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Abkürzungsverzeichnis 

Die hier aufgeführten Begriffe und Abkürzungen tragen zum Verständnis unseres SGA-
Managementsystems bei. Zum einen enthält dieses Kapitel Begriffe und Abkürzungen des 
SGA-Managements, zum anderen aber auch Unternehmens- bzw. branchenspezifische Be-
griffe und Abkürzungen. Dieses Kapitel soll den Einstieg für Mitarbeiter und Außenstehende 
in unser SGA-Managementsystem erleichtern. Weiterführende Begriffe und Abkürzungen 
sind in den untergeordneten Dokumenten (VA, AA, PA, etc.) aufgeführt. 

AA Arbeitsanweisung: 
Beschreibt detailliert, welche Arbeitsschritte für eine Tätigkeit nötig sind. 

Beteiligung Einbeziehung in die Entscheidungsfindung. 

DL Dienstleistung, Service 

Dokument Information, einschließlich des Trägermediums (EDV, Papier, …). 

FO Formular: Enthält Vorgaben und kann mit Daten und Fakten befüllt werden. 

Gefährdung Ursache, die potentiell zu Verletzung und Erkrankung führen kann. 

Konsultation Ansichten einholen, bevor eine Entscheidung getroffen wird. 

Kontext der Organisation Interne und externe Themen, die für den Zweck der Organisation relevant sind. 

Mitgeltende Unterlagen In Zusammenhang mit einer VA, einem UMH - Kapitel, einer Norm oder einem 
bestimmten Regelwerk zusätzlich anzuwendende Dokumente. 

Oberste Leitung Oberste Führungsebene unseres Unternehmens. 

PA Prüfanweisung: 
Beschreibt, wie welche Prüfungen durchgeführt und dokumentiert werden. 

PB Prozessbeschreibung: 
Prozesseingaben und Prozessergebnisse werden benannt und die Verantwor-
tungen und Zuständigkeiten innerhalb des Prozesses werden definiert. Für 
unsere Organisation wichtige Prozessabläufe sind in den Verfahrensanweisun-
gen dokumentiert. 

Rechtliche Verpflichtun-
gen und andere Anforde-
rungen 

Rechtliche Verpflichtungen, die wir erfüllen müssen und andere Anforderun-
gen, die wir erfüllen müssen oder zu deren Erfüllung sich unser Unternehmen 
selbst entschlossen hat. 

Revision Revisionsstand bzw. Änderungsindex, zeigt den Stand (Aktualität) der UM-
Dokumente an. 

Risiko Das Ergebnis einer unbeabsichtigten Unklarheit oder Ungewissheit. 

Stakeholder Interessierte Parteien, Anspruchsgruppe. 

SGA-Audit Systematische Begutachtung der Wirksamkeit unseres SGA-
Managementsystems oder seiner Elemente durch unabhängige Auditoren. 

SGA Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit. 

SGA-Managementsystem Managementsystem für Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit. 

VA Verfahrensanweisung: 
Elementare Aufgaben und grundsätzliche Prozessabläufe werden beschrieben 
und Rollenträgern so zugeordnet, dass Zuständigkeiten definiert sind. 

Verletzung und Erkran-
kung 

Nachteilige Auswirkung auf den physischen, psychischen oder kognitiven Zu-
stand einer Person. 

Verfahren Festgelegte Art und Weise, eine Tätigkeit oder einen Prozess auszuführen. 
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1 Das Unternehmen 

1.1 Wir über uns 

Unter dieser Überschrift können Sie die Historie des Unternehmens beschreiben, z. B. in Form 
eines chronologischen Werdegangs: 

Gegründet im Jahr 1995 von … 

Erweiterung der Leistungsumfänge in 2000 … 

Umzug von Gründungshausen nach Erfolgsstadt im Jahr 2003 

Ab 2012 Start der Kooperation mit … 

Hinweis: 
Häufig steht dieser Text bereits auf der Homepage oder in Unternehmensbroschüren. Einfach 
mal dort nachsehen und ggf. übernehmen. 

1.2 Rahmenbedingungen unserer Tätigkeit 

Der Zweck unseres Unternehmens 

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

Nutzen der dem Kunden geboten werden soll … 

Regionale oder überregionale Ausrichtung … 

Einzel- oder Massenprodukte … 

Ausrichtung der Angebote auf Konsumenten (B to C) oder auf Unternehmer (B to B) … 

Hinweis: 
Häufig finden Sie auch zu diesen Themen Text auf der Homepage oder in Unternehmensbro-
schüren. Einfach mal dort nachsehen und ggf. übernehmen. 

Verständnis des Kontextes des Unternehmens 

Mit der Ermittlung des Kontextes stellen wir sicher, dass möglichst alle relevanten Anforde-
rungen, welche die Planung des SGA-Managementsystems beeinflussen können, bekannt 
sind bzw. bestimmt wurden. 

Hinweis: 
Die internen und externen Themen, die von der DIN EN ISO 45001:2018 ins Spiel gebracht 
wurden, sollen ein grundsätzliches, konzeptionelles Verständnis schaffen. Die Norm fordert 
die Bestimmung derjenigen Themen, die für die den Zweck der Organisation relevant sind 
und sich auf die Fähigkeit auswirken, die beabsichtigten Ergebnisse des SGA-
Managementsystems zu erreichen. 
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Für die Ermittlung des Kontextes wird im Zusammenhang mit der strategischen Planung ei-
ner Organisation die PESTEL-Analyse häufig verwendet. "PESTEL" steht als englischsprachiges 
Akronym für Political, Economic, Social, Technological, Environmental and Legislative Analy-
sis. Um der Ermittlung des Kontextes eine Struktur zu geben, wurde unsere Methode an die 
PESTEL-Analyse angelehnt. Einzig der Aspekt „Technological“ wurde im Sinne der DIN EN ISO 
45001:2018 mit dem Begriff „Product, Service“ ergänzt. Die Ergebnisse der Analyse des Kon-
textes fließen auf der Managementsystemebene direkt in die Risikobewertung und in die 
Ermittlung der Anforderung interessierter Parteien ein. Das Ergebnis der PESTEL-Analyse 
halten wir in Tabellenform, wie folgt dargestellt, fest: 

Tabelle 1: Format der Ermittlung des Kontextes 

Themengruppe Beschreibung des 
Themas 

ex
te

rn
 

in
te

rn
 Resultierendes 

Risiko/Chance 
Verbundene inte-
ressierte Partei 

Political      

Environmental      

Social      

Technological 
(Product, Service) 

     

Economical      

Legal      

Hinweis: 
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/ 

Abbildung 1: Regelmäßige Ermittlung des Kontextes 

 
Bei relevanten Änderungen müssen deren Konsequenzen in die Gestaltung des SGA-
Managementsystems und dessen Prozesse einfließen. Die Analyse der externen und inter-
nen Einflussfaktoren ist deshalb eine wiederkehrende Aufgabe. 
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1.3 Beschäftigte und Interessierte Parteien 

Zusätzlich zu unseren Beschäftigten sind weitere sogenannte Interessierte Parteien für unser 
SGA-Managementsystem relevant. Interessierte Parteien werden auch mit dem englischen 
Begriff „stakeholder“ bezeichnet. Stakeholder sind direkt oder indirekt mit der Leistung bzw. 
dem Erfolg unseres Unternehmens verbunden. Diese Interessengruppen und deren Anforde-
rungen, werden abhängig von deren Bedeutung für unser SGA-Managementsystem bei un-
serer Planung berücksichtigt. 

Hinweis: 
Die DIN EN ISO 45001:2018 fordert von der Organisation zu erkennen, welche Erfordernisse 
und Erwartungen verbindlich sind, weil sie in Gesetzen und Vorschriften verankert sind. Die 
Organisation darf auch anderen Erfordernissen und Erwartungen freiwillig zustimmen, z. B. 
durch Unterzeichnung. Diese Erfordernisse und Erwartungen sind dann bei der Planung und 
dem Aufbau des SGA-Managementsystems zu behandeln. 

Die Schrittfolge zum Thema Erfordernisse und Erwartungen (Anforderungen) interessierter 
Parteien: 

• Bestimmen der interessierten Parteien, zusätzlich zu unseren Beschäftigten 
(Verknüpfung mit den internen und externen Themen). 

• Bestimmen der relevanten Erfordernisse und Erwartungen der Beschäftigten und inte-
ressierten Parteien. 

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

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 

Thema 
(int./ext.) 

Interessierte 
Partei 

Prio- 
rität 

Erfordernisse und 
Erwartungen 

Chance / Risiko Verpflichtung 
(rechtl./freiwillig) 

      

      

      

      

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter dem folgenden Link eine Arbeitshilfe 
mit einer bespielhaften Darstellung der Ermittlung der interessierten Parteien: 

https://know-now.de/shop/strategiefindung/strategische-analysen/stakeholder-analyse-vorlage/ 

1.4 Anwendungsbereich des SGA-Systems 

Unser SGA-Managementsystem erstreckt sich, unter Berücksichtigung der internen und ex-
ternen Themen sowie der interessierten Parteien und deren Anforderungen, auf die folgen-
den Bereiche unseres Unternehmens: 
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Tabelle 3: Anwendungsbereich des SGA-Systems 

Kriterien 
der Abgrenzung 

Anwendungsbereich Zuordnung 
Produkt, DL / NL 

Zentrale:      

Niederlassungen: 1      

 2      

 3      

Extern temporär 4      

  1 2 3 4 

Tätigkeit:      

Produktarten:      

Dienstleistungen:      

* Unter „extern temporär“ sollten die spezifischen Arten externer Organisationeinheiten aufgeführt werden. 
Als Beispiel können Baustellen genannt werden. 

An externe Anbieter ausgegliederte Prozesse 

In Bezug auf die in der folgenden Tabelle genannten Prozesse bzw. Teilprozesse haben wir 
die grundsätzliche 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 

Prozesse Begründung 

  

  

  

Hinweis: 
Wurden keine Prozesse ausgegliedert, bitte die Tabelle löschen und nach der Zwischenüber-
schrift den Text „Keine“ hinzufügen. 

Verfügbarkeit des Anwendungsbereiches des SGA-Managementsystems 

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter dem folgenden Link eine Arbeitshilfe 
mit einer bespielhaften Darstellung der Ermittlung des Anwendungsbereiches: 

https://know-now.de/shop/arbeitssicherheit/iso-45001/anwendungsbereich-sga-managementsystem/ 
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Über die Darstellung in diesem SGA-Managementhandbuch hinaus, ist der Anwendungsbe-
reich bei Bedarf für interessierte Parteien verfügbar. Die entsprechenden Festlegungen wer-
den im Rahmen der Planung der internen bzw. externen Kommunikation getroffen. 

2 SGA-Philosophie 

Unsere SGA-Philosophie verstehen wir als ein zentrales übergeordnetes Konzept zur Führung 
des gesamten Unternehmens. Ziel dieses Konzeptes ist der gleichberechtigte Fokus auf die 
Interessen unserer Beschäftigten, des Gesetzgebers und der Unternehmenseigner. Diese 
drei Aspekte bedingen einander: 

• Fürsorgepflicht für unsere Beschäftigten 
Wir stehen zu unserer Verpflichtung, Räumlichkeiten, Vorrichtungen und Gerätschaften, 
so einzurichten und zu unterhalten, dass unsere Beschäftigten bzw. bei uns tätigen Per-
sonen vor Gefahren für deren körperliche Unversehrtheit und Gesundheit soweit ge-
schützt sind, wie die Natur des Unternehmens und der Arbeit dies gestatten. Sicheres 
Arbeiten ist nicht nur für unsere Mitarbeiter wünschenswert, sondern auch für unser 
Unternehmen von Vorteil. 

• Erfüllung rechtlicher Verpflichtungen und anderer Anforderungen 
Als Unternehmen tragen wir die grundlegende Verantwortung für Erfüllung der rechtli-
chen Verpflichtungen und anderer Anforderungen in Bezug auf die Arbeitssicherheit und 
den Gesundheitsschutz im Betrieb. Um diese zu erfüllen, ist eine Delegation der Ver-
antwortung vom Unternehmer an betriebliche Vorgesetzte notwendig (Pflichtenüber-
tragung). Flankierend zu dieser Delegation von Verantwortlichkeiten erfüllen wir unsere 
Organisationspflichten, indem wir die Führungskräfte und Mitarbeiter befähigen sowie 
unserer Pflicht zur Überwachung und Kontrolle und notfalls zum Eingreifen immer nach-
kommen wollen. 

• Fortlaufende Verbesserung der SGA-Leistung zum Vorteil aller Beteiligten 
Indem wir Verletzungen oder langzeitlichen gesundheitlichen Beschwerden unserer Be-
schäftigten, die durch den Arbeitsplatz bedingt sind, vorbeugen, sichern wir langfristig 
auch die Wirtschaftlichkeit des eigenen Unternehmens. Nur gesunde Mitarbeiter, die in 
einem angemessenen betrieblichen Umfeld tätig sind, welche deren Motivation nicht 
zerstört, sind dauerhaft leistungsfähig. Auf diese Weise profitieren alle Beteiligten, un-
sere Beschäftigten und unser Unternehmen. 

Diese übergeordneten Aspekte der unternehmensneutralen SGA-Philosophie werden als 
schriftliches Bekenntnis unserer Organisation zum Arbeits- und Gesundheitsschutz und als 
Grundlage für strategische Verbesserungen in unserer operativen SGA-Politik im Abschnitt 
2.4 konkretisiert. 

Weitere Einflussgrößen auf die Unternehmensphilosophie sind die in den nachfolgenden 
Abschnitten 2.1 und 2.2 beschriebenen, unser gesamtes SGA-Managementsystem betref-
fenden Grundeinstellungen der Eigentümer, der obersten Leitung, der weiteren Führungs-
ebenen sowie der Mitarbeiter. 
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2.1 Risiken und Chancen für das SGA-Managementsystem 

Durch ein risikobasiertes Denken und Handeln wollen wir sicherstellen, dass eine Einschrän-
kung der Wirksamkeit unseres SGA-Managementsystems möglichst unwahrscheinlich wird 
und wir unsere Verbesserungschancen nutzen. Als Risiko verstehen wir die Auswirkung jeder 
Ungewissheit, die durch das Fehlen von Informationen im Hinblick auf das Verständnis der 
Effektivität unseres SGA-Managementsystems gegeben ist. Die nachfolgende Abbildung soll 
das risikobasierte Denken und Handeln auf systemischer Ebene abbilden. 

Abbildung 2: Risikobasiertes Denken 

 
In diesem Prozess des Umgangs mit Risiken und Chancen für das SGA-Managementsystem 
berücksichtigen wir neben alltäglichen Themen mit Bezug zur Organisation der Leistungser-
bringung (schwankende Arbeitsbelastungen) auch besondere Entscheidungen, wie zum Bei-
spiel Konsequenzen aus Restrukturierungsmaßnahmen oder auch Aktivitäten zur Begegnung 
des wirtschaftlichen Wandels. 

Wir realisieren das risikobasierte Denken durch die Nutzung bewährter Instrumente zur qua-
litativen Identifikation und quantitativen Bewertung von SGA-managementsystemrelevanten 
Risiken und Chancen. Mit der gleichen Intensität, mit der wir die Risiken bestimmen, bewer-
ten und daraus Maßnahmen ableiten, gehen wir auch mit den möglichen Chancen zur Ver-
besserung der Wirksamkeit des SGA-Managementsystems um. 
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2.2 Verbesserungsorientierter Ansatz 

Entsprechend dem PDCA-Zyklus nach Deming unterteilen wir den kontinuierlichen Verbesse-
rungsprozess in vier Schritte. Dieses Modell wird für unser gesamtes SGA-
Managementsystem (Systemebene) sowie für jedes seiner Elemente (operative Ebene) an-
gewendet: 

• Plan 
Die Phase des „Plan“ umfasst die Ermittlung von (SGA-)Risiken und (SGA-)Chancen zur 
Bestimmung der SGA-Zielsetzung und die darauf aufbauende Identifikation von Maß-
nahmen sowie die Ableitung von Handlungsoptionen zur Realisierung der SGA-Politik. 

• Do 
„Do“ umfasst die operative Durchführung der Prozesse. Weiterhin erfolgt in diesem 
Schritt die Umsetzung der geplanten Maßnahmen zur Zielerreichung. Komplexe Maß-
nahmen werden ggf. nicht sofort in der gesamten Organisation, sondern zunächst in ei-
nem repräsentativen Pilotbereich als Pilotmaßnahmen umgesetzt. 

• Check 
Die operativen Prozesse werden überwacht, um die Realisierung unserer SGA-Politik 
bzw. SGA-Ziele zu messen und zu bewerten. Pilotmaßnahmen werden im „Check“-Schritt 
bewertet und auf deren Wirksamkeit überprüft. 

• Act 
Haben Maßnahmen im Pilotbereich zum Erfolg geführt, werden diese im Rahmen des 
„Act“ auf die relevanten Bereiche der Organisation übertragen. 

Abbildung 3: Modell des Plan - Do - Check -Act 
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2.3 SGA-Politik 

Unsere SGA-Politik bildet den Rahmen für das operative Vorgehen unseres Unternehmens 
für alle Beschäftigten. Bei der Festlegung der SGA-Politik haben wir den Anwendungsbereich 
unseres SGA-Managementsystems, den identifizierten Kontext unseres Unternehmens, die 
Produkte und Dienstleistungen sowie die Ansprüche der relevanten interessierten Parteien 
zu Grunde gelegt. 

Beispielhafte Politik zur Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit: 

Wir, die Führung und Mitarbeitenden der „Beispielfirma“ engagieren uns aktiv für den Ar-
beits- und Gesundheitsschutz und haben uns zum Ziel gesetzt, die aus den Geschäftsaktivitä-
ten „Herstellung von Produkt A und Erbringung der Dienstleistung B“ resultierenden Gefähr-
dungen möglichst gering zu halten oder diese vollständig zu vermeiden. 
Unser gemeinsames Ziel ist es unser SGA-Managementsystem fortlaufend zu verbessern so-
wie durch technische und organisatorische Maßnahmen zu erreichen, so dass wir 

• allen Beschäftigten gesundheitsgerechte und sichere Arbeitsbedingungen bieten, die 
dem Kontext des Unternehmens und den identifizierten SGA-Risiken und Chancen an-
gemessen sind. 

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

• die Sicherheit und Gesundheit dritter Personen oder externer Anbieter gewährleisten 
und jegliche Personen- und Sachschäden vermeiden. 

• alle gesetzlichen und behördlichen Anforderungen einhalten. 

Dieses Ziel und die fortdauernde Verbesserung unseres SGA-Managementsystems wollen wir 
in dauerhafter Zusammenarbeit in gemeinsamer Anstrengung mit unseren Beschäftigten 
durch Konsultation und Beteiligung erreichen. 

Die aktuelle SGA-Politik und die SGA-Ziele sind als mitgeltende Dokumente erfasst und wer-
den als relevante SGA-Dokumente gelenkt. Die SGA-Politik wird innerhalb der Organisation 
bekannt gemacht und ist für die relevanten interessierten Parteien verfügbar. 

Hinweis: 
Achten Sie bei der Anpassung der operativen SGA-Politik bitte darauf, dass in der SGA-Politik 
die folgenden Verpflichtungen deutlich werden: 

• Bereitstellung von sicheren und gesundheitsgerechten Arbeitsbedingungen zur Prä-
vention von arbeitsbedingten Verletzungen und Erkrankungen. 

• Die SGA-Politik muss den Rahmen bieten, zum Festlegen von SGA-Zielen. 

• Erfüllung rechtlicher Verpflichtungen und anderer Anforderungen. 

• Beseitigung von Gefahren und Minimieren von SGA-Risiken. 

• Fortlaufende Verbesserung des SGA-Managementsystems. 

• Konsultation und Beteiligung von Beschäftigten und, wo vorhanden, deren Vertretern. 
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3 SGA-Managementsystem 

3.1 Aufbau des SGA-Managementsystems 

Unser SGA-Managementsystem basiert auf der Norm DIN EN ISO 45001:2018. Die in dieser 
Norm enthaltenen Forderungen wurden in unser SGA-System eingearbeitet und umgesetzt. 
Zur nachhaltigen Umsetzung der Forderungen verfügt unser SGA-Managementsystem über 
eine begleitende dokumentierte Information die aufrechterhalten bzw. aufbewahrt wird. Die 
Hauptdokumente und ihre Beziehung zueinander sind im Folgenden kurz erklärt. 

• SGA-Managementhandbuch: 
Beschreibung der übergeordneten Aspekte des SGA-Systems des Unternehmens. Zur 
Vermeidung von Redundanzen enthält das Handbuch keine operativen Vorgaben! 

• Verfahrens- und Prozessbeschreibungen: 
Beschreibung bereichsübergreifender SGA-relevanter Abläufe und rollenbasierte Zuord-
nung von Zuständigkeiten bzw. Verantwortlichkeiten. Zielsetzung: Überblick sicherstel-
len. 

• Arbeits- bzw. Betriebsanweisungen und Formulare: 
Arbeitsplatzbezogene bzw. bereichsbezogene Beschreibung von SGA-relevanten Tätig-
keiten und Messungen. Zielsetzung: Vorgaben für die Arbeitsausführung bereitstellen. 

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

Abbildung 4: Dokumentenpyramide 
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Bei der Entscheidung, welche dokumentierte Information wir zum Betrieb des SGA-Systems 
aufrechterhalten, werden die folgenden Aspekte zugrunde gelegt: 

• Nutzwert des Dokuments bei der Unterstützung zur Durchführung der Prozesse. 

• Ausprägung der Risiken und Chancen in Bezug auf das Erreichen bzw. Nichterreichen der 
SGA-Ziele und Umsetzung rechtlicher und sonstiger Anforderungen. 

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

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter dem folgenden Link eine Arbeitshilfe, 
die die Anforderungen der DIN EN ISO 45001:2018 an die dokumentierte Information detail-
liert darstellt und die neuen Begrifflichkeiten genau erläutert, damit die Anforderungen rich-
tig umgesetzt werden: 

https://know-now.de/shop/arbeitssicherheit/iso-45001/dokumentierte-information-iso-450012018/ 
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3.2 Norm-Matrix 

Die nachfolgende Gegenüberstellung ermöglicht einen Abgleich der Hauptabschnitte der DIN 
EN ISO 45001:2018 mit der entsprechenden Dokumentation in diesem Handbuch: 

Tabelle 5: Norm-Zuordnungsmatrix 

Hauptabschnitte der DIN EN ISO 45001:2018 
Handbuchkapitel 

1 2 3 4 5 6 

4 Kontext der Organisation 

4.1 Verstehen der Organisation und ihres Kontextes       

4.2 
Verstehen der Erfordernisse und Erwartungen von Beschäftigten und 
anderen interessierten Parteien 

      

4.3 Festlegen des Anwendungsbereichs des SGA-Managementsystems       

4.4 SGA-Managementsystem       

5 Führung und Beteiligung der Beschäftigten 

5.1 Führung und Verpflichtung       

5.2 SGA-Politik       

5.3 Rollen, Verantwortlichkeiten und Befugnisse in der Organisation       

5.4 Konsultation und Beteiligung der Beschäftigten       

6 Planung 

6.1 Maßnahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen       

6.2 SGA-Ziele und Planung zu deren Erreichung       

7 Unterstützung 

7.1 Ressourcen       

7.2 Kompetenz       

7.3 Bewusstsein       

7.4 Kommunikation       

7.5 Dokumentierte Information       

8 Betrieb 

8.1 Betriebliche Planung und Steuerung       

8.2 Notfallplanung und Reaktion       

9 Bewertung der Leistung 

9.1 Überwachung, Messung, Analyse und Leistungsbewertung       

9.2 Internes Audit       

9.3 Managementbewertung       

10 Verbesserung 

10.1 Allgemeines       

10.2 Vorfall, Nichtkonformität und Korrekturmaßnahmen       

10.3 Fortlaufende Verbesserung       
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3.3 Sicherheits- und gesundheitsrelevante Prozesse 

Arbeitssicherheits- bzw. gesundheitsrelevante Prozesse sind dadurch gekennzeichnet, dass 
diese zur Steuerung oder Unterstützung des SGA-Managementsystems dienen oder die si-
cherheits- und gesundheitsgerechte Ausführung der wertschöpfenden Betriebsprozesse des 
Unternehmens gewährleisten sollen. Wir unterscheiden deshalb in unserem Unternehmen 
zwischen den folgenden sicherheits- und gesundheitsrelevanten Prozessen: 

• Führungsprozesse des SGA-Systems 
zur Planung und Weiterentwicklung des Systems. 

• Betriebsprozesse des SGA-Systems 
zur Sicherstellung der sicherheits- und gesundheitsgerechten Erbringung der Leistung 
über den gesamten Wertschöpfungsprozess. 

• Unterstützungsprozesse des SGA-Systems 
zur flankierenden Absicherung. 

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

Abbildung 5: Prozessübersicht 

 
Die abgebildete Prozessübersicht erhebt keinen Anspruch auf Darstellung aller möglichen 
Ablaufvarianten, sondern soll einen Einblick in die generelle Prozess-Struktur und die vor-
handenen Beziehungen zwischen den Prozessen geben. Eine aktuelle und detaillierte Pro-
zesslandkarte ist in einem mitgeltenden und gelenkten Dokument dargestellt. 
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Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter der folgenden Link-Adresse Verfahrens-
anweisungen für die Führungsprozesse eines SGA-Systems, die Betriebsprozesse eines SGA-
Systems und die Unterstützungsprozesse eines SGA-Systems sowie eine Anleitung zur Be-
stimmung der sicherheits- und gesundheitsrelevanten Prozesse. 

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

4 Führungsprozesse 

Mit den Führungsprozessen stellen wir sicher, dass die oberste Leitung die notwendigen In-
formationen erhält, um die nachhaltige Umsetzung unseres SGA-Managementsystems zu 
erreichen. Die oberste Leitung zeigt in Bezug auf das SGA-Managementsystem Führung und 
Verpflichtung, indem Sie neben der rechtlichen Verantwortung die Rechenschaftspflicht für 
die Wirksamkeit des gesamten SGA-Managementsystems übernimmt. Zu diesem Zweck er-
folgt eine Übertragung von Unternehmerpflichten an die relevanten Führungskräfte sowie 
die Übertragung von fachlichen Pflichten an das SGA-Fachpersonal. 

Die oberste Leitung sorgt im Rahmen dieser Verantwortlichkeit dafür, dass unsere SGA-
Politik festgelegt, verwirklicht und aufrechterhalten wird und dass diese mit der strategi-
schen Ausrichtung und dem Kontext unseres Unternehmens übereinstimmt. Die oberste 
Leitung veranlasst und überwacht die für ein wirksames SGA-Managementsystem notwendi-
gen Maßnahmen der Planung, die in den folgenden Abschnitten dieses SGA-
Managementhandbuchs konkretisiert werden. 

4.1 Zuordnung von Rollen, Verantwortung und Befugnissen 

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

• Durchführungsverantwortung: 
Der Rolleninhaber übernimmt die Verantwortung für die Zielerreichung sowie Ergebnisse 
und berichtet an die oberste Leitung über den Grad der Erfüllung der rechtlichen und 
sonstigen Anforderungen sowie über seinen Beitrag zur Leistung des SGA-
Managementsystems. 

• Aufgaben: 
Um die Ziele bzw. Ergebnisse zu erreichen sind konkrete Tätigkeiten auszuführen. 

• Befugnisse: 
Um die Aufgabe gut erfüllen zu können, werden jeder Rolle die nötigen Entscheidungs- 
und Handlungsbefugnisse übertragen. 

Diese Aspekte werden durch die oberste Leitung übergreifend in Form von expliziten Beauf-
tragungen und gelenkten Stellenbeschreibungen für die relevanten Rollen festgelegt. Pro-
zessbezogen enthalten die Verfahrensanweisungen dezidierte Zuordnungen der im Prozess 
aktiven Rollen zu den jeweiligen Prozessschritten. Die Pflege dieser Zuordnungen erfolgt 
durch die Prozessverantwortlichen. 
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Ein gelenktes Organigramm zeigt die Rollen im Überblick und erklärt die Schnittstellen. 

Eine besondere Rolle in unserem SGA-Managementsystem nimmt die nach deutschem Recht 
vorgesehene schriftliche Bestellung für bestimmte Beauftragte. Wir haben deshalb die fol-
genden Bestellungen durchgeführt: 

• Fachkraft für Arbeitssicherheit 

• Erforderliche Anzahl an Sicherheitsbeauftragten 

• Betriebsarzt 

• Brandschutzbeauftragter 

• Brandschutzhelfer 

• Koordinator für Fremdfirmen 

• Sachkundige Personen 

• Gabelstaplerfahrer 

• … 

Hinweis: 
Dies ist eine beispielhafte Aufzählung und stellt keine vollständige Auflistung dar. Welche 
Beauftragte ein Unternehmen benennen muss, hängt von dessen Größe und der Art der Tä-
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 für betriebliche Beauftragte und Stellenbeschreibungen, um die SAG-bezogenen Rol-
len, Verantwortung und Befugnissen festzulegen. 

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

4.2 Konsultation und Beteiligung der Beschäftigten 

Um die Wirksamkeit unseres SGA-Managementsystems zu erhöhen beziehen wir die Be-
schäftigten in die Gestaltung sicherer und gesunder Arbeitsbedingungen ein. Dies erfolgt auf 
zweierlei Arten: 

• Beteiligung, 
d.h. Einbeziehung in die Entscheidungsfindung 
Eine Beteiligung der Beschäftigten, die nicht der Leitungsebene angehören, erfolgt in 
der Regel bei der praktischen Umsetzung, also bei den folgenden Themen: 
- Bestimmung der Instrumente der Beteiligung und Konsultation 
- Ermittlung und Beurteilung von Gefährdungen 
- Festlegung von Maßnahmen, wie die Arbeit sicherer gestaltet werden kann 
- Ermittlung der Anforderungen an Kompetenzen und wie sie erreicht werden 
- Vereinbarung, was wie kommuniziert werden soll 
- Festlegung einer Überwachung, damit Tätigkeiten sicher durchgeführt werden 
- Untersuchungsweise von Vorfällen 
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• Konsultation, 
d.h. Einholen der Ansichten, bevor eine Entscheidung getroffen wird. 
Eine Konsultation unserer Beschäftigten, die nicht der Leitungsebene angehören, se-
hen wir bei Themen vor. Die sich auf allgemeine SGA-Managementanforderungen er-
strecken. Beispiele hierfür sind die Bestimmung der Erfordernisse und Erwartungen 
interessierter Parteien, die SGA-Politik, Zuweisung von Rollen und Befugnissen, die 
Ermittlung rechtlicher und anderer Verpflichtungen, SGA-Ziele und -Planung, Steue-
rungsmaßnahmen der Beschaffung (speziell bei ausgegliederten Prozessen), Festle-
gungen zur Kennzahlenerfassung, Umsetzung Interner Audits, Ideen zur fortlaufen-
den Verbesserung. 

Bei der Zuordnung der Themen einer Konsultation oder Beteiligung der Beschäftigten haben 
wir die DIN EN ISO 45001:2018 zugrunde gelegt. Bei Bedarf können die Beschäftigten auch 
bei anderen Prozessen beteiligt werden. 

Achtung: 
Die gesetzlichen Ansprüche der Personalvertretung gegenüber dem Arbeitgeber (z.B. des 
Betriebsrats lt. Betriebsverfassungsgesetz), zum Zwecke der Mitgestaltung betrieblicher 
Maßnahmen und Entscheidungen, sind dadurch unberührt. 

4.3 Planung des SGA-Managementsystems 

Die Grundlage der allgemeinen Planungsaktivitäten im Anwendungsbereich unseres SGA-
Managementsystems sind die externen und internen Themen, die für unseren Unterneh-
menszweck und die damit zusammenhängenden Tätigkeiten 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 Planungsaktivitäten wollen wir die be-
absichtigten SGA-Leistungen erreichen, unerwünschte Auswirkungen verhindern oder redu-
zieren und kontinuierlich die Sicherheit und den Gesundheitsschutz verbessern. 

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter den folgenden Link-Adressen Arbeitshil-
fen zur Bestimmung und Bewertung der Risiken und Chancen auf Managementsystemebene 
und Koordination von Maßnahmen. 

https://know-now.de/shop/unternehmensfuhrung/risikomanagement/risikobewertung/ 

4.4 Operative SGA-Risiken und SGA-Chancen 

Unter operativen SGA-Risiken verstehen wir Risiken, die sich aus vorhandenen Gefährdun-
gen in den operativen Prozessen ergeben und deren Ursachen potenziell zu Verletzungen 
und Erkrankungen führen können. SGA-Chancen sind typischerweise mit den Präventivmaß-
nahmen verbunden, die zur Behandlung von SGA-Risiken getroffen wurden. Zur Bewertung 
und Klassifizierung der SGA-Risiken, die wir im Sinne der dargestellten Gefährdungsermitt-
lung erkannt haben, nutzen wir die Risikomatrix nach Nohl. Mit dieser Methode klassifizieren 
wir die Gefährdungen nach deren Kritikalität. 
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Ermittlung von Gefährdungen 

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

Die nachfolgende Grafik zeigt beispielhaft auf, welche Aspekte bei der Ermittlung von SGA-
Risiken aufgrund von Gefährdungen berücksichtigt werden. 

Abbildung 6: Ermittlung von Gefährdungen 

 
 

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter den folgenden Link-Adressen die Ver-
fahrensanweisung zur Gefährdungsbeurteilung sowie Arbeitshilfen zur Durchführung einer 
Gefährdungsbeurteilung für unterschiedliche Bereiche eines Unternehmens. 

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

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

  

• Unterschätzung von Gefährdungen aufgrund alltäglicher Abläufe und übli-
cher Arbeitstätigkeiten. 

• Gefährdungen aufgrund gelegentlicher, überraschender Tätigkeiten. 

Proaktive fortlaufende Ermittlung von Gefährdungen, beginnend mit der Entwicklung eines Arbeits-
platzes, einer Einrichtung, eines Produktes bzw. Dienstleistung über den gesamten Lebensweg 
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sofortiges Eingreifen erfordern (z.B. Pandemie). 
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Potenzielle Not-
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• Fremde Personen, die sich in der Umgebung des Arbeitsortes aufhalten. 

• Beschäftigte, die ortsveränderlich oder allein arbeiten und sich nicht direkt 
unter dem Einfluss der Organisation befinden. 

Anwesenheit von 
Personen 

• Nutzung von unterschiedlichen Wissensquellen, Informationen und neuen 
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Umgang mit rechtlichen Verpflichtungen und anderen Anforderungen 

Ein wesentlicher Einflussfaktor auf die Planung im Rahmen unseres SGA-
Managementsystems sind die rechtlichen Verpflichtungen und anderen Anforderungen, die 
sich aus einer Selbstverpflichtung ergeben. Bei der Identifikation dieser Verpflichtungen und 
Anforderungen unterscheiden wir wie folgt: 

• Rechtlichen Vorschriften, wie z.B.: 
EU-Verordnungen, nationale Gesetze und Verordnungen, DGUV-Vorschriften, Bescheide 
oder Genehmigungen. 

• Andere Anforderungen, wie z.B.: 
Verträgen mit Kundenvorgaben, Konzernvorgaben, organisatorische Anforderungen, Ver-
haltenskodizes, Branchenstandards oder interne Richtlinien. 

Wurden verbindliche bzw. bindende Verpflichtungen oder Anforderungen bestimmt, identi-
fizieren wir detailliert die damit verbundenen Aufgaben, legen Zuständigkeiten fest und 
kommunizieren diese. In der Folge überwachen wir deren Umsetzung und halten darüber 
eine dokumentierte Information auf dem neuesten Stand. 

Für 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 Kürze 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 Maßnahmen 

Auf Grundlage der Risiko-/Chancenbewertung, der SGA-Politik, den Ergebnissen der Konsul-
tation von Beschäftigten sowie unseren erkannten Verpflichtungen führen wir Priorisierun-
gen durch und legen Ziele und Maßnahmen fest, um unsere Geschäftsprozesse in der not-
wendigen Weise zu gestalten. Bei dieser Planung, die auch die Bestimmung der Wirksamkeit 
der Maßnahmen beinhaltet, berücksichtigen wir die wirtschaftlichen und technischen Mög-
lichkeiten. Soweit wirtschaftlich vertretbar und sinnvoll, wenden wir die beste verfügbare 
Technik an. 

Für ausgewählte Aspekte legen wir auf strategischer oder betrieblicher Ebene dezidierte 
SGA-Ziele fest. Die strategischen Ziele beziehen sich auf die gesamte Organisation. Die Ziele 
auf betrieblicher Ebene sind auf spezifische Einheiten, Prozesse oder Funktionsbereiche ge-
richtet und werden von den strategischen Zielen abgeleitet. 

Die Zielvorgaben werden mit den verantwortlichen Personen bzw. Personengruppen abge-
stimmt und dokumentiert. Die Maßnahmen zur Erreichung der Ziele werden geplant, durch-
geführt und überwacht. Wo praktikabel legen wir messbare SGA-Ziele fest, die mit quantita-
tiven Methoden (Kennzahlen) oder qualitativ mit Bezug auf einen festgelegten Maßstab die 
Messung der Zielerreichung ermöglichen. 
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Tabelle 6: Zielsetzungssystematik 

Nr., 
Bereich 

Ziel- 
beschreibung 

Mess- 
größe 

Maßnahmen Nötige 
Ressourcen 

Verant- 
wortlich 

Ab-
schluss-
termin 

Bewertung 
(Kennzahl) 

        

        

        

 

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie in Kürze unter dem folgenden Link eine Ar-
beitshilfe zur Erstellung der SGA-Politik und Ableitung von SGA-Zielen: 

https://know-now.de/p/arbeitssicherheit/iso-45001/ 

4.5 Überwachung, Messung, Analyse und Bewertung 

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

Abbildung 7: Überwachung, Messung, Analyse und Bewertung 
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Ein wesentlicher Bestandteil dieses Prozesses ist die Bewertung der Compliance, d.h. die 
Erfüllung unserer rechtlichen und sonstigen Verpflichtungen, indem wir 

• festlegen, wie häufig und mit welcher Methode diese erfolgt, 

• die Bewertung nachweislich durchführen, bei Bedarf Maßnahmen ergreifen und 

• das Verständnis und die Kenntnisse über den der Einhaltung aufrechterhalten. 

Wir bewerten das SGA-Managementsystem weiterhin in festgelegten Abständen durch in-
terne Audits. Durch die oberste Leitung wird sichergestellt, dass die Überwachung der Aktivi-
täten des Arbeits- und Gesundheitsschutzes im Unternehmen anhand eines Auditpro-
gramms stattfindet. Mit der Durchführung interner Audits wird festgestellt, ob die Elemente 
des eingeführten SGA-Managementsystems angemessen und im Sinne der DIN EN ISO 
45001:2018 umgesetzt wurden und wirksam sind, d.h. ob das tatsächliche Handeln der Mit-
arbeiter mit den getroffenen Festlegungen übereinstimmt. 

Zur Lenkung des SGA-Managementsystems und des gesamten Unternehmens ist Transpa-
renz im Unternehmen notwendig. Deshalb kommunizieren wir die für die Darstellung der 
SGA-Leistung erforderlichen Informationen an die Beschäftigten und ggf. weitere relevante 
internen und externen interessierten Parteien. 

Tabelle 7: Struktur der Datenerfassung und Auswertung 

Überwachung und Messung Analyse und Bewertung 

Kriterien 
(beispielhaft) 

Kennzahl Methode 
Daten- 

lieferant 
Auswerter Zeitpunkte Empfänger 

Anzahl Arbeitsunfälle       

Geleistete Arbeits-
stunden 

      

Anzahl Unfälle pro 
1000 MA 

      

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie in Kürze unter dem folgenden Link eine Ar-
beitshilfe zur Ermittlung von SGA-Kennzahlen, Durchführung der Datenerfassung und Aus-
wertung. 

https://know-now.de/p/arbeitssicherheit/iso-45001/ 

Sind Überwachungs- oder Messeinrichtungen zur Erhebung der Daten erforderlich, werden 
diese in geeigneter Weise verwendet, geprüft und bei Bedarf kalibriert und / oder gewartet. 

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter dem folgenden Link Arbeitshilfen zur 
Prüfmittelüberwachung. 

https://know-now.de/shop/umweltmanagement/prufplan-umwelt/pruefmittelueberwachung-ms-excel-vorlage/ 
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Managementbewertung 

Die Analyseergebnisse liefern wichtige Eingaben in die Managementbewertung unseres Un-
ternehmens. Die oberste Leitung bewertet in regelmäßigen Abständen die Wirksamkeit des 
SGA-Managementsystems und stellt die Verfügbarkeit der notwendigen Mittel zu dessen 
Umsetzung, Aufrechterhaltung und Verbesserung sicher. 

Besteht Handlungsbedarf aufgrund von …. ? Ja Nein 

Daten, Dokumente die der Bewertung zu Grunde lagen: Zur Bereitstellung verantwortlich:   

    

Bemerkung, Begründung:   

Tabelle 8: Struktur der Managementbewertung 

Die Managementbewertung ist nach den Normpunkten a) bis g) des „Abschnitts 9.3 Ma-
nagementbewertung“ der Norm aufgebaut und betrachtet als Bewertungseingaben die fol-
genden Aspekte: 

a) Maßnahmenstatus 

b) Veränderungen mit Auswirkung auf das SGA-Managementsystem 

c) Erfüllungsgrad der SGA-Ziele 

d) Informationen über die SGA-Leistung 

e) Angemessenheit der Ressourcen 

f) Äußerungen interessierter Parteien 

g) Fortlaufende Verbesserung 

Das Ergebnis der Managementbewertung enthält mindestens Aussagen über die nachfol-
genden Themen sowie damit ggf. verbundene Entscheidungen: 

• Fortdauernde Eignung, Angemessenheit und Wirksamkeit des SGA-Managementsystems 

• Möglichkeiten zur fortlaufenden Verbesserung 

• Änderungsbedarf am SGA-Managementsystem 

• Erforderliche Ressourcen 

• Ggf. erforderliche Maßnahmen 

• Bessere Integration des SGA-Managementsystems mit anderen Geschäftsprozessen 

• Schlussfolgerung für die strategische Ausrichtung des Unternehmens 

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie in Kürze unter dem folgenden Link eine Ar-
beitshilfe zur Durchführung der Managementbewertung: 

https://know-now.de/p/arbeitssicherheit/iso-45001/ 
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4.6 Stetige Verbesserung und Korrekturmaßnahmen 

Die gezielte Auswertung von Daten, verbunden mit der sorgfältigen Beobachtung der SGA-
bezogenen Prozesse und Abläufe und Identifikation der damit verbundenen Risiken und 
Chancen, ist die Grundlage der Einleitung von Verbesserungsmaßnahmen. Dadurch wird das 
Eintreten von Risiken schon im Vorfeld verhindert. 

Um der Wiederholung eines bereits aufgetretenen Fehlers vorzubeugen, werden die Er-
kenntnisse zu dessen Entstehung und zur Beseitigung der Schwachstelle in den Abläufen 
berücksichtigt. Derartige Maßnahmen werden, unter Beachtung des Kosten-/Nutzeneffektes 
geplant und realisiert. Nachteilige Vorfälle und Nichtkonformitäten werden generell aufge-
zeichnet, um daraus die Ursache (soweit von uns feststellbar) zu ermitteln und die Durchfüh-
rung von Maßnahmen zu organisieren. 

Die folgenden Führungsprozesse werden für das SGA-Managementsystem benötigt. Diese 
enthalten die operativen Festlegungen für die Umsetzung unseres SGA-Managementsystems 
und der Forderungen der DIN EN ISO 45001:2018: 

Tabelle 9: Liste der Führungsprozesse SGA-System 

Führungsprozess 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 

Überwachung und Messung, Bewertung Internes Audit Verfahrensanweisung 

Verbesserung und Korrekturmaßnahmen 
KVP Verbesserungsprozess Verfahrensanweisung 

Korrekturmaßnahmen Verfahrensanweisung 

  

  

  

  

  

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter dem folgenden Link Verfahrensbe-
schreibungen der wichtigsten SGA-Führungsprozesse einer Organisation: 

https://know-now.de/p/arbeitssicherheit/verfahrensanweisungen-arbeitssicherheit/ 
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5 Betriebliche Planung und Steuerung 

Betriebliche Abläufe müssen aus Sicht des Arbeitsschutzes in unterschiedlichem Ausmaß 
gesteuert werden. Wir legen den Schwerpunkt für den gesamten Lebensweg einer Produkt-
gruppe bzw. Dienstleistungskategorie auf die Risiken und Chancen des Unternehmens in 
Bezug auf die wesentlichen Risiken und Chancen sowie die rechtlichen Verpflichtungen. 

5.1 Betriebsprozesse des SGA-Systems 

Die Betriebsprozesse des SGA-Managementsystems haben zum Ziel, den sicheren Betrieb zu 
gewährleisten. Die Grundlage der hierzu erforderlichen Planungs- und Steuerungsmaßnah-
men sind die Ergebnisse der Gefährdungsbeurteilung und unsere SGA-Zielsetzungen. Die 
Ergebnisse der SGA-Planungsaktivitäten werden in schriftlichen Anweisungen dokumentiert. 
Diese sind z.B. in der Form von Verfahrensanweisungen oder Betriebsanweisungen verfüg-
bar. Die Hierarchie (Ebenen) und Inhalte (Zielsetzungen) dieser dokumentierten Information 
sind im Abschnitt 3.1 „Aufbau des SGA-Managementsystems“ dargestellt. Grundsätzlich be-
werten wir die Regelungsbedürftigkeit von schriftlichen Abläufen, da eine zu große Anzahl 
an Dokumenten ebenso nachteilig ist, wie zu wenige Vorgabedokumente. 

Wie bereits in der gesamten Prozessübersicht dargestellt, führen wir die folgenden SGA-
relevanten Betriebsprozesse durch, die in weiteren Texten kurz erläutert sind: 

Abbildung 8: Betriebsprozesse SGA-System 

 
 

SGA-Planung und Steuerung 

Arbeitsschutzrelevante Abläufe können direkt oder auch indirekt mit den wertschöpfenden 
Tätigkeiten, d.h. mit den Produkten oder Dienstleistungen des Unternehmens in Zusammen-
hang stehen. Direkt relevante Abläufe liegen z.B. vor, bei der Tätigkeit an Fertigungsanlagen, 
beim Transport der Rohstoffe sowie Halbfertig- und Fertigerzeugnisse. Dabei sind gefährli-
che Arbeiten, wie Arbeiten mit Absturzgefahr, Feuerarbeiten, Arbeiten in engen Räumen etc. 
im Fokus. 
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Aber auch indirekte Tätigkeiten 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. ausschließliche Verwendung ungefährlicher Substanzen, vollständige Vermeidung der 
gefährlichen Tätigkeiten, Vermeidung zu großer körperlicher Belastung. Wo dies nicht mög-
lich ist, folgen wir dem in § 4 ArbSchG verankerten STOP-Prinzip: 

Abbildung 9: Planung und Steuerung nach dem STOP-Prinzip 

 
Änderungsmanagement 

Geplante Änderungen an Produkten oder Dienstleistungen und in der Folge an den zugehö-
rigen Arbeitsprozessen, werden durch uns auf deren Auswirkungen auf SGA-Risiken und 
SGA-Chancen überwacht. Im Falle von unbeabsichtigten Änderungen werden deren Auswir-
kungen ebenfalls beurteilt, damit bei Bedarf Maßnahmen ergriffen werden können, um ne-
gative Effekte zu vermindern. 

SGA-relevante Beschaffung 

Einen wesentlichen Einfluss auf die Wirksamkeit des SGA-Managementsystem haben die 
Aktivitäten der Beschaffung. In diesem Bereich legen wir besonderes Augenmerk auf die 
folgenden Aspekte: 

• Beschaffung von Ausrüstungsgegenständen, Geräten, Maschinen  
Arbeitsschutzrelevante Fragestellungen betreffen z.B. die Aufstellung, Inbetriebnahme, 
Reparaturen, Wartungsvereinbarungen, wiederkehrende Prüfungen, die technische Do-
kumentation (CE-Konformitätserklärung). 

• Beschaffung von Arbeitsstoffen und Gefahrstoffen 
Im Zuge der Beschaffung von Arbeitsstoffen ist bereits vor der Bestellung zu klären, ob es 
sich ggf. um einen Gefahrstoff handelt und dieser substituiert werden könnte. Muss der 
Gefahrstoff verwendet werden, hat der Einkauf die Pflicht, die notwendigen Sicherheits-
datenblätter bereitzustellen und im Unternehmen die weiteren Schritte anzustoßen (Er-
stellung der Betriebsanweisung, Unterweisungen, Aufnahme in das Gefahrstoffkataster). 

Arbeitsschutzrelevante Abläufe Planen und Steuern: Eingaben in die Planung und Steuerung der 
Arbeitsschutzrelevante Abläufe: 

Operative SGA-Risiken und SGA-
Chancen als Ergebnis der Gefähr-
dungsbeurteilung 

Strategische Risiken und Chancen auf 
Ebene des SGA-Systems, z.B. aus der 
PESTEL-Analyse 

Handlungsanweisungen aus gesetzli-
chen Vorgaben oder aus Selbstver-
pflichtungen 

Substitution 
von Gefährlichem durch weniger Gefährliches. S 

T 

O 

P 

Technische Maßnahmen 
Trennung von Menschen und Gefahren. 

Organisatorische Maßnahmen 
Hinweise und Verhaltensregeln, Schulungen. 

Personelle Maßnahmen 
Bereitstellung geeigneter Schutzausrüstung. 
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• Beschaffung von temporären Fremddienstleistungen 
Werden Fremdfirmen auf unserem Betriebsgelände tätig, wird geprüft, ob eine gegensei-
tige Gefährdung möglich ist oder ob Dritte (z.B. Besucher) durch die Fremdfirmen gefähr-
det werden. Einen wichtigen Punkt in diesem Bereich stellt die Beschaffung von Personal-
dienstleistungen in Form der Arbeitsnehmerüberlassung dar. Hier geht einer Auftragser-
teilung die Überprüfung der sicherheitstechnischen Zuverlässigkeit des Personaldienst-
leisters voraus. 

Sonderfall ausgegliederte Prozesse 

Werden Prozesse, die für unser SGA-Managementsystem relevant sind, teilweise oder in 
Gänze an externe Anbieter vergeben, sprechen wir von ausgegliederten Prozessen. In die-
sem Fall stellen wir sicher, dass die Ausgliederung in Übereinstimmung mit rechtlichen Ver-
pflichtungen und anderen Anforderungen sowie den beabsichtigten Ergebnissen des Ar-
beitsschutzmanagementsystems gesteuert wird. 

Im Falle jeglicher SGA-relevanten Beschaffung wenden wir festgelegte Kriterien für die Aus-
wahl von Leistungen externer Anbieter an. Bei Fremdfirmen bzw. deren Beschäftigten ach-
ten wir darauf, dass diese die Anforderungen des Arbeitsschutzmanagementsystems auch 
erfüllen. 

5.2 Notfallplanung und Reaktion 

Um zu erkennen, welche Notfallsituationen zu erwarten sind, haben wir uns, neben der Ge-
fährdungsbeurteilung für den Normalbetrieb, die Frage gestellt, welche Abweichungen vom 
Normalbetrieb zu potenziellen Notfällen führen könnten. Damit wir auf mögliche Notfallsi-
tuationen vorbereitet sind und richtig reagieren, haben wir entsprechende Vorkehrungen 
getroffen. Die Festlegungen für die Notfallvorsorge umfassen unter anderem die folgenden 
Punkte: 
 

• Bewertung der Eintrittswahrscheinlichkeit und potenziellen Tragweite der Notfälle 

• Alarmplan, Brandschutzpläne, Notfallorganisation und Zuständigkeiten 

• Interner und externer Kommunikationsprozess (Feuerwehr, Nachbarschaft) 

• Bewertung nach Notfällen, zur Bestimmung von Korrekturmaßnahmen 

• Schulung von Personal zur Gefahrenabwehr 

• Liste an Schlüsselpersonal und Hilfsdiensten, einschließlich Kontaktdaten 

• Evakuierungswege und Sammelpunkte 

• Regelmäßige Notfallübungen 

 
Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie unter dem folgenden Link eine Vorlage für 
einen Notfallplan Feuer, Unfall, Umwelt. 

https://know-now.de/shop/arbeitssicherheit/notfallplan/notfallplan-fuer-brand-betriebs-und-umweltunfaelle-toptool/ 
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Die folgenden Verfahrensanweisungen werden für die Planung und Steuerung der Betriebs-
prozesse des SGA-Managementsystems benötigt. Diese enthalten die operativen Festlegun-
gen für die Umsetzung unseres SGA-Managementsystems und der Forderungen der DIN EN 
ISO 45001:2015 in die betriebliche Praxis. Weiterhin zeigt die Tabelle deren Zuordnung zu 
den entsprechenden Betriebsprozessen des SGA-Systems: 

Tabelle 10: Liste der Betriebsprozesse des SGA-Systems 

Betriebsprozesse des SGA-Systems Zugeordnete Verfahrensanweisung 

SGA-Planung und Steuerung SGA-Planung und Steuerung Verfahrensanweisung 

  

SGA-relevante Beschaffung SGA-relevante Beschaffung Verfahrensanweisung 

  

Notfallplanung und Reaktion 
Notfallvorsorge und Gefahrenabwehr Verfahrensanwei-
sung 

  

  

  

  

  

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie in Kürze unter dem folgenden Link Verfah-
rensbeschreibungen der wichtigsten Betriebsprozesse des SGA-Systems einer Organisation: 

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

Neben den Prozessen für den Aufbau, die Verwirklichung und Verbesserung des SGA-
Managementsystems sind weitere Prozesse zur Aufrechterhaltung notwendig. Die Wirksam-
keit des SGA-Managementsystems wird deshalb durch die nachfolgend dargestellten Unter-
stützungsprozesse abgesichert. 

6.1 Bereitstellung von Ressourcen 

Die oberste Leitung plant, unter Berücksichtigung wirtschaftlicher Aspekte, die für die Um-
setzung des SGA-Managementsystems, der SGA-Politik und der SGA-Ziele notwendigen Mit-
tel und stellt diese zur Verfügung. Die Ermittlung, Bereitstellung und Aufrechterhaltung der 
nötigen Ressourcen ist Teil der regelmäßigen Planungsprozesse der obersten Leitung und 
umfasst die zur Erreichung der SGA-Leistung benötigte Infrastruktur, Ausrüstung, Hardware, 
Software und die externen Dienstleistungen. 

Sicherheitsrelevante Infrastruktur 

Im Rahmen dieses Unterstützungsprozesses stellen wir sicher, dass sicherheitsrelevante An-
lagen, Einrichtungen und Gebäude ordnungsgemäß gewartet und bei Bedarf instandgesetzt 
werden. Die Grundlage bieten Pläne mit internen Wartungsvorgaben und Durchführungsin-
tervallen, oder die vom Hersteller empfohlenen Wartungsvorgaben. Eine wichtige Quelle für 
die Planung der Wartung ist unser Rechtsregister, welches verpflichtende Überprüfungen 
und Tätigkeiten aufgrund anderer rechtlicher / bindender Verpflichtungen auflistet. 

Überwachungs- und Messmittel 

Zur betrieblichen Steuerung nehmen wir an bestimmten Punkten Überwachungen sowie 
Messungen bzw. Prüfungen vor. Die dafür erforderlichen Überwachungs- und Mess- bzw. 
Prüfmittel werden identifiziert und beschafft. Die Messmittel werden entsprechend den 
Festlegungen in Normen, Richtlinien, Herstelleranleitungen oder Prüfanweisungen intern 
oder durch externe Stellen gewartet und kalibriert. 

Kompetenz und Bewusstsein 

Die wesentlichste Ressource unseres Unternehmens sind unsere Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter. Kompetenz bedeutet für uns, dass die Fähigkeit vorhanden ist Wissen und die Fer-
tigkeiten auch anzuwenden. Dies betrifft im Schwerpunkt Personen, welche zur Zielerrei-
chung beitragen oder mit den folgenden Aufgaben betraut wurden: 

• Ermittlung und Bewerten von Gefährdungen 

• Organisation von Notfallmaßnahmen 

• Durchführung interner Audits 

• Ermittlung und Bewerten der Einhaltung von Verpflichtungen / rechtlicher, bindender 
Verpflichtungen 

Schulungen und Unterweisungen im operativen betrieblichen Bereich sind integrativer Teil 
der Planung und Steuerung der arbeitsschutzrelevanten Abläufe. 
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Wir sorgen hierbei für die Entwicklung des erforderlichen Sicherheitsbewusstseins und der 
erforderlichen Kompetenz für das nötige Wissen sowie die erforderliche Information durch 
Schulungsmaßnahmen und Instruktion am Arbeitsplatz. 

6.2 SGA-bezogene interne und externe Kommunikation 

Kommunikation beziehen wir auf Informationen, die aus unserem Unternehmen hinausge-
hen (z.B. SGA-Politik), die im Unternehmen verteilt werden (z.B. Besprechungen) und die 
vom Unternehmen empfangen werden (z.B. Anfragen). 

Im Rahmen des internen Informationsflusses ist uns besonders wichtig, dass die sicher-
heitsspezifischen Angelegenheiten kommuniziert werden, die das Bewusstsein für den Be-
trieb des SGA-Managementsystems schaffen. Mitarbeitende sollen sich des Zwecks ihrer 
Tätigkeit sowie der Auswirkungen auf ihre eigenen Handlungen bewusst sein. Wir berück-
sichtigen in unserem Kommunikationsverhalten auch das sprachliche Niveau (Fachbegriffe, 
Verständlichkeit) sowie Aspekte der Diversität, der Lese- und Schreibfähigkeit und der jewei-
ligen Kultur unserer Beschäftigten. 

Die externe Kommunikation stellt sicher, dass auch mit interessierten Parteien wie Kunden, 
Lieferanten, Anrainer, Behörden, etc. über SGA-Leistungen kommuniziert wird. In diesem 
Rahmen werden auch rechtliche und sonstige freiwillige Verpflichtungen berücksichtigt. 

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

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

Tabelle 11: Kommunikationsplan 

Inhalt 
(worüber) 

Termin 
(wann) 

Zielgruppe 
(mit wem) 

Weg 
(wie) 

Zuständig 
(wer) 

     

     

     

 

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie in Kürze unter dem folgenden Link eine Vorla-
ge für eine SGA-Kommunikationsmatrix: 

https://know-now.de/p/arbeitssicherheit/iso-45001/ 
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6.3 Dokumentierte Information 

Die Bedeutung dokumentierter Information in unserem Unternehmen liegt in deren Beitrag 
zur Erfüllung der relevanten Anforderungen der interessierten Parteien sowie in der Not-
wendigkeit die Prozesse wie geplant durchzuführen und die geplante SGA-Leistung zu reali-
sieren. Die hierzu erforderliche dokumentierte Information wird bestimmt und gelenkt. 

• Aufrechtzuerhaltende dokumentierte Information: 
- Liste der gültigen gelenkten internen SGA-Dokumente 
- Liste der gelenkten externen SGA-Dokumente 

• Aufzubewahrende dokumentierte Information: 
Liste der SGA-Aufzeichnungen 

Die Aufrechterhaltung dokumentierter Information hat zum Ziel, ggf. erforderliche Vorgaben 
für die Durchführung von Tätigkeiten in aktueller Version den entsprechenden Prozessen zur 
Verfügung zu stellen. Dazu haben wir Regeln definiert, für die Kennzeichnung, das Format 
sowie die Überprüfung und Genehmigung im Hinblick auf die Eignung der Dokumentation. 
Durch die Lenkung stellen wir sicher, dass die dokumentierte Information verfügbar und für 
die Verwendung an dem Ort und zu der Zeit geeignet ist, wo und wann sie benötigt wird. 
Diese Vorgaben erstrecken sich auch auf die dokumentierte Information externer Herkunft, 
die wir als notwendig für das SGA-Managementsystem bestimmt haben. 

Die Aufbewahrung dokumentierter Information durch Ablage und Speicherung ermöglicht 
den Nachweis der Umsetzung der Prozesse, weshalb wir diese vor unbefugten Zugriffen und 
unbeabsichtigten Änderungen schützen. 

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-
chem Format (Papier, elektronische Datei, etc.) die Informationen dokumentiert werden 
sollen. Weiterhin sind die Zugriffs- und Änderungsberechtigungen, sowie die Nachvollzieh-
barkeit und Versionierung geregelt. 

Die Hauptdokumente, deren Bezeichnungen und Beziehung zueinander wurden in diesem 
Handbuch im Abschnitt 3.1 „Aufbau des SGA-Systems“ bereits erläutert. 

  

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

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

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

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

Registrieren und downloaden!



6 Unterstützungsprozesse 33 

 

 T_Handbuch_ISO_45001_2018_branchenneutral.docx - Rev. 1.0 08.08.2020 

Die folgenden Unterstützungsprozesse werden für das SGA-Managementsystem benötigt. 
Diese enthalten die operativen Festlegungen für die Umsetzung unseres SGA-
Managementsystems und der Forderungen der DIN EN ISO 45001:2018: 

Tabelle 12: Liste der Unterstützungsprozesse SGA-System 

Unterstützungsprozess UM-System Zugeordnete Verfahrensanweisung 

Schulung und Bewusstsein Personalkompetenz und Bewusstsein Verfahrensanweisung 

  

Messmittelverwaltung Prüfmittelüberwachung Verfahrensanweisung 

  

Sicherheitsrelevante Infrastruktur Sicherheitsrelevante Infrastruktur Verfahrensanweisung 

  

Lenkung dokumentierter Information 
Lenkung dokumentierte Information Verfahrensanweisung 

Überwachung externe Dokumente Verfahrensanweisung 

  

SGA-bezogene Kommunikation Interne und externe Kommunikation Verfahrensanweisung 

  

  

  

Hinweis: 
In unserem Webshop Know-NOW.de finden Sie in Kürze unter dem folgenden Link Verfah-
rensbeschreibungen der wichtigsten SGA-Unterstützungsprozesse einer Organisation: 

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

Ihr Vorteil als Know-NOW User:
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Anhang 

A Liste interner mitgeltender Unterlagen 

In der nachfolgenden Tabelle sind die prinzipiellen Arten an dokumentierter Information 
erfasst, die in unserem Unternehmen aufrechtzuerhalten sind. Das relevante Dokument ist 
die Liste der gültigen gelenkten internen SGA-Dokumente. 

Die Liste der aufzubewahrenden SGA-Aufzeichnungen bildet die Grundlage für den Umgang 
mit der aufzubewahrenden dokumentierten Information. 

Tabelle 13: Interne mitgeltenden Dokumente 

Internes Dokument Speicherort 

Liste der gültigen gelenkten internen SGA-Dokumente  

Liste der SGA-Aufzeichnungen  

Liste der gelenkten externen SGA-Dokumente  

Notfallplan Feuer, Unfall, Umwelt  

Organigramm des Unternehmens  

SGA-Politik  

SGA-Ziele  

Risiko- und Chancenbewertung  

Verfahrensanweisungen  

Arbeitsanweisungen  

Betriebsanweisungen  

Formblätter  

Personalliste mit Stellen- bzw. Rollenzuordnung  

Stellenbeschreibungen  

Bestellungen SGA-Fachpersonal  

  

  

  

  

  

  

Hinweis: 
Die Einträge in dieser Tabelle beziehen sich auf interne aufrechtzuerhaltende dokumentierte 
Information, die im Text dieses Handbuchs ggf. so bezeichnet wurde. Bitte ersetzen Sie diese 
Begriffe im Text und in dieser Tabelle mit den in Ihrem Unternehmen üblichen Bezeichnun-
gen. 
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B Liste externer mitgeltender Unterlagen 

Neben internen Dokumenten und Daten gelten auch Dokumente externer Herkunft (z. B. 
Gesetze, Normen) als SGA-relevante Dokumente. Die SGA-relevanten Dokumente externer 
Herkunft werden auf dem neuesten Stand gehalten. Die Aktualität wird mittels der Liste der 
gelenkten externen SGA-Dokumente überwacht. 

Tabelle 14: Externe mitgeltende Unterlagen 

Externes Dokument Speicherort 

DIN EN ISO 45001:2018  

Gesetze  

Sicherheitsdatenblätter  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Hinweis: 
Die Einträge in dieser Tabelle beziehen sich auf externe aufrechtzuerhaltende dokumentierte 
Information, die im Text dieses Handbuchs ggf. so bezeichnet wurde. Bitte ersetzen Sie diese 
Begriffe im Text und in dieser Tabelle mit den in Ihrem Unternehmen üblichen Bezeichnun-
gen. 
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Hinweise zur Nutzung der Vorlage SGA-Handbuch ISO 45001:2018 branchenneutral: 
 
Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der Versi-
on MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermaßen vor: 
 
1. Steuerzeichen 

Aktivieren Sie vor der Bearbeitung des Dokuments in der Leiste „Start“, Gruppe „Absatz“ 
das Symbol „Alle anzeigen“. Alternativ können Sie in der Leiste „Datei“ auf „Optionen“ 
klicken, im sich öffnenden Fenster „Anzeige“ auswählen und das Häkchen bei „alle For-
matierungszeichen anzeigen“ setzen. 

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

3. Schriftart 
Als Standard ist für das gesamte Dokument die Schriftart Calibri in der Formatvorlage 
Standard eingestellt. Um in einem Arbeitsschritt die Schriftart für das gesamte Doku-
ment anzupassen, ändern Sie diese bitte in der Vorlage „Standard“. 

4. Überschriften 
Jede Überschrift muss mit einer Formatvorlagen Überschrift 1, Überschrift 2 etc. forma-
tiert werden, damit das Inhaltsverzeichnis automatisch erstellt werden kann. Der ein-
fachste Weg ist die manuelle Nummerierung. Bitte fügen Sie einen Tab zwischen Num-
merierung und Überschrift ein. Der Tab ist für das Layout des Inhaltsverzeichnisses er-
forderlich. 
Ggf. ist es erforderlich in der Menüleiste „Datei“ bei den „Optionen“ / „Dokumentenprü-
fung“ / „Autokorrektur-Optionen“ / „Autoformat während der Eingabe“ das Häkchen 
bei „Automatische Nummerierung“ herauszunehmen. 

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

6. Abbildungen 
Alle Abbildungen sind in einem Zeichenbereich eingefügt und können 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 einfügen und die Formatvorlage „03 Abbildung“ zuweisen. 
2. Mit rechter Maustaste auf die Abbildung klicken, „Beschriftung einfügen“ 
  auswählen und mit „OK“ bestätigen. 
3. Titel der Abbildung eingeben. 
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7. Tabellen 
Neue Tabellen fügen Sie über die Menüleiste „Einfügen“ und „Tabelle“ ein. Für den ein-
heitlichen Tabellenkopf und den Tabellentext sind ebenfalls Formatvorlagen vorhanden. 
Wie bei den Abbildungen bereits erläutert, müssen Tabellen ebenfalls beschriftet wer-
den, damit diese in das Tabellenverzeichnis übernommen werden: 
1. Gesamte Tabelle markieren, rechts klicken und „Beschriftung einfügen“ 
 auswählen sowie mit „OK“ bestätigen. 
2. Die fertige Beschriftung formatieren Sie mit der Vorlage „Beschriftung Tabelle“. 

8. Verzeichnisse 
Das Inhaltsverzeichnis, das Abbildungsverzeichnis und das Tabellenverzeichnis werden 
automatisch mithilfe der Formatvorlagen für die Überschriften generiert. Um diese zu 
aktualisieren, markieren Sie das jeweilige Verzeichnis, klicken rechts und wählen dann 
„aktualisieren“. 

9. Hinweistexte im Handbuch 
Kursiv formatierte Hinweistexte können Sie im Zuge der Anpassung des Handbuchs an 
Ihr Unternehmen löschen. 

10. Firmenlogo 
Auf der Titelseite besteht die Möglichkeit das Firmenlogo und den Firmennamen einzu-
fügen. In der Kopfzeile ist nochmals der Firmenname für den Urheberrechtshinweis zu 
ergänzen. 

11. Entfernung der Know-NOW-Seite 
Löschen Sie zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie diese Ob-
jekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 
Danach löschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen mar-
kieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

12. Entfernung dieser Hinweisseiten 
Diese Seiten entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Umbruch nach dem eigentlichen 
Handbuchtext) alles markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. Falls Sie die 
Fußzeile nicht für das gesamte Handbuch übernehmen wollen, müssten Sie die Tabelle 
in der Fußzeile markieren (Öffnen der Fußzeile mit Doppelklick) und diese manuell lö-
schen.  
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Nutzungsbedingungen von Fachinformationen: 
 
(1) Für vorsätzliche oder grob fahrlässige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber. Dies 

gilt auch für Erfüllungsgehilfen. 
(2) Für Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschränkt. 
(3) Für leichte Fahrlässigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den vertragstypischen, 

vorhersehbaren Schaden. 
(4) Der Lizenzgeber haftet nicht für Schäden, mit deren Entstehen im Rahmen des Lizenz-

vertrags nicht gerechnet werden musste. 
(5) Für Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der Sorgfaltspflicht 

entsprechender Datensicherung entstanden wäre. 
(6) Eine Haftung für entgangenen Gewinn, für Schäden aus Ansprüchen Dritter gegen den 

Lizenznehmer sowie für sonstige Folgeschäden ist ausgeschlossen. 
(7) Der Lizenzgeber haftet nicht für den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools oder 

Trainings. 
(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


