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Manag s m urzungen des
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gen dokumentiert.
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1 Das Unternehmen 5

1 Das Unternehmen

1.1  Wir Uber uns

uncer dRFoNMOFt @l als: Know-NOW. User: . & i rom

eines chronologischen Werdegangs:

e FreiecNutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung tnd Nutzeng’€ines Prepay-Kontos
e Einspatrurigen durch ”é*ilffféf%“t‘f\ié“ Bonusprogramme

Ab 2012 Start der Kooperation mit ..

Kostemlos und unverbindlich reglstrleren unter

Hdiufig steht dieser Text bereits auf der Homepage oter in Unternehmensbroschiiren. Einfach
mal dort nachsehen und ggf. libernehmen.

Www.know-now.de/join

T.Z Ranmenbedingungen unserer Tatigkeit

Der Zweck unseres Unternehmens

Hier besteht die Mdglichkeit etwas zum Zweck bzw. zur strategischen Ausrichtung der Orga-
nisation zum Besten zu geben. Typische strategische Aspekte kénnten z. B. sein:

Nutzen der dem Kunden geboten werden soll ...
Regionale oder Uberregionale Ausrichtung ...

Einzel- oder Massenprodukte ...

SIe mochten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Managementsystems zu erreichen.
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1 Das Unternehmen 6

Fir die Ermittlung des Kontextes wird im Zusammenhang mit der strategischen Planung ei-
ner Organisation die PESTEL-Analyse haufig verwendet. "PESTEL" steht als englischsprachiges
Akronym fiir Political, Economic, Social, Technological, Environmental and Legislative Analy-
sis. Um der Ermittlung des Kontextes eine Struktur zu geben, wurde unsere Methode an die

oo JRENOFeilals Know=-NOW User: . ... ..

textes flieen auf der Managementsystemebene direkt in die Risikobewertung und in die
e Freie Nutzung kostenloser. Tools und EXperten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch'attraktive Bonusprogramme

Themengruppe Beschreibung des : = c. | Resultierendes | Verbundene inte-
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter:
Political
www.know-now.de/[oin

Technological
(Product, Service)

Economical

Legal

Hinweijs:
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter dem folgenden Link eine Arbeitshilfe,
die die Ermittlung des Kontextes eines SGA-Managementsystems beispielhaft darstellt:

https://know-now.de/shop/unternehmensfuhrung/unternehmensanalyse/pestel-analyse-vorlage/

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO I S
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

nen Einflussfaktoren ist deshalb eine wiederkehrende Aufgabe.
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1 Das Unternehmen 7

1.3 Beschaftigte und Interessierte Parteien

Zusatzlich zu unseren Beschaftigten sind weitere sogenannte Interessierte Parteien fiir unser

SGA-Managementsystem relevant. Interessierte Parteien werden auch mit dem englischen

Begriff  stake er” bezeichnet. Stakehoglder sind dir mit der Leistung bzw.

dem Er[(h v fe@lumaiﬁr AOW: Tﬁdéw jaj&araéren Anforde-

rungen, werden abhangig von deren Bedeutung fir unser SGA-Managementsystem bei un-
Planung beri

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

Hinweis:

o Elnn@hwwgsumdl Nutzung eines:Prepay-Kontoso i

und Er e ip Gesetzen un Vorschrlften verankert sind. Die

. ngen verbindlich sind, wel/
e Einsparung en dur fa ilameanmu&pr@@ramme 2 B,

durch Unterzeichnung. Diese Erfordern/sse und Erwartungen sind dann bei der Planung und
demAufbau des SEA-Managementsys behandsin.
Kostenlos und unvérbindlich registrieren unter
D|e Schrittfolge zum Thema Erfordermsse und Erwartungen (Anforderungen) interessierter
Parteien:

WWW.KNow-now. de/join L
et Parteien, zusatzlich zu unseren Beschaftigten

e Bestimmen der relevanten Erfordernisse und Erwartungen der Beschéftigten und inte-
ressierten Parteien.

e Festlegung, welche Erfordernisse und Erwartungen rechtliche Verpflichtungen oder an-
dere Verpflichtungen sind oder zu solchen werden kénnen.

Das Ergebnis der Ermittlung der Interessierten Parteien und deren Erfordernisse und Erwar-
tungen halten wir in Tabellenform, wie folgt dargestellt, fest:

Tabelle 2: Ermittlung der interessierten Parteien

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

ternen Themen sowie der interessierten Parteien und deren Anforderungen, auf die folgen-
den Bereiche unseres Unternehmens:
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1 Das Unternehmen 8

Tabelle 3: Anwendungsbereich des SGA-Systems

Kriterien Anwendungsbereich Zuordnung
der Abgrenzung Produkt, DL / NL

lhr'Vorteil als Know-NOW User:

Niederlassungen: | 1

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

. . 3 .

e Einrichtung und | -Kontos
. Exterﬁ"temporér 4 .

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramm

pn | A pn | =
aAarudriycilii uuliviil A alripr 4

Tatigkeit:
Kostenlos.und, unverbindlich registrieren unte

Dienstleistungen:

WWW lenovww/—nNnoa alinin

*mflpﬂ‘”’"nlfl*wp“ -1 *""inl.aﬁ_'gpbzifischen Arten externer Organisationeinheiten aufgefiihrt werden.
Als Beispiel kbnnen Baustellen genannt werden.

An externe Anbieter ausgegliederte Prozesse

In Bezug auf die in der folgenden Tabelle genannten Prozesse bzw. Teilprozesse haben wir
die grundsatzliche Entscheidung getroffen, diese an externe Anbieter auszugliedern. Die
Steuerung dieser Prozesse bzw. Teilprozesse erfolgt jedoch weiterhin durch das SGA-
Managementsystem unseres Unternehmens:

Tabelle 4 Ausgegliederte Prozesse

Sie machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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2 SGA-Philosophie 9

Uber die Darstellung in diesem SGA-Managementhandbuch hinaus, ist der Anwendungsbe-
reich bei Bedarf fiir interessierte Parteien verfiigbar. Die entsprechenden Festlegungen wer-
den im Rahmen der Planung der internen bzw. externen Kommunikation getroffen.

> Ifir Vortéil‘als Know-NOW User:

Unsere SGA- PhIIOSOR ie verstehen wir als ein zentrales Ubergeordnetes Konzept zur Fihrung

o FreiesNutzung-kostenloserdools:und Experten-Links
eressen unserer aftigten, des Gesetzgeberg_und der Unterpehmenseigner. Diese

e Einrichtung QE Nutzuing eines Prepay-Kontos

o Elnsparuﬁ ndurch @attraktive Bonusprogramme

Wir stehen zu unserer Verpflichtung, Rdumlichkeiten, Vorrichtungen und Geratschaften,

o einzurichten und zu unt h.alte unsere Beschaftigten bzw. bei uns tatigen Per-
Kostenlos und. unverbindlich registrieren.unter... ..
schitzt sind, wie die Natur des Unternehmens und der Arbeit dies gestatten. Sicheres
eiten ist nicht n d(rﬁfl unsere Mitarbeiter wiinschenswert, sondern auch fur unser

WWW. KNOW=NOW.

e  Erfillung rechtlicher Verpflichtungen und anderer Anforderungen
Als Unternehmen tragen wir die grundlegende Verantwortung fir Erfiillung der rechtli-
chen Verpflichtungen und anderer Anforderungen in Bezug auf die Arbeitssicherheit und
den Gesundheitsschutz im Betrieb. Um diese zu erfillen, ist eine Delegation der Ver-
antwortung vom Unternehmer an betriebliche Vorgesetzte notwendig (Pflichtentber-
tragung). Flankierend zu dieser Delegation von Verantwortlichkeiten erfiillen wir unsere
Organisationspflichten, indem wir die Fihrungskrafte und Mitarbeiter befahigen sowie
unserer Pflicht zur Uberwachung und Kontrolle und notfalls zum Eingreifen immer nach-
kommen wollen.

Fortlaufende Verbesserung der SGA-Leistung zum Vorteil aller Beteiligten

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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2 SGA-Philosophie 10

2.1 Risiken und Chancen fiir das SGA-Managementsystem

Durch ein risikobasiertes Denken und Handeln wollen wir sicherstellen, dass eine Einschran-

wne stV orteik-als Kknow-NOW User: i wid

und wir unsere Verbesserungschancen nutzen. Als Risiko verstehen wir die Auswirkung jeder
Ungewissheit, die durch das Fehlen von Informationen im Hinblick auf das Verstdndnis der

o Fl‘eleENutthurﬁsgs kostenloser-Tools und Experten-Links
risikobasierte D aﬂN und Handeln auf systemlscBr Ebene abbil

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
Abblldung Risikobasiertes Denken
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlosund unverbindlich registrieren unter

1
1
maflnahme :
1
(RI:I:)) LS g Handlungs- Wirksamkeit [ 1
bedarf? bewerten
www.Khow-now.defjoin =
Vorbeugungs-

Risiko Rl

maRnahme

nein

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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2 SGA-Philosophie 11

2.2 Verbesserungsorientierter Ansatz

Entsprechend dem PDCA-Zyklus nach Deming unterteilen wir den kontinuierlichen Verbesse-
wesokr VOrtellalsinow-NOW Wser:mes o
Managementsystem (Systemebene) sowie fiir jedes seiner Elemente (operative Ebene) an-
gewendet:

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzungreines Prepay-Kontos« -

BestimMung der SGA-Zielsetzung Ynd die darauf aufbauendefdentifikation von MaR-

. EinspamDreturmg@m durehattraktive:Bonusprogramme:«

AD0“ umfasst die operative chfijhcung der Prozesse. \Weiterhin erfolgt in diesem
Kostenlos und.unverbindlich.registrieren.unter. ...

nahmen werden ggf. nicht sofort in der gesamten Organisation, sondern zunachst in ei-

WWW’kEf&W_fﬁe&Wvled Pél7ik6|i(ﬁh als PilotmalRnahmen umgesetzt.

bzw. SGA-Ziele zu messen und zu bewerten. PilotmaRnahmen werden im ,,Check“-Schritt
bewertet und auf deren Wirksamkeit Gberprift.

e Act
Haben MafRnahmen im Pilotbereich zum Erfolg gefiihrt, werden diese im Rahmen des
»Act” auf die relevanten Bereiche der Organisation tUbertragen.

Abbildung 3: Modell des Plan - Do - Check -Act

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Beabsichtigte Ergebnisse des
SGA-Managementsystems
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2 SGA-Philosophie 12

2.3 SGA-Politik

Unsere SGA-Politik bildet den Rahmen fiir das operative Vor ehen unseres Unternehmens

fur alleldé}{ha\)é@fteejk} Fatl@n&ﬂw-h ir e i@ Fndungsbereich

unseres SGA-Managementsystems, den identifizierten Kontext unseres Unternehmens, die
Produkte und Dienstleistungen sowie die Anspriiche der relevanten interessierten Parteien

e Freie:Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und'Nutzung-eines-Prepay-Kontos

» Einsparungen, dutch attraktive Bonusprogramme:

ten ,Herstellung von Produkt A und Erbringung der D/enstle/stung B“ resultierenden Gefdhr-

Koste‘m@sowﬂﬂm verbindlichr e:gftsystem ren u unter

Unser gemeinsames Z ist es unser SGA-Mana u verbessern so-
wie durch technische und organisatorische MafSnahmen zu erreichen, so dass wir

WWW. kn QW1 ELQW Lellgiﬂe/tsgerechte und SIchere Arbe/tsbed/ngungen bieten, die

gemessen smd.

e die Gefahren beseitigen, um arbeitsbedingte Verletzungen, Erkrankungen oder Ar-
beitsunfille von Mitarbeitenden zu vermeiden.

e die Sicherheit und Gesundheit dritter Personen oder externer Anbieter gewdhrleisten
und jegliche Personen- und Sachschéden vermeiden.

e alle gesetzlichen und behérdlichen Anforderungen einhalten.

Dieses Ziel und die fortdauernde Verbesserung unseres SGA-Managementsystems wollen wir
in dauerhafter Zusammenarbelt in gememsamer Anstrengung mit unseren Beschdftigten

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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3 SGA-Managementsystem 13

3 SGA-Managementsystem

3.1 Aufbau des SGA-Managementsystems

Unser J(hK/Ian@r{ett@:ltlenalaSrtKHQWm N@JW 4&.&5&1@. Die in dieser

Norm enthaltenen Forderungen wurden in unser SGA-System eingearbeitet und umgesetzt.

o FreleeN\ f%zlall.;cﬁs?giuo setg'régedfar Forderun verf gst::&l%riaGﬁ/lanagementsyst m.lliﬂe‘S
e Einrichtung tnd Neufz'e““ “eé”i" déé Prepay- %ﬁ

e SGA-Managementhandb
o E|nspa[relslamgéndé]t rdaettnakeuv(es Bonusprogramme:

Vermeidung von Redundanzen enthalt das Handbuch keine operativen Vorgaben!

Kosténlos Und. tnverbindlich registrieren unter... ...

nung von Zusténdigkeiten bzw. Verantwortlichkeiten. Zielsetzung: Uberblick sicherstel-
WWW., kf"lrp\rgg| gg g |o n |
—_— —_— Een und Formulare:

kelten und Messungen Zlelsetzung Vorgaben fir die Arbeltsausfuhrung bereltstellen

e SGA-Aufzeichnungen
Messwerte, Protokolle oder sonstige Aufzeichnungen fiir die Umsetzung von rechtlichen
Vorgaben und eigenen Festlegungen. Zielsetzung: Nachweise bereitstellen, dass Vertrau-
en in die Umsetzung der Aktivitaten gegeben ist.

Abbildung 4: Dokumentenpyramide

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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3 SGA-Managementsystem 14

Bei der Entscheidung, welche dokumentierte Information wir zum Betrieb des SGA-Systems
aufrechterhalten, werden die folgenden Aspekte zugrunde gelegt:

e Nutzwert des Dokuments be| der Unterstutzung zur Durchfuhrung der Prozesse.
° Aus gun der Risiken u ancen in Bezug auf das Erre|chen bzw. Nichterreichen der

M @Trattet shelérn@w QW-:lJser:

Dokumente und Daten sind die Grundlage jeden SGA-Systems und machen es transparent.

e FreiesNutzung kostenloser Tools und Experten-Links
o Emnahiﬁﬁ”’g”!ﬁfiﬁd Nutzung ‘éariels Prepay-Ko “"k to A?ﬁi’?ﬁ{iﬁ.
o Einsmﬁﬁjﬁﬁéﬁ urch gﬁ?ﬁéﬁ%“ﬁé‘f‘fﬁﬁﬂ”f’d@?’éfﬁ?ﬁgé” e

https: i/know now.de/shop/arbeitssicherheit/iso-45001/dokumentierte-information-iso-450012018/

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

wWww.know-now.de/join

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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3.2

Norm-Matrix

Die nachfolgende Gegentliberstellung ermdglicht einen Abgleich der Hauptabschnitte der DIN

EN I1SO 45001:2018 mit der entsprechenden Dokumentation in diesem Handbuch:

lhr Vortell als Know-NOW User:

Tabelle 5: Norm-Zuordnungsmatrix

» Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
° Elnr|(4IIlLl&l,u(tu,Id}gjmg\[MlLUIlg ein rrepay- onto
e Eins : : f:neakwe Bonusprogramme' -
e e
Kostenlos und unverbindlich registrieren unter
5 Flihrung und Beteiligung der Beschiftigten
www . know-now:defjoin O/X[OR[O[0
52 [SGA-Politik O X O 0 0] O
5.3 [Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse in der Organisation LT T
5.4 Konsultation und Beteiligung der Beschaftigten |:| |:| |:| |Z| |:| |:|
6 Planung
6.1 MafRnahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen OIX OO0
6.2 SGA-Ziele und Planung zu deren Erreichung |:| |:| |:| |X| |:| |:|
7 Unterstiitzung
7.1 Ressourcen D |:| |:| D |:| |Z
7.2 Kompetenz D |:| |:| D |:| |Z
7.3 Bewusstsein |:| |:| D D D &
7.4 Kommunikation

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS
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3.3 Sicherheits- und gesundheitsrelevante Prozesse

Arbeitssicherheits- bzw. gesundheitsrelevante Prozesse sind dadurch gekennzeichnet, dass

diese zur Steuerung oder Unterstlitzung des SGA-Managementsystems dienen oder die si-

cherhe'i - und.g undaeitsg rechLe Ausfiihrung der wﬁﬁﬂw Betrieb§prozesse des
Untern h]FnSQ:QaF ljv ﬁl SVKHQSWWJ /i @rUnternehmen

zwischen den folgenden sicherheits- und gesundheitsrelevanten Prozessen:

o Freie: Nmmggskersifeﬁ*@ser Tools und Experten-Links

zur Planu d Weiterentwicklung des Systems.

e Einrichtung und:Nutzung eines Prepay-Kontos
zur Sicherstellt:rrﬁder Si erhe'tﬁ_un esundheitsgerechten Erbringung der Leistung

e Einsparungen.durck ive Bonusprogramme

e Unterstlitzungsprozesse des SGA-Systems

Kostenlos'Und unverbindlich registrieren unter

In der folgenden Abbildung wird eine beispielhafte=Ubersicht der sicherheits- und gesund-
heitsrelevanten Prozesse unseres Unternehmens gegeben.

wWww.know-now.de/join

Abbildung 5: Prozesslibersicht

SGA-Planung, || Management || Konsultation Compliance- || Uberwachung || Verbesserung | Fihrungsprozesse
Strategie und von SGA- und Beteili- management || und Messung, || u. Korrektur- [ SGA-System
Ziele Risiken gung Bewertung malnahmen

SGA-relevante ) Notfallplanung und Reaktion SGA-Planung und SGA-Planung und
Beschaffung Steuerung (Hinweise Steuerung (Hinweise
(Ausgliederung) und Verhaltensregeln) und Verhaltensregeln)
é Produkt- Herstellungs- Marketing, Produktion Aus- Gebrauch, Beseitigung,
o e i Vertrieb i AN ng ntsoroung
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Hinweis:

In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter der folgenden Link-Adresse Verfahrens-
anweisungen fiir die Flihrungsprozesse eines SGA-Systems, die Betriebsprozesse eines SGA-
Systems und die Unterstiitzungsprozesse eines SGA-Systems sowie eine Anleitung zur Be-
TR Vorteil ‘als"Know-NOW User:

https://know-now.de/p/arbeitssicherheit/verfahrensanweisungen-arbeitssicherheit/

e Freie’Nutzungzkostentoser Tools und Experten-Links

¢ EmnthmQrM&ngelrﬂéMm s%wl(.rr], §a§ (ngptwﬁtl&qugéndigen In-
gl R s s AL e U

Verpflichtung, indem Sie neben der rechtlichen Verantwortung die Rechenschaftspflicht fir

Kosteim%aruﬂdeuwesrbqnmeirmerﬁegfstpperent- unter zwecker
folgt eine Ubertragung von Unternehmerpflichten an die relevanten Fihrungskrafte sowie
dje Ubertragung von fachlichen Pflichten an das SGA-Fachpersonal.

WWW;Bm—qu—Qnmg—gmgt—nLQRannknOW- OWde/ I en dieser Verantwortlichkeit dafiir, dass unsere SGA-

7

schen Ausrichtung und dem Kontext unseres Unternehmens (ibereinstimmt. Die oberste
Leitung veranlasst und tGberwacht die flr ein wirksames SGA-Managementsystem notwendi-
gen MaBnahmen der Planung, die in den folgenden Abschnitten dieses SGA-
Managementhandbuchs konkretisiert werden.

4.1 Zuordnung von Rollen, Verantwortung und Befugnissen

Die oberste Leitung sorgt dafiir, dass jeder Person im Unternehmen, die Tatigkeiten im Zu-
sammenhang mit dem SGA-Management ausfiihrt, eine eindeutige Rolle (Stelle) zugewiesen
wird. Mit jeder Rolle (Stelle) sind Verantwortlichkeiten, Aufgaben und Befugnisse verkniipft:

SI€ méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
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Ein gelenktes Organigramm zeigt die Rollen im Uberblick und erklart die Schnittstellen.

Eine besondere Rolle in unserem SGA-Managementsystem nimmt die nach deutschem Recht

vorgesehene schriftliche Bestellung fUr bestimmte Beauitragte. Wir haben deshaib die fol-
genden Bestellun en durchgefuhrt

'ortell als Know-NOW User:

° hkra

rforderlic nzah] an Sigherheits ftra
e Freie Nufzudn| "kostenloser Tools und Experten-Links

Betrlebsarzt

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Brarfdschutzbeauftra

e Einsparungen durc rch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos“urd unvérbindlich registrieren unter

e Sachkundige Personen

WWW. Know=now:.de/|oin

Hinweis:

Dies ist eine beispielhafte Aufzéhlung und stellt keine vollstéindige Auflistung dar. Welche
Beauftragte ein Unternehmen benennen muss, hdngt von dessen Gréf3e und der Art der Té-
tigkeiten ab und den gesetzlichen Anforderungen, die im Einzelfall greifen. In unserem
Webshop Know-NOW.de finden Sie unter dem folgenden Link ein Vorteilspaket mit Bestel-
lungen fiir betriebliche Beauftragte und Stellenbeschreibungen, um die SAG-bezogenen Rol-
len, Verantwortung und Befugnissen festzulegen.

https://know-now.de/shop/personalmanagement/stellenbeschreibung/betriebliche-beauftragte-vorteilspaket/

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?
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e Konsultation,
d.h. Einholen der Ansichten, bevor eine Entscheidung getroffen wird.
Eine Konsultation unserer Beschaftigten, die nicht der Leitungsebene angehoren, se-
IlhriMorteilb-als Knew-NOW:Usepierunzen o
strecken. Beispiele hierfir sind die Bestimmung der Erfordernisse und Erwartungen
|ntere55|erter Partelen die SGA-Politik, Zuweisung von Rollen und Befugnissen, die

e Freie Nutzung-kostenloser Tools:und Experten-Links

rungsma nammder Beschaffung (speziell bei ausgeglledert Prozessen), Festle-

e Einrichtung-und-Nutzung.eines.Rrepay-Kontos: ...,
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Bei der Zuordnung der Themen einer Konsultation oder Beteiligung der Beschaftigten haben
enjle DIN EN ISO 45001:2018 zugru i F]egt Bei Bedarf konnen die Beschaftigten auch

Kostemos-ung-unverbin registrieren unter

Achtung:

WWWﬂQmWGﬁWQd@q’i@'iﬂzrsonalvertretung gegeniber dem Arbeitgeber (z.B. des

Betriebsrats It. Betriebsverfassungsgesetz), zum Zwecke der Mitgestaltung betrieblicher
Malnahmen und Entscheidungen, sind dadurch unberihrt.

4.3 Planung des SGA-Managementsystems

Die Grundlage der allgemeinen Planungsaktivitaten im Anwendungsbereich unseres SGA-
Managementsystems sind die externen und internen Themen, die fir unseren Unterneh-
menszweck und die damit zusammenhangenden Tatigkeiten relevant sind. Aus diesen The-
men und den damit verbundenen interessierten Parteien sowie den von diesen ableitbaren
rechtlichen bzw. sonstigen Anforderungen resultierenden Chancen und Risiken auf der Ebe-
ne des SGA-Managementsystems. Durch festgelegte Planungsaktivitaiten wollen wir die be-
absichtigten SGA-Leistungen erreichen, unerwiinschte Auswirkungen verhindern oder redu-

SIe mochten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:
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Ermittlung von Gefdhrdungen

Die genaue Methodik dieser Gefahrdungsbeurteilung und die zu verwendenden Hilfsmittel
Sind in der Verfahrensanweisung zur Gefahrdungsbeurteilung detailliert beschrieben.

cenrvortetl als Know-NOW User.

e Freie Nutzung kostenloser Tools Und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
» Einsparungenduirch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren.unter.

e esendee cher Arbeitstatigkeiten.
Situationen e Gefahrdungen aufgrund gelegentlicher, Gberraschender Tatigkeiten.
(Chronisch) e Menschliche Eigenarten und Beschréankungen.
menschliche & SiChere und Ergonomiscne Verwendung von Werkzeugen, IVIaschinen, Sys-
Faktoren temen durch den Menschen.
Neue oder verin- e Verdanderung der Rahmenbedingungen durch Verschlechterung, Anpas-
derte Gefihrdun- sung oder Weiterentwicklung der Arbeitsprozesse.
gen e Verstandnis fir die tatsachliche Ausfiihrung der Tatigkeiten.
) o Moglichkeiten fiir ungeplante oder unvorhergesehene Situationen, die ein
Potefmellie Not- sofortiges Eingreifen erfordern (z.B. Pandemie).
fallsituationen e Evakuierung aufgrund politischer innerer Unruhen am Arbeitsort.

v

e Fremde Personen, die sich in der Umgebung des Arbeitsortes aufhalten.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?
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Umgang mit rechtlichen Verpflichtungen und anderen Anforderungen

Ein wesentlicher Einflussfaktor auf die Planung im Rahmen unseres SGA-
Vianagementsystems sind die rechtlichen Verpilichtungen und anderen Anforderungen, die
sich aus einer Selbstverpflichtung ergeben. Bei der Identifikation dieser Verpflichtungen und

snordffrpeNorteth als Kknow-NOW User:

e Rechtlichen Vorschriften, wie z.B.:

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

ungen.

e Einrichtung.und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme ™

Kostenlos und unhverbindlich registrieten tnter. . .,
kommunizieren diese. In der Folge liberwachen wir deren Umsetzung und halten dartber

WWW?RWWgﬁiﬁWfﬂ@}k @ﬁhf dem neuesten Stand.

Fir die rechtlichen Vorschriften haben wir einen Prozess implementiert, der sicherstellt, dass
die aktuellsten Versionen der Rechtstexte im Zugriff sind.

Hinweis:
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie in Kiirze unter dem folgenden Link eine Ar-
beitshilfe, um den Umgang mit rechtlichen Verpflichtungen systematisch zu gestalten.

https://know-now.de/p/arbeitssicherheit/verfahrensanweisungen-arbeitssicherheit/
Zielsetzungen und MaRnahmen

Auf Grundlage der Risiko-/Chancenbewertung, der SGA-Politik, den Ergebnissen der Konsul-
tation von Beschaftigten sowie unseren erkannten Verpflichtungen fliithren wir Priorisierun-

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Tabelle 6: Zielsetzungssystematik

| r \/Aaréi~ail Ale L2 ~wnr NIN\AL | leaAryr:
Nr., | ii!l- VUI szl %kahn{e}ﬁl MtMy-I\IWrAAtV %Bl = | Bewertung
Bereich | beschreibung | groRe Ressourcen wortlich schlu.ss- (Kennzahl)
e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Pr ontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme
Hinweis:

Kostenlos und-unverbindlich-registrierer-unter: cne -

beitshilfe zur Erstellung der SGA-Politik und Ableitung von SGA-Zielen:
www.Know-now.de/join""
=

Unser Unternehmen legt fest, was im SGA-Managementsystem zu Gberwachen und zu mes-
sen ist und welche Analysen zu welchen Zeitpunkten erfolgen sollen. Weiterhin sind Indika-
toren definiert, die eine Bewertung der SGA-Leistung ermoglichen. Die nachfolgende Grafik
zeigt das Zusammenwirken der Aktivitidten zur Uberwachung und Messung mit der Analyse
und Beurteilung der Daten und Informationen mit dem Ziel Verbesserungschancen zu reali-

sieren.

Abbildung 7: Uberwachung, Messung, Analyse und Bewertung

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO I S

Informieren?
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Ein wesentlicher Bestandteil dieses Prozesses ist die Bewertung der Compliance, d.h. die
Erfillung unserer rechtlichen und sonstigen Verpflichtungen, indem wir

e festlegen, wie haufig und mit welcher Methode diese erfolgt,

" “MhrVorteil als"KnowNOW-Usér:
e das Verstandnis und die Kenntnisse tGber den der Einhaltung aufrechterhalten.

o FreiemNWztgrn:@s kostenloser Tools und-Experten-Links

rne Audits. Durch die oberste Leitung wird sichergestellt, dass die Uberwachung der Aktivi-

e Einrichtung-und Nutzung-eines Rrepay-Kontos »uiwro-

ramms stattfmdet it deryDurchfiihrung jnterner Audits wird fest estellt, ob die Elemente

° Emsyﬁamgag&n d/l eaﬁg !;\é%eéz_@{.l USPF gzalmmeN IS0

45001:2018 umgesetzt wurden und wirksam sind, d.h. ob das tatsachliche Handeln der Mit-
Kostenlos und tinverbindlich registrieren unter

Zur Lenkung des SGA-Managementsystems und des gesamten Unternehmens ist Transpa-

nz m Unternehmen aotyendaiqDeshalb kommunizieren wir die flir die Darstellung der

WWWS QIQWﬂ ationen an die Beschaftigten und ggf. weitere relevante
internen und externen interessierten Parteien.

Tabelle 7: Struktur der Datenerfassung und Auswertung

Uberwachung und Messung Analyse und Bewertung
Kriterien Daten-
Zei Empfs
Gecrga et Kennzahl | Methode lieferant Auswerter | Zeitpunkte |Empfanger

Anzahl Arbeitsunfille

Geleistete Arbeits-

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?
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Managementbewertung

Die Analyseergebnisse liefern wichtige Eingaben in die Managementbewertung unseres Un-

ternenmens. Die Oberste Leitung bewertet in regeimanigen Abstanden die WirksamKkeit des
SGA-Managementsystems und stellt die Verfligbarkeit der notwendigen Mittel zu dessen

umsedp M ortell: al s Know-NOW User:

Besteht Handlungsbedarf aufgrund von .... ? Ja | Nein

o Freie Nutzung-kostenloser-T.ools:und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

Bemerkungj"ﬁegrﬁndun :

-~ o~

(T TR _W_VIP_7_\ PN _ WP _N_WTP_SW_VRTP_N e

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Die Managementbewertung ist nach den Normpunkten a) bis g) des , Abschnitts 9.3 Ma-

WWWn%ﬁ@wg\ﬁ@W” 6}@Yi@iﬁfgebaut und betrachtet als Bewertungseingaben die fol-

SCI TUcCti I'\D'JC'\I.C-

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

MaRnahmenstatus

Veranderungen mit Auswirkung auf das SGA-Managementsystem
Erfillungsgrad der SGA-Ziele

Informationen (iber die SGA-Leistung

Angemessenheit der Ressourcen

AuBerungen interessierter Parteien

Fortlaufende Verbesserung

SI€ méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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4.6 Stetige Verbesserung und KorrekturmafBnahmen

Die gezielte Auswertung von Daten, verbunden mit der sorgfiltigen Beobachtung der SGA-

bezogenen Prozesse und Abldufe und ldentifikation der damit verbundenen Risiken und
Chancep, ist die Grundlage der Einleitung,von Verbesser R atj\en. Dadurch wird das
-wdhr. Morteil als: Knoew-NOW User:

Um der Wiederholung eines bereits aufgetretenen Fehlers vorzubeugen, werden die Er-

o FreiekNutztur@Skés%ewmgew Tools:und E @r;eﬂflz'iiﬁks

berlicksichtigt. D€rartige MaBnahmen werden, unter Beachtung des Kbsten-/Nutzeneffektes

e Einrichtung und Nutzung:einesPrepay-Kontos:/ e
zeichnet, um dara:f@ﬁj Ursache (soweit von, uns feststellbar) zu ermitteln und die Durchfih-

e Einsparungen-durch.attraktive Bonusprogramme

Die folgenden Fiihrungsprozesse werden fiir das SGA-Managementsystem bendétigt. Diese

Kostentos und-unverbindlichuregistrieren untefens:en:

und der Forderungen der DIN EN ISO 45001:2018:

wWww.know-now.de/join

Tabelle 9: Liste der Flihrungsprozesse SGA-System

Fliihrungsprozess des SGA-Systems Zugeordnete Verfahrensanweisung
SGA-Strategie und Ziele SGA-Planung

SGA Risikomanagement Risikomanagement Verfahrensanweisung
Konsultation und Beteiligung Konsultation und Beteiligung Verfahrensanweisung
Compliance-Management Bindende Verpflichtungen Verfahrensanweisung

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?
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5 Betriebliche Planung und Steuerung

Betriebliche Ablaufe missen aus Sicht des Arbeitsschutzes in unterschiedlichem Ausmaf
—odhrVorteilals Know-NOW User: 0
gruppe D en ternehmens in
Bezug auf die wesentlichen Risiken und Chancen sowie die rechtlichen Verpflichtungen.

o FreiesNutzung, kostenloser.Tools und Experten-Links
¢ Einrichtung und.Nutzung.eines. Ptreep,agef Kontes s

e Einsparungen.durch attraktive Bonusprogramme. .

Ergebnisse der SGA-Planungsaktivitaten werden in schriftlichen Anweisungen dokumentiert.

i i 0 i r WaisuRa en Verf[]g_
KOStéﬁlﬁegmﬁmwmawm\iﬁﬂﬁgmeﬁ a Iffgfgﬁ: mig Information
sind im Abschnitt 3.1 , Aufbau des SGA- Managementsystems dargestellt. Grundsatzlich be-
ﬁg@mwgln@aaﬂuﬂéﬂ@frﬁ(elt von schriftlichen Abldufen, da eine zu groRe Anzahl
t, wie zu wenige Vorgabedokumente.
Wie bereits in der gesamten Prozesslibersicht dargestellt, flihren wir die folgenden SGA-
relevanten Betriebsprozesse durch, die in weiteren Texten kurz erldutert sind:

Abbildung 8: Betriebsprozesse SGA-System

SGA-relevante \ Notfallplanung und Reaktion / SGA-Planung und SGA-Planung und
Beschaffung Steuerung (Hinweise Steuerung (Hinweise
(Ausgliederung) und Verhaltensregeln) und Verhaltensregeln)

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
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Aber auch indirekte Tatigkeiten sind relevant, wie z.B. die Projektierung und Installation
neuer Anlagen und Verfahren, die Wartung und Instandhaltung oder auch die Entsorgung
von Reststoffen. Unsere oberste Handlungsmaxime lautet , Beseitigung der Gefahr” durch
z.B. ausschlieBliche Verwendung ungefahrlicher Substanzen, vollstindige Vermeidung der

o thi Vorteil als Know-NOW User: "™

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
e Einsparungen: durch attraktive Bonusprogramme

Substitution
Strategische Risiken und Chancen auf

los und-unverbi eqistrieren unter
Www.khmwaﬁﬁwdd@ﬁ oi@

\ap)

'U<-O<-—|8-m

Koste

Techn Sche MaRnahmen
dungsbeurtellung

Trennung von Menschen und Gefahren.
Handlungsanweisungen aus gesetzli-
chen Vorgaben oder aus Selbstver-

pflichtungen

Organisatorische MalRnahmen
Hinweise und Verhaltensregeln, Schulungen

Personelle MaBnahmen
Bereitstellung geeigneter Schutzausristung.

Anderungsmanagement

Geplante Anderungen an Produkten oder Dienstleistungen und in der Folge an den zugehd-
rigen Arbeitsprozessen, werden durch uns auf deren Auswirkungen auf SGA-Risiken und
SGA-Chancen lberwacht. Im Falle von unbeabsichtigten Anderungen werden deren Auswir-
kungen ebenfalls beurteilt, damit bei Bedarf MaBnahmen ergriffen werden kénnen, um ne-

Sie méchten sich tiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?
nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

datenblatter bereitzustellen und im Unternehmen die weiteren Schritte anzustof3en (Er-
stellung der Betriebsanweisung, Unterweisungen, Aufnahme in das Gefahrstoffkataster).
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e Beschaffung von temporaren Fremddienstleistungen
Werden Fremdfirmen auf unserem Betriebsgelande tatig, wird gepriift, ob eine gegensei-
tige Gefahrdung moglich ist oder ob Dritte (z.B. Besucher) durch die Fremdfirmen gefahr-
det werden. Einen wichtigen Punkt in diesem Bereich stellt die Beschaffung von Personal-

<A Vorteil als Know-NOW. User: .

leisters voraus.

e FreiesNutzung'kostentoser Tools und Experten-Links
» Einrichtling und Nutzung €ines Prepay-Kontos .
« Einspartingen durch attraktive' Bonusprogramme: ',

beitsschutzmanagementsystems gesteuert wird.

Kostenlos.undunverbindlich registrieren: unter:: e .

wahl von Leistungen externer Anbieter an. Bei Fremdfirmen bzw. deren Beschaftigten ach-

ir darauf dass digse gie Anforderungen des Arbeitsschutzmanagementsystems auch
www.Know-now.de/join

5.2 Notfallplanung und Reaktion

Um zu erkennen, welche Notfallsituationen zu erwarten sind, haben wir uns, neben der Ge-
fahrdungsbeurteilung fir den Normalbetrieb, die Frage gestellt, welche Abweichungen vom
Normalbetrieb zu potenziellen Notfallen fliihren konnten. Damit wir auf mogliche Notfallsi-
tuationen vorbereitet sind und richtig reagieren, haben wir entsprechende Vorkehrungen
getroffen. Die Festlegungen fiir die Notfallvorsorge umfassen unter anderem die folgenden
Punkte:

e Bewertung der Eintrittswahrscheinlichkeit und potenziellen Tragweite der Notfalle

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Die folgenden Verfahrensanweisungen werden fir die Planung und Steuerung der Betriebs-
prozesse des SGA-Managementsystems bendtigt. Diese enthalten die operativen Festlegun-
gen fiir die Umsetzung unseres SGA- Managementsystems und der Forderungen der DIN EN

U IhF Vorteil als Know-NOW User:

e Freie Nutzung kostenloser. Tools.und.Experten-Links

°® Enr htiina tind Nbitzrino oinace Dreanav._ I nantn
I ICllLL"lH Ul iu |VULLU||H CIIITCO I'ICpay [\Ul".UD

. Betriebsprozesse desSGA-Sygtems Zugeordnegs Verfahrensanweisun
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

SGA-Planung und Steuerung SGA-Planung und Steuerung Verfahrensanweisung

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

SGA-relevante Beschaffu

WWW.Know-now.

SGA-relevante Beschaffung Verfahrensanweisung

ng
AaliaiA
UC/|UII

Notfallvorsorge und Gefahrenabwehr Verfahrensanwei-

Notfallplanung und Reaktion
sung

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

Informieren?
. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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6  Unterstutzungsprozesse

Neben den Prozessen fir den Aufbau, die Verwirklichung und Verbesserung des SGA-

< clhEvorteilals Know-NOW . User. .. ..

stUtzungsprozesse abgesichert.

e Freie;Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

¢ Einrichtung und Nutzung.eines.Prepay-Kontos: e un

e Einspariingen. durch, attraktive Bonusprogramme., .,
notigen Ressourcen ist Teil der regelmaRigen Planungsprozesse der obersten Leitung und

Kostenlos und unverhindlich registrieren utiter -

erheltsrelevante Ind'ast/ uktur

ch
www.Kno
Im Rahmen dleses UnterstUtzungsprozesses stellen wir sicher, dass sicherheitsrelevante An-
lagen, Einrichtungen und Gebaude ordnungsgemald gewartet und bei Bedarf instandgesetzt
werden. Die Grundlage bieten Plane mit internen Wartungsvorgaben und Durchfiihrungsin-
tervallen, oder die vom Hersteller empfohlenen Wartungsvorgaben. Eine wichtige Quelle fur
die Planung der Wartung ist unser Rechtsregister, welches verpflichtende Uberpriifungen

und Tatigkeiten aufgrund anderer rechtlicher / bindender Verpflichtungen auflistet.

Uberwachungs- und Messmittel

Zur betrieblichen Steuerung nehmen wir an bestimmten Punkten Uberwachungen sowie
Messungen bzw. Priifungen vor. Die dafiir erforderlichen Uberwachungs- und Mess- bzw.
Prifmittel werden identifiziert und beschafft. Die Messmittel werden entsprechend den

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

chulungen und Unterweisungen im operativen Bereich sind integrativer Tel
der Planung und Steuerung der arbeitsschutzrelevanten Ablaufe.
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Wir sorgen hierbei flir die Entwicklung des erforderlichen Sicherheitsbewusstseins und der
erforderlichen Kompetenz fiir das notige Wissen sowie die erforderliche Information durch
SchulungsmaRnahmen und Instruktion am Arbeitsplatz.

6.2 fﬁA-b zpgene intqrne ynd elzerne Kom 6 ) .

r' Vorteil als Know-NOW User:
Kommunikation beziehen wir auf Informationen, die aus unserem Unternehmen hinausge-
hen (z.B. SGA-Politik), die im Unternehmen verteilt werdendz.B. Besprechungen) und die

o Freie-Nutzung kostenloser Toels und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung-eines'Prepay-Kontos'« =<

itsspeziftschen Angelegenheiten k&Mmmuniziert werden, die dds Bewusstsein fir den Be-
'&Hﬁ

e Einsparungen-aurch-attraktive Benusprogramme e

Tatigkeit sowie der Auswirkungen auf ihre eigenen Handlungen bewusst sein. Wir bertick-

sichtigen in unserem Kommunikationsverhalten auch das sprachliche Niveau (Fachbegriffe,
Kostenlos-und.unverbindlich registrierenunter - ..

ligen Kultur unserer Beschaftigten.

WWW*@@WJ@@W[@@]’E@IiﬂiCher, dass auch mit interessierten Parteien wie Kunden,

Lieferanten, Anrainer, Benorden, etc. Uber SGA-Leistungen kommuniziert wird. In diesem

Rahmen werden auch rechtliche und sonstige freiwillige Verpflichtungen berucksichtigt.

Ein besonders wichtiger Teil der externen Kommunikation ist die Notfallkommunikation, die
festlegt, wie bei einem Notfall die Kommunikation zu Behérden, Anrainern, Angehérigen von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und Medien ablaufen muss.

Die fir den reibungslosen Ablauf der SGA-Prozesse erforderliche regelmalige interne und
externe Kommunikation wird im Format der nachfolgenden Tabelle dargestellt.

Tabelle 11: Kommunikationsplan

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_Handbuch_ISO_45001_2018_branchenneutral.docx - Rev. 1.0 08.08.2020



6 Unterstltzungsprozesse 32

6.3 Dokumentierte Information

Die Bedeutung dokumentierter Information in unserem Unternehmen liegt in deren Beitrag
wr eiffe MorteH -alsknow-NOW-User: n dr o
wendigkeit die Prozesse wie geplant durchzufiihren und die geplante SGA-Leistung zu reali-
sieren. Die hierzu erforderliche dokumentierte Information wird bestimmt und gelenkt.

* Freie. Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links

forma

e Einrichtung-und Nutzung einesPrepay-Kontos

iste™er gelenkten externen SGA-Dokumente

e Einsparungen-durch-attraktive Bonusprogramme

Liste der SGA-Aufzeichnungen

Kosténlos und unverbindlich registrieren anter: o«
ur di€ Durchfuhrung von Tatigkeéiten T aktueller ion denentsprechéndeh Prozessen zur
Verfligung zu stellen. Dazu haben wir Regeln definiert, fir die Kennzeichnung, das Format
WWWSNﬂGWLbﬂWﬂ@/m ighmigung im Hinblick auf die Eignung der Dokumentation.
r, dass die dokumentierte Information verfiigbar und fir

€ VETWENaung an dem Ort und zu der Zelt geeignet ISt, Wo Und wann sie Denotigt Wird.

Diese Vorgaben erstrecken sich auch auf die dokumentierte Information externer Herkunft,
die wir als notwendig fiir das SGA-Managementsystem bestimmt haben.

Die Aufbewahrung dokumentierter Information durch Ablage und Speicherung ermdoglicht
den Nachweis der Umsetzung der Prozesse, weshalb wir diese vor unbefugten Zugriffen und
unbeabsichtigten Anderungen schiitzen.

In der Verfahrensbeschreibung zur Lenkung dokumentierter Information ist detailliert fest-
gelegt, wie die Dokumente hinsichtlich des Datenschutzes (kein unbefugter Zugriff) und der
Datensicherheit (kein Datenverlust) gelenkt werden sowie auf welchem Medium / in wel-

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Die folgenden Unterstiitzungsprozesse werden fiir das SGA-Managementsystem bendtigt.

Diese enthalten die operativen

Festlegungen fir die Umsetzung unseres SGA-

Managementsystems und der Forderungen der DIN EN I1SO 45001:2018:

lhr Vorteil.als. Know-NOW.User:

e Freie

Nutzung-kostenlose

r'Tools tund 'Experten-Links

e Einrichtung‘und 'Nutzung

e Einsy

Messmittelverwaltung

éﬁirﬁrélgnmé’:ﬂéyfkiwﬁftﬁganweisung

Prifmitteliberwachung Verfahrensanweisung

Kostenlos und unverbindl

ich registrieren unter

Sicherheitsrelevante Infrastruktur

Sicherheitsrelevante Infrastruktur Verfahrensanweisung

Www.Kknow-now.de/join

Lenkung dokumentierter Information

Lenkung dokumentierte Information Verfahrensanweisung
Uberwachung externe Dokumente Verfahrensanweisung

SGA-bezogene Kommunikation

Interne und externe Kommunikation Verfahrensanweisung

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Anhang 34

Anhang

A Liste interner mitgeltender Unterlagen

In der Lhrﬁm}!ﬂﬁﬁjlk &LS.eKﬂl&W-NQWkU&@E: Information

erfasst, die in unserem Unternehmen aufrechtzuerhalten sind. Das relevante Dokument ist
iste der gultigen gelenkten |1ternen SG okuri]ente

e Freie Nut zun% ostenloser Tools und Experten Links

Die Liste der aufZUbewahrenden SGA-Aufzeichnungen bildet die Grunllage fir den Umgang

e Einrichtungund-Nutzung-eines:Prepay-Kontos
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Tabelle 13: Interne mitgeltenden Dokumente

—~ A= n e Al e A A AR~ e~ —aF . — e
Kostenlos und unverpindlich registrieren unter
Liste der gliltigen gelenkten internen SGA-Dokumente

WWW.knew-now:de/[oIn

Liste der gelenkten externen SGA-Dokumente

Notfallplan Feuer, Unfall, Umwelt

Organigramm des Unternehmens

SGA-Politik

SGA-Ziele

Risiko- und Chancenbewertung

Verfahrensanweisungen

Arbeitsanweisungen

Betriebsanweisungen

Formblatter

Sie mdochten sich Uber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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B Liste externer mitgeltender Unterlagen

Neben internen Dokumenten und Daten gelten auch Dokumente externer Herkunft (z. B.

Gesetzihcrrm\vfblrt(ef*leallis aig rFOWLe W Hg:e'rnente externer

Herkunft werden auf dem neuesten St gehalten. Die Aktualitat wird mittels der Liste der
gelenkten externen SGA-Dokumente Uberwacht.

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung und Nutzung-eines Prepay-Kontos
e Einsy au \Y u

DIN EN ISO 45001:2018

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Sicherheitsdatenblatter

WWW. khow-now.defioin

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Nutzung der Vorlage SGA-Handbuch ISO 45001:2018 branchenneutral:

Um das Tool an lhre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der Versi-
on MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermalien vor:

1. Steuerzeichen
Aktivieren Sie vor der Bearbeitung des Dokuments in der Leiste ,Start”, Gruppe ,Absatz”
das Symbol , Alle anzeigen”. Alternativ kénnen Sie in der Leiste , Datei” auf ,,Optionen”
klicken, im sich 6ffnenden Fenster ,,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,,alle For-
matierungszeichen anzeigen” setzen.

2. Formatvorlage
Aktivieren Sie das Formatvorlagenfenster, indem Sie in der Mendileiste , Start”, Gruppe
»,Formatvorlagen” rechts unten auf das kleine rechteckige Symbol mit dem Pfeil klicken.

3. Schriftart
Als Standard ist fiir das gesamte Dokument die Schriftart Calibri in der Formatvorlage
Standard eingestellt. Um in einem Arbeitsschritt die Schriftart fiir das gesamte Doku-
ment anzupassen, dndern Sie diese bitte in der Vorlage ,Standard”.

4. Uberschriften
Jede Uberschrift muss mit einer Formatvorlagen Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc. forma-
tiert werden, damit das Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt werden kann. Der ein-
fachste Weg ist die manuelle Nummerierung. Bitte fliigen Sie einen Tab zwischen Num-
merierung und Uberschrift ein. Der Tab ist fiir das Layout des Inhaltsverzeichnisses er-
forderlich.
Ggf. ist es erforderlich in der Menlileiste ,,Datei” bei den ,,Optionen” / ,,Dokumentenpr-
fung” / ,,Autokorrektur-Optionen” / ,Autoformat wahrend der Eingabe“ das Hakchen
bei ,,Automatische Nummerierung” herauszunehmen.

5. Kopfzeilen und Seitenzahlen
Die Kopfzeilen sind so formatiert, dass die Uberschrift 1. Ebene zur besseren Orientie-
rung in der Kopfzeile erscheint. Die Seitenzahl wird in der Kopfzeile rechts dargestellt.
Der Vorspann mit romischen Seitenzahlen, ab Kapitel 1 mit arabischen Zahlen.

6. Abbildungen
Alle Abbildungen sind in einem Zeichenbereich eingefligt und kdnnen mit den Mitteln
von MS Word mit den Zeichenwerkzeugen (Formen) einfach angepasst werden.
Neue Zeichnungen sollten mit der Formatvorlage ,,03 Abbildung” formatiert werden,
damit diese einheitlich zentriert sind. Bitte beschriften Sie neue Abbildungen, da diese
nur dann automatisch im Abbildungsverzeichnis erscheinen.
So beschriften Sie eine Abbildung:
1. Abbildung erstellen oder einfligen und die Formatvorlage ,,03 Abbildung” zuweisen.
2. Mit rechter Maustaste auf die Abbildung klicken, ,,Beschriftung einfligen”

auswahlen und mit ,,OK“ bestatigen.

3. Titel der Abbildung eingeben.
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10.

11.

12.

Tabellen

Neue Tabellen fligen Sie Gber die Menlileiste ,,Einfligen” und , Tabelle” ein. Fir den ein-
heitlichen Tabellenkopf und den Tabellentext sind ebenfalls Formatvorlagen vorhanden.
Wie bei den Abbildungen bereits erldutert, missen Tabellen ebenfalls beschriftet wer-
den, damit diese in das Tabellenverzeichnis iGbernommen werden:

1. Gesamte Tabelle markieren, rechts klicken und ,Beschriftung einfligen”

auswahlen sowie mit ,,OK“ bestatigen.

2. Die fertige Beschriftung formatieren Sie mit der Vorlage , Beschriftung Tabelle”.

Verzeichnisse

Das Inhaltsverzeichnis, das Abbildungsverzeichnis und das Tabellenverzeichnis werden
automatisch mithilfe der Formatvorlagen fiir die Uberschriften generiert. Um diese zu
aktualisieren, markieren Sie das jeweilige Verzeichnis, klicken rechts und wahlen dann
,aktualisieren”.

Hinweistexte im Handbuch
Kursiv formatierte Hinweistexte kdnnen Sie im Zuge der Anpassung des Handbuchs an
Ihr Unternehmen I6schen.

Firmenlogo

Auf der Titelseite besteht die Moglichkeit das Firmenlogo und den Firmennamen einzu-
fligen. In der Kopfzeile ist nochmals der Firmenname fiir den Urheberrechtshinweis zu
erganzen.

Entfernung der Know-NOW-Seite

Loschen Sie zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie diese Ob-
jekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

Danach l6schen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen mar-
kieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

Entfernung dieser Hinweisseiten

Diese Seiten entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Umbruch nach dem eigentlichen
Handbuchtext) alles markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen. Falls Sie die
FuRzeile nicht fiir das gesamte Handbuch (ibernehmen wollen, missten Sie die Tabelle
in der FuRzeile markieren (Offnen der FuRzeile mit Doppelklick) und diese manuell 16-
schen.
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Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1)

(2)
(3)

(4)
(5)
(6)
(7)
(8)

Flr vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber. Dies
gilt auch fir Erfillungsgehilfen.

Flir Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

Fir leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den vertragstypischen,
vorhersehbaren Schaden.

Der Lizenzgeber haftet nicht flir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des Lizenz-
vertrags nicht gerechnet werden musste.

Flr Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der Sorgfaltspflicht
entsprechender Datensicherung entstanden ware.

Eine Haftung fiir entgangenen Gewinn, fiir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen den
Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

Der Lizenzgeber haftet nicht flr den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools oder
Trainings.

Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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