriebsart kann nur direkt beim Neuerstellen der Gefahrdungsbeurteilung gewahlt werden.

Der Katalog ,Allgemein“ eignet sich grundsatzlich fur alle Branchen der UKBW, jedoch wurden
fur die Vielfalt der in der UKBW vorhandenen Betriebe (siehe
www.uk-http://www.ukbw.de/sicherheit-gesundheit/betriebsarten/) spezielle
Gefahrdungskataloge hinterlegt. Bitte wahlen Sie “Ihre* Betriebsart aus.

Abhéangig von der ausgewahlten Betriebsart ist die Benutzerfihrung durch die
Gefahrdungsbeurteilung leicht unterschiedlich, so werden z.B. andere Gefahrdungsfaktoren
angezeigt.

Von Zeit zu Zeit werden die Kataloge der Betriebsarten aktualisiert. Eine vorhandene
Gefahrdungsbeurteilung bleibt aber immer auf Basis desselben Katalogs. Vorhandene
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Gefahrdungsbeurteilungen werden bei einem Update des Programms oder der Kataloge nicht
verandert. Eine neue Gefahrdungsbeurteilung wird aber immer auf Basis des aktuellsten
Katalogs fir die ausgewahlte Betriebsart erstellt. Es ist also durchaus mdglich, dass in zwei
Gefahrdungsbeurteilungen unterschiedliche Gefahrdungsfaktoren angezeigt werden, auch
wenn beide fir die gleiche Betriebsart angelegt wurden.

Eingabe des Erstellers und des Vorgesetzen / der Fihrungskraft:

Wahlen Sie eine bestimmte Person aus der Liste, oder eine bestimmte Funktion, die durch eine
Person eingenommen wird.

Falls der gewtinschte Eintrag in der Liste nicht enthalten ist, klicken Sie bitte auf das gelbe
Karteikartchen daneben, um die Person oder die Funktion in die Werteliste hinzuzufigen.

Als Funktion ware beispielsweise "zugeordneter ~Bitte wahlen sie eine Person oder eine- ]
Abteilungsleiter" denkbar. Richtig sinnvoll ist die TSR S RS i
Verwendung dieser Variante allerdings eher bei @ Person: S e
der Zuordnung der Verantwortlichkeiten bei € Funktion: rﬂ;fém?;ael =
Geféhrdungen und MalRnahmen. Zimmermann, Klaus K

Das Erstelldatum / Datum der letzten Anderung
wird nach Bestéatigung automatisch aktualisiert, kann aber auch von Hand bearbeitet werden.

3.3.3 Die Faktorenliste

In der folgenden Faktorenliste finden Sie die Gefahrdungs- und Belastungsfaktoren gemar
nationaler Arbeitsschutzstrategie.

r B
Eu Gefdhrdungsbeurteilungen erstellen u_ﬂ

5, s gl %
v X et Sl o ]

Baden-Wirttemberg e A 2

Faktorenliste Arbeitsbereichsbezogen Wekzeughalle

ungeschiitzt bewegte Teile mit gefghrlichen —. bewegte Transportmittel, ~— , ,  unkontrolliert bewegte il
. 11 Maschinenteile Iz Oberfla i
Mechanische Elektroschweil-Verfahren
L Gefahrdungen Sturz, Ausrutschen Austausch NH-Sicherungen (Messersicherungen)
v 15 Stolp:arn Umknicken [T 1.6 Absturz| Kurzschliisse bei Arbeiten in der Nihe von aktiven elektrischen Teilen
2 W 21 Elektrischer Schiag ¥ 22  Lichtbdgen 23 Elefft?“atmhe [T 24 weitere Gefahrdungen
Elektrische Hragunasn L
¢ | Gefs E
k' efahrdungen
Hautkontakt mit Einatmen von Verschlucken van physikal.-chemische
3 a1 Gefahrstoffen Ivi32 Gefahrstoffen (RS Gefahrstoffen R Gefahrdungen
Gefahrstoffe
[T 35 weitere Gefshrdungen | 4
Infektionsgefahrdun sensibilisierende und
g )
. - [T a1 durch pathogene I” a2 toxische Wirkungen van [ 43  weitere Gefahrdungen
J’I\a'gebﬂgBIChffe Mikroorganismen Mikroorganismen
) SStofe
brennbare Feststoffe, explosionsfahige . .
e ol 51 Fliissigkeiten, Gase ™ 5.2 Atmosphire [T 52  Explosivstoffe [T 54 weitere Gefahrdungen
Explosionen
heibe Medien / kalte Medien / . -
mische Oberflachen ™ 62 Oberflschen I~ 62 weitere Gefshrdungen
Gefahrdungen il
r’:ﬂ  Hilfe @ Zuriick 6) Weiter (ﬁ{] SchlieBen
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Wahlen Sie die Faktoren, die fur die betreffende Gefahrdungsbeurteilung relevant sind, durch
Anklicken des zugehorigen Kastchens aus. Wichtige Hinweise geben die Tooltips — Hilfetexte,
die angezeigt werden, wenn der Mauszeiger auf dem Text eines Faktors verharrt.

Sollten Sie im Zweifel sein, ob ein Faktor zutrifft oder nicht, wahlen Sie diesen aus. Sie kdnnen
ihn jederzeit wieder abwéahlen oder als nicht zutreffend charakterisieren.

Wenn sie alle zutreffenden Faktoren ausgewahlt haben, klicken Sie auf die Schaltflache
“Weiter*.

3.3.4 Gefahrdungen und MalRnahmen

In der nun folgenden Eingabemaske ,Gefahrdungen und MaRnahmen® sind alle von Ihnen in
der Faktorenliste ausgewahlten
Gefahrdungen/Belastungen als Gefahrdungsfaktoren

54 brennbare Feststoffe, + | offene Fasser mit gef
aufgefuhrt. : Fliissigkeiten, Gase explosivem Inhalt
In der Spalte “Konkrete Gefahrdung im Betrieb”
.. . . -+
konkretisieren Sie die von Ihnen erkannte Entladung van Tankw

Gefahrdung/Belastung.

Wenn Sie zu einem Geféahrdungsfaktor mehr als eine
Gefahrdung/Belastung erkannt haben, kbnnen Sie eine weitere Zeile einflgen, indem Sie auf
das “+“-Zeichen neben dem jeweiligen Gefahrdungsfaktor klicken.

Weitere Gefahrdungszeilen kénnen wieder geléscht werden durch Klicken auf das “x“-
Zeichen. Die erste zu einem Gefahrdungsfaktor gehdrige Zeile kann hier zwar geléscht
werden, wird aber beim nachsten Offnen wieder automatisch eingefiigt, solange sie den
entsprechenden Faktor in der Faktorenliste nicht abwahlen.

Tipp: In den Textspalten kann man einen Absatz mit der Tastenkombination
Strg+Enter erzeugen. (wie z.B. auch in Excel).

In die Spalte “Grafik/Bild“ kdnnen Sie per Klick eine Grafik bzw. ein Bild einfligen, das die verbal
beschriebene Gefahrdung/Belastung weiter konkretisiert.

In der Spalte “Risiko” ordnen Sie der Gefahrdung eine Risikostufe zu. Weitere Information zur
Risikobewertung erhalten Sie auf Wunsch, wenn Sie auf "Zuséatzliche Informationen" geklickt
haben.

Die Spalten “Nr” und “Gefahrdungsfaktor sind schreibgeschiitzt.

In der Spalte “MaRnahmen* beschreiben Sie bitte die zu treffenden MaRnahmen in technischer,
organisatorischer und personlicher Hinsicht.
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Das MalRnahmenfenster (nicht bei Betriebsart “Kita®)

Klicken sie auf die Spalte ,Mallnahmen®. In dem (e olE
sich 6ffnenden Fenster kénnen Sie nun eine [x|M1- Arbeitsmitte ] stofe vefalven ] ungebung 1

oder mehrere MaRnahmen festlegen und diese mpgle L. i
verschiedenen Kategorien [x]uz Priungen i

‘Ers‘e, konkrete MaBnahme bei Prifungen

(Arbeitsmittel, Prifungen, Arbeitsorganisation
etc.) zuordnen.

[ |m3- Arbeitsorganisation il
Pro Kategorie ist die Eingabe mehrerer g"” R i
. i K i M5 - Persanliche Schutzausristung (PSA) bl
MaRnahmen mdglich. Klicken Sie dazu auf das T 2
“+“-Zeichen, um eine weitere MalRhahme fir E'”"""“‘W"’“‘“"”“W i
. . . M8 - Sonstige MaBnahmen
eine Kategorie einzugeben.
B et Mol oo o o e o el e it
Wenn Sie alle zu treffenden bzw. bereits () Abtchen  (F1 Gbornemen

getroffenen MalRnahmen festgelegt haben,
schlieRBen Sie das Fenster durch Klicken auf “Ubernehmen®.

Das Abwéhlen einer ganzen MaRnahmengruppe fiihrt nach dem Ubernehmen der Daten zum
Loschen aller zugehoérigen Mal3nahmen.

Tipp: Das Eingabefeld fur eine konkrete Maflinahme vergréf3ert sich automatisch, wenn
die Eingabezeile bis zum Ende beschrieben wird oder wenn die Eingabetaste
(Return) betatigt wird.

Fur jede MaRnahme wird nun eine Tabellenzeile erzeugt, so dass Sie fir jede MalRnahme
separat Angaben zur Realisierung(bis wann, wann umgesetzt, durch wen?) machen kénnen.
Sie kdnnen zwischen drei Szenarien wahlen:

= Malnahme regelméaRig in bestimmten Zeitabstanden durchfiihren.
= Malinahme bereits realisiert.
= Festen Termin fur die Realisierung der Ma3nahme festgelegen.

Kita: Bei der Betriebsart “Kita“ erfolgt die Angabe fir eine konkrete MaRnahme durch direkte
Eingabe im Eingabefeld der Tabelle.

In der Spalte “Wirksamkeitskontrolle“ geben Sie an, ob die beschriebenen MalRnahmen zu einer
signifikanten Verbesserung der Gefahrdungssituation gefiihrt haben, wann diese Bewertung der
Wirksamkeit erfolgte und wer diese Bewertung abgab.

Klicken Sie in der Spalte wie/wann auf den Bereich oberhalb des Striches, um die Wirksamkeit
zuzuordnen. Wéhlen Sie in dem Zusatz-Fenster einen der giltigen Werte.

Klicken Sie in der Spalte wie/wann auf den Bereich unterhalb des Striches, um das Datum der
Bewertung in dem dann erscheinenden Kalender-Fenster durch Anklicken eines Tages
zuordnen kdnnen.

Arbeiten Sie so alle ausgewahlten Geféahrdungsfaktoren ab.

Bitte beachten Sie, dass manche Zellen zweigeteilt sind und Sie durch Anklicken des Bereichs
oberhalb bzw. unterhalb der Trennlinie andere Angaben machen kdnnen.

GefBU UKBW Anwender-Handbuch Seite 15 von 19



3.4 MalRnahmenliste/Aufgabenkontrolle erstellen

Wenn Sie auf dem Reiter ,Gefahrdungsbeurteilungen®im Menl am rechten Rand auf die
Schaltflache ,Liste der MalRnahmen* klicken,

rm Drucken \ l‘:' =
kommen Sie in eine Bildschirmmaske, in der Sie spezielle Arbeitsbereiche (Ebene 3)
die im System erfassten MalBhahmen fir die o _
Was michten Sie angezeigt bekommen?
aktuell im Hauptmeni gewahlte & alle MaBnahmen
. . . ¢ nur die offenen MaBnahmen (kein Realisierungstermin eingetragen)
Unternehmenseinheit nach verschiedenen . die nicht wirksamen Mainahman (uwirksam oder Wirksamket
R . " noch nicht bewertet)
Kriterien abfragen kdnnen.  alle regelmaBigen MaBnahmen
. ) ] Hiufigkeit |fallef J
Sie kdnnen so z.B. schnell ermitteln, welche )
i . ) Gruppierung nach...
Malnahmen noch offen sind bzw. nicht wirksam & Gefahrdungsbeurleilung
" Verantwortlichem

waren, und entsprechende Listen generieren.
Dies ist ein sehr hilfreiches Instrument zur

I~ Sei bruch bei hsel

MaRnahmenverfolgung. Die einzelnen sortierung nach...

~ 1 H A H H " Gefahrdungsbeurteilung
Auswahlmaoglichkeiten erklaren sich weitgehend . —— A dungstotalog (ategore | Fakton)
Selbst " MaBnahme (Nr. 1-8)

" Verantwortlichem
Von allen Listen kénnen Sie sich entweder i
zunachst eine Vorschaudatei anzeigen lassen,

die Datei als PDF-Datei generieren, oder die Liste

direkt auf einem Drucker ausgeben.

™ Ausgabe als pdf-Dokument

™ Druckermenii anzeigen

=N .~ \
f: ‘ Vorschau ‘(\'%" Drucken @ Abbrechen

3.5 Zugeordnete Dokumente

Als zentrale Moglichkeit, externe Dokumente zu verwalten, dient der Karteireiter zugeordnete
Dokumente. Sie kénnen jeder Organisationseinheit im Unternehmensstrukturbaum zu
Informationszwecken beliebig viele externe Dokumente zuordnen. Dies kénnen beispielsweise
Arbeitsanweisungen, Begehungsprotokolle, Unternehmensberichte 0.A. sein. Dies ermdglicht
Ihnen, diese Dateien zentral und dennoch Organisationseinheiten-spezifisch zu verwalten und
schnell wiederzufinden.

Um ein neues Dokument zuzuordnen, wéahlen Sie zunéchst im Unternehmensstrukturbaum eine
Organisationseinheit aus, der Sie ein Dokument zuordnen wollen. Anschliel3end wahlen Sie auf
dem Karteireiter zugeordnete Dokumenteden Button Dokumente zuordnen.

Im folgenden Dialog kdnnen Sie den Button Neu betatigen um ein neues Dokument zuzuordnen.
Sie kénnen den Pfad zum Dokument in das Feld Datei / URL entweder handisch eingeben oder
Sie betéatigen den Button mit dem Ordnersymbol daneben, worauf ein Dateiauswahl-Dialog
erscheint, in dem Sie wie gewohnt eine lokale Datei oder eine Datei aus lhrem Netzwerk zum
Offnen auswéhlen kénnen. AnschlieRend besteht die Mdglichkeit, die Bezeichnung anzupassen
und einen Kommentar zu erganzen. Im unteren Teil des Dialogfensters werden automatisch Ihr
Computername und die Dateiendung in die Felder Computer und Typ eingetragen.

Neben Dateien konnen hier auch Hyperlinks eingebunden werden. Die “Adresse” (also das Ziel)
des Links muss dazu einfach nur im Feld Datei / URL eingegeben werden. Diese muss mit “http://“
oder “https://“ beginnen, damit das Programm den Dateityp “Link“ erkennt.
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Im oberen Teil des Dialogfensters finden Sie zu der ausgewéhlten Organisationseinheit eine
tabellarische Ubersicht aller zugeordneten Dokumente.

Uber Neu kénnen Sie weitere Dokumente der ausgewéhlten Organisationseinheit hinzufiigen oder
mit Hilfe von Léschen, Zuordnungen zu entfernen. Die Dokumente selbst werden nattirlich nicht
geldscht.

In der Datenbank werden nur die Pfade, nicht die Dokumente selbst gespeichert. Sollten sich im
6 groReren Umfang Dateipfade auf Ihrem Computer oder auf dem Netzwerk &ndern, so benutzen
Sie bitte den Dokumente-Manager, um die Zuordnungen komfortabel auf einmal zu andern.

Mit Dokument 6ffnen starten Sie die zu dem Dokument-Typ gehdrige Anwendung (Word,
Acrobat, Excel...) und 6ffnen das Dokument. Links werden in Threm Webbrowser gedffnet.

3.6 Datenverwaltung

Uber den Button Datenverwaltung in der FuRleiste kénnen
verschiedene Funktionen zum Datenaustausch und zur
Anbindung einer Datenbank aufgerufen werden.

Unternehmen 2
Gefdhrdungsbeurteilung(en) ... 3
Datenbank... 3
Dokumente-Manager

Nach Programm-Updates suchen

A
=i
i
@
B

Mitarbeiterliste (aus Excel)
E\%JI Drucken @ Datenverwaltung

3.6.1 Unternehmen exportieren /importieren

Ahnlich dem Export von Gefahrdungsbeurteilungen kénnen auch komplette Unternehmen (samt
ihrer Organisationsstruktur ex- und importiert werden. Das Vorgehen dazu gleicht dem Ex-
/Import von Gefahrdungsbeurteilungen, der im Folgenden erlautert wird.

3.6.2 Gefahrdungsbeurteilungen exportieren / importieren

Um den Datenaustausch z.B. zwischen verschiedenen Gemeinden zu erméglichen, gibt es die
Funktion einzelne Gefahrdungsbeurteilungen zu exportieren und zu importieren.

Beim Export kénnen einzelne zu exportierende Gefahrdungsbeurteilungen ausgewahlt werden.
Zur Auswahl stehen alle Gefahrdungsbeurteilungen, die aktuell auf der Karteikarte
Gefahrdungsbeurteilungen angezeigt werden. Es wird eine neue Datei vom Typ “gbux” erstellt
und darin die gewahlten Gefahrdungsbeurteilungen (neben weiteren abhangigen Daten)
gespeichert. Sie werden aufgefordert den gewiinschten Speicherort der Datei anzugeben.

Auf Wunsch werden auch an die Gefahrdungsbeurteilung angefigte Bilder und Dokumente
exportiert, sie werden wahrend des Export-Vorgangs dazu befragt. Beachten Sie bitte, dass die
Menge der zu exportierenden Daten Auswirkungen auf die Dauer des Exportvorgangs und die
resultierende Dateigrof3e hat. Je nach Umfang lasst sich die Export-Datei beispielsweise
eventuell nicht mehr per eMail versenden.
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Beim Import muss eine GefBU-Datenbank (Dateityp ,.gbux” oder ,.mdb“) angegeben werden.
Dies kann ein Gefahrdungsbeurteilungs-Export aber auch eine vollstandige GefBU-Datenbank
sein.

AnschlieRend werden die dort vorhandenen Gefahrdungsbeurteilungen in einem
Auswahlfenster angezeigt. Die darin gewahlten Gefahrdungsbeurteilungen werden importiert
und der aktuell im Unternehmensbaum gewéhlten Einheit zugeordnet.

* Wenn beim Export Dokumente und Grafiken beigefiigt wurden, werden Sie beim Import
darauf hingewiesen und gefragt, ob (und ggf. an welchem Ort) Sie diese Dokumente
ablegen méchten.

+ Falls die eingetragenen Bearbeiter und Vorgesetzte in der Wertetabelle der Mitarbeiter
vorkommen, werden diese automatisch zugeordnet.

» Der Import ist auch aus einer Version 1.0 oder 1.1-Datenbank mdglich. In diesem Fall wird
zunéachst eine temporére Kopie erzeugt und diese auf die aktuelle Version aktualisiert.

Hinweis: Die Datenbankdateien selbst sind passwortgeschitzt. Es besteht zu keinem
Zeitpunkt die Notwendigkeit, diese direkt zu offnen.

3.6.3 Arbeiten mit einer anderen Datenbank

Verwenden Sie im Hauptmeni die Funktion Datenverwaltung— Datenbank — Offnen... um mit
einer anderen Datenbank zu arbeiten. Legen Sie im Anschluss fest, ob Sie nur vortibergehend
mit dieser Datenbank arbeiten mdéchten, oder ob diese Einstellung beim néachsten Start des
Programms beibehalten sein wird. Um schnell auf unterschiedliche Datenbanken zugreifen zu
konnen werden unter diesem Punkt die flnf zuletzt verwendeten Datenbanken aufgefihrt.

Um direkt mit einer separat vorliegenden alteren Datenbank arbeiten zu kénnen, gibt es unter
Datenverwaltung — Datenbank — Externe Datenbank in aktuelle Version umwandeln die
Moglichkeit, eine externe GefBU-Datenbank einer vorherigen Version auf die aktuelle Version
zu aktualisieren.

3.6.4 Der Dokumente-Manager

Wenn Sie Gefahrdungsbeurteilungen importieren oder sich Ihre Datenstruktur auf dem Laufwerk
andert, dann findet das Programm u.U. nicht mehr die zugeordneten Dateien oder Bilder. Mit

Hilfe des Dokumente-Managers ist es moglich, bequem und auf einfache Weise die Dokumente
neu zuzuordnen. Man findet ihn im Hauptmeni unter Datenverwaltung — Dokumente-Manager.
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T zugeordnete Dokumente 1 NN o =)

Auswahl| zugeordnet bei i/ | Bezeichnung | Datei
- . Gefahrdungsbeureilung !
| (Gefahrdungsbeurteilung e Ei [ MestPlan 9.docx
- Untemehmenseinheit Muster - Bauamt D-test™ Ansicht1 jpg
- Untemehmenseinheit Muster - Hauptamt D-\test\Diagramm_Ubersicht xsx
- Untemehmenseinheit Karanlage bt/ Ao ukcbw de/praevention/betriebsart /abwasser html

fl'_;'l — =1 Alle ... (nur) Pfad Dokumente

= (F¥) schiiegen

\—/ auswihlen andern verschieben

Wenn der Pfad in der Spalte Datei rot gefarbt ist bedeutet es, dass diese Datei vom Programm
nicht gefunden wurde. Ein blau gefarbter Pfad weist auf einen Hyperlink hin.

¢ Wabhlen Sie einzelne Dokumente aus, oder klicken Sie auf "Alle auswahlen", um die
folgende Aktion fir alle angezeigten Dokumente durchzuftihren.

* Wabhlen Sie Pfad dndern, wenn sich (nur) der Ort der Dokumente geandert hat: Geben Sie
danach unter "gemeinsamen Ordner flr gewahlte Dateien festlegen" den Ordner an, wo
sich die die Dateien jetzt tatsachlich befinden. Im Anschluss werden die Datenbankeintrage
entsprechend korrigiert.

* Wabhlen Sie Dokumente verschieben, wenn die Dokumente noch an lhrem Platz sind.
Nach der Angabe des Zielverzeichnisses werden die Dokumente im Explorer verschoben
und gleichzeitig die Datenbankeintrage aktualisiert.

3.6.5 Nach Programm-Updates suchen

Seit Version 2.9 ist es moglich durch Dricken des ,Nach Programm-Updates suchen®-Buttons
zu prufen, ob online eine neuere Version von GefBU UKBW bereitsteht. Diese Funktion setzt

eine uneingeschrankte Internetverbindung voraus. Die Funktion prift lediglich ob eine neuere
Version vorhanden ist. Der Download und die Installation erfolgen weiterhin manuell.

3.6.6 Mitarbeiterliste importieren

In gréReren Unternehmen mit vielen verschiedenen Mitarbeitern gibt es haufig
Verwaltungssysteme (z.B. SAP), in denen Mitarbeiterinformationen gefiihrt werden. Zur
Vereinfachung lhrer Arbeit ist es moglich, eine externe Excel-Liste zu importieren. Dies ist auch
kumulativ moglich, wenn sich im Laufe der Zeit die Liste geandert hat.

Bitte folgen Sie einfach den Anweisungen auf dem Bildschirm.

4. Administration und Rechteverwaltung

Detaillierte Informationen zu administrativen Themen wie Installation, Konfiguration, Updates,
Datensicherung oder Benutzer- und Rechteverwaltung finden Sie im Administrations-Handbuch
(Handbuch_Administration.pdf).
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