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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS

SGA Gefahrdungsbeurteilung
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» Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

« Aktuell durch regelmaBige Updates
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Tools for Success

SGA |
Gefahrdungsbeurteilung &

Prozess Name: SGA Gefahrdungsbeurteilung
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- Betriebsstruktur
- betriebliche Veranderungen

'e_@gﬁmgb%n unter

Gefahrdungsbeurteilung

Output: (was ist das Ergebnis des Prozesses?)
- Fortschreibung

S

Gefahrdungsbeurteilung

Dokumente: (Welche Dokumente werden erzeugt
und weitergegeben?)

- Betriebsstruktur
- Bewertungsprotokolle
- Mafnahmenprotokolle

Messgré3en: (wie werden die Ziele gemessen?)
- Vollstandigkeit der Gefahrdungsbeurteilungen
- Anzahl mangelfreier Arbeitsplatze/ Tatigkeiten
- Wirksamkeit der MaRnahmen aus den

Ressourcen: (was wird dafiir benotigt? Worauf
kommt es an? Was ist dabei am wichtigsten?)

1. Ausristung / Anlagen:

Sie mochten sich Uber dieses und weitere TOO IS

Informieren?

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

Registrieren und downloaden!

- Schnelle unwirksame Lésungen, ohne vorherige Schutzzieleformulierung
- Keine Bewertung der Wirksamkeit der Malinahmen zur Reduzierung von Gefahrdungen
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Erlauterung zu relevanten Begriffen und Definitionen

sesundyreN/ortert als Know-NOW User:

Unter Belastung versteht man objektive, von auRen auf den Menschen einwirkende Faktoren

o Freiéz&ﬁf&@?ﬁ‘ﬁ%&%ﬁéﬁ%&%iﬁﬁl&e&jﬁﬂaﬁﬁb&rmn Links
o Elnrd&%%wéenlnﬂmrmun Oljzﬁls steenierr]]émSB stunﬁ und Flltchungserleben
o E|nspawmgceermuﬁehLaﬁt&azkawebBonusprogramme

SGA-Chancen It. DIN EN ISO 45001. Umstand oder Reihe von Umstanden, die zur

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Gefahrdung
WW\M‘hkan-VM HQW Mdoglichkeit eines Gesundheltsschadens oder einer
ndheitlichen Beeintrachti timmte Anfor ren Ausm

Eintrittswahrscheinlichkeit.
DIN EN ISO 45001: Ursache, die potenziell zu Verletzung und / oder Erkrankung fiihren kann.

Gefahrdungs- und Belastungsfaktoren

Gefahrdungen lassen sich in Gruppen zusammenfassen. Dazu steht eine Systematik von
Gefahrdungs- und Belastungsfaktoren zur Verflgung (siehe Hinweise zur Nutzung der
Verfahrensanweisung).

Risiko

Unter Risiko wird die Kombination aus der Wahrscheinlichkeit des Eintritts eines Schadens und

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

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Die Wirksamkeitskontrolle beinhaltet die Uberpriifung, ob die festgelegten MaRnahmen in
geeigneter Weise umgesetzt worden sind und die Gefahrdung beseitigt oder minimiert wurde.
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BEISPIELHAFTER PROZESSABLAUF (bitte entsprechend auf Thre Organisation anpassen)

Zustandlgn‘lten und Beschrei unglen DICMJ(n‘?qteI . D M I
\;Leﬁs ow-NOW-User:
Verbandbuch, ASA FB

regelmafige Aktivitat anlassbezogen ASA-Protokoll, MBA

-

Anderlagsmeldung

e Freie Nutzu

oser Tools und Experten-Links
[ EinriChtLﬂwlnﬁﬂm[EZ gelnes Pfﬁﬁ y ﬂﬁ]éASI GF

e Einsparungen durch attraktlve Bonusprogramme

20

Veranderte

InaHcn;1 cgi.“trieren unter-

Betrachtungseinheiten || Betriebsstruktur

Kostenlos u

nein strukturieren
www.Know-now.de/join
f;'tﬁsﬁ'rgi;’gn Ergebnisfort- MBA | FASI FB
schreibung
A v
40
Beztfagﬁt‘fjr‘]‘;"see?gﬁeit Betriebsstruktur MBA | FASI
selektieren (L"Is_te d_er EB
Tétigkeiten)
Geféhfgungen Formular mit Liste | MBA | FASI
ermitteln der Gefahrdungen FB
v
6o Formular mit Liste | MBA | FASI
Gefahrdungen der Gefahrdungen FB

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Erlauterungen zu den Tatigkeitsschritten:

lhr Vortell als Know-NOW User:

Anstol3 anlassbezogen
Der Anstol3 eine Gefahrdungsbeurteilun durchiuﬂjhren, bzw. die Griinde flr eine |

e Freie Nutzung-kestenloser-T ooelsund Experten-Links

Einstieg bildet in der Regel die praventive Gefahrdungsbeurteilungsowie

e Einrichtungund-Nutzung @lrrwes@!eeﬂaw(@ntos
o ElnspaJBD&SICh dleér\éﬁrl‘aﬁlzinsm rtEEé, atlonen fgrund der Dynamik andernl mussrign

»=anlassbezogene Gefahrdungsbeurtellungen erfolgen

Kostenlgs and unverbindlich registrieren tunter"

e Beschaffung neuer Arbeitsmittel, Einsatz neuer Arbeitsstoffe, Planung neuer
W@Lﬁﬂ eitssfAiten, Anderung der Arbeitsverfahren.
WWW. k n(gc. ; cummerungen der Arbeitsorganisation (Ausgliederung von
Tafml{mfnn\_
e Auftreten von Arbeitsunfallen, Beinaheunfallen, Berufskrankheiten oder Fehlzeiten
infolge arbeitsbedingter Gesundheitsbeeintrachtigungen.
¢ Instandsetzungsarbeiten, die Einfluss auf die Sicherheit haben kénnten.

¢ Falls die Prifung der Wirksamkeit der Schutzmafinahmen ergeben hat, dass die
festgelegten SchutzmalRnahmen nicht ausreichend wirksam sind.

Eine weitere Perspektive fir die anlassbezogene Gefahrdungsbeurteilung ergibt sich
aus externen Anderungen:

e Anderungen von Gesetzen, behordlichen Anforderungen und Verordnungen,
Technischen Regeln und relevanten DGUV Vorschriften und Regeln.
(Es |st in dlesen Fallen denkbar dass SICh aus der Gefahrdungsbeurtellung keme

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

10 - - T~ Seite 5 von 14 10.03.2021



Tools for Success SGA ' NN "[Iu]
Gefahrdungsbeurteilung & = & | nuul

Ibnfavmaatinnan alduialiciavran tund dAaliiimaaontiaran
TTTUTTITAUUTICTTT ARLUANSITTTTT UTTU UURUITTICTIUCTTTT

Vor dem Einstieg in die Gefahrdungsbeurteilung sollten zur Vorbereitung alle

wJhrvorteilals"Know-NOW-User:

Die im folgenden genannten Unterlagen konnten hinsichtlich relevanter Informationen

o Freie Tﬁf?ﬁeﬁg Kosténloseér Tools und Ex%erten Links

Prozessbes re|bungen Verfahrensanwelsungen Arbeitsanweisu

® EinriChmrlegamnungen C‘;’Hellggl%hs 2%!5:[3? ygleneqp%}{' ﬁﬂﬂtos
« Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme,

Berufskrankheiten, Eintragungen in Verbandsbtichern, Berichte aus

Kostenlos und unverbindlich registrieren tinter
WWW. know=now:de/i . in

rrting der Gefahrdungsbeurteilung die Betriebsstruktur

/)
|J
varandart wiirda muss diaca altnialiciart vwardan
veTarrore Tt o ore; oo Orc ot aRtuaimore Tt vveT =D

Betrachtungseinheiten strukturieren

Bereits bei der ersten Gefahrdungsbeurteilung sollte die Betriebsstruktur festgestellt
werden, da diese die Basis fir eine systematische Umsetzung der
Gefahrdungsbeurteilungen darstellt. Die Betriebsstruktur ist dabei so zu beschreiben,
dass die unterschiedlichen Arbeitsbedingungen tatigkeitsbezogen hinreichend erfasst
werden.

Diese Betriebsstruktur kann auf verschiedenen Wegen erfasst werden, wie z.B.:

e Prozessorientierte Struktur:
Anhand des Ablaufs, der sich aus den Teilschritten der einzelnen Tatigkeiten

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

10 - - T~ Seite 6 von 14 10.03.2021
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Zu beurteilende Betrachtungseinheit selektieren
hI d|Vefah£ eurt |Iun% keitshezoge Wf"h en ist, S(_)Ilten immer
nowW-NOW User: i
Die BetrSichV fordert z. B. in § 3 Absatz 2, dass bei der Geféhrdungsbeurteilung die

o Fre|e ic erheltsrele l%nen etnschIIethh deretgonorgggansi : )%%mn W|scr]e_|nks
e

Arbe|tsze|t und rbeitsaufgabe sowie die physischen und psychischen Belastungen der

o Einrichtung:und Nutzung-eines:-RPrepay=Kontos:cisen

sind!

e Einsparungen durch.attraktive.Bonusprogramme

ausfuihren. Folgende Personengruppen sind ggf. differenziert zu betrachten:

Kostenlog und unverbindiich registriereniunter,

Gefahrstoffgrenzwerte gelten
glﬂw r (Achtung neues Mutterschutzgesetz!)
WWW. k Odwln‘, =0 H‘ (:é n, ggf. auch altere Beschaftigte
e Personal ohne ausreichende Deutschkenntnisse
e Zeit- oder Leiharbeitspersonal

Gefahrdungen ermitteln
Jede Tatigkeit muss im zweiten Abschnitt der Handlungsschritte auf mdgliche
Geféahrdungen untersucht werden.

Um die Gefahrdungsbeurteilung systematisch durchfihren zu kénnen, ist eine
Betrachtung der Teilgefahren notwendig. Hierfur sind Gefahrdungskataloge verfiigbar,
die Gefahrdungen in 11 Themenfelder (mit weiteren Gefahrdungsarten) aufteilen:

1. mechanische Arbeitsstoffe

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Ermittlung von Gefahrdungen und Belastungen dar.

10 - - T~ Seite 7 von 14 10.03.2021
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Gefahrdungen beurteilen
Bei der Beurteilung der Gefahrdung bzw. des Risikos ist zunéchst zu prifen, ob es fur

sIhr:Vorteil als Know:NOW User::

Gefahrstoffen und Larm der Fall. Vorliegende Messwerte mussen anhand dieser

o Fre|e ’\Tl\i;)lrfiﬁ\é)eurt Itwef Arch fur zrglhli.emhe S?l;aﬁﬁn 5 toren '1_% furdui_lnks
e Einrichtu dafdeNﬁjl@ZUﬁg”@iﬁ@geP?‘épa -Kontos

Existieren keine bindenden Vorgaben zur R|S|kobeurtellung flr die ermittelte

e Einsparungen-dure h-attraktive Bonu ramme:

rdungen sind dabei elnerselts hinsichtlich ihrer Auswirkurgen, z.
Gesundheitseffekte, finanzieller Verlust/ Schadenshéhe, Imageauswwkungen ZU be-

Kostenlgs und-unverbindlich'registrieren“unter"

Bewertung der Auswirkungen einer Gefahr oder Belastung:

Www_quownﬂ@\m@@é[@m ggf. finanzieller Schaden
Gertanr leicnter vernietzung, nicht meldepflichtig, finanzieller Schaden

2. CelCnte Verietzung, melgepfiichtiger untail, nonerer fmanzieller Scnaden, negatve
Auswirkungen auf das Unternehmensimage

3. Gefahr von mittelschweren bis zu schweren Verletzungen, hoher finanzieller
Schaden, hoher Imageverlust

4. Gefahr von irreversiblen Verletzungen

5. Gefahr der Berufsunfahigkeit bis hin zu tédlichen Verletzungen

60
Bewertung der Wahrscheinlichkeit einer Gefahr oder Belastung:

I.  Inder Industrie oder in der eigenen Branche noch nie vorgekommen
II. In der eigenen Branche bereits vorgekommen

[ll. Istim eigenen Unternehmen schon vorgekommen

V. Wahrschelnllch dass dies i im eigenen Berelch vorkommen kann

SIe méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_VA_06_01_20_Gefaehrdungsbeurteilung.doc - Rev.
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Erlauterungen zu den Tatigkeitsschritten:

hr Vorteil als Know-NOW User:

Setzen von Schutzzielen
Um sicherzustellen, dass die getroffenen Malinahmen wirklich zielfihrend sind, sollte

¢ Frele org%%ﬂim%mrt ge\l/%n\;vﬂi a g’ih%?éﬁ%@t?eﬁ?wﬂﬁ%i nkS
o Einggchwmigwmdmwtzeumgc@imﬁs Prepay-Kontos

c e Verhinderung,,dass dFaHand oder, Finger einﬁklemmt werden kénnen.

e Einsparungen durch-attraktive Bonusprogramme -«
zwischen der Spindel und der Kleidung erfolgt.

e Weitestgehende Vermeidung der Drehbewegungen des Rumpfes.

Kostenlos undunverbindlich registrieren-unter:

wéahrend des Bedienens der Maschine.

WWW. Know-now.de/join: .-

In diesem Schritt gilt es, mogliche MaRnahmen (ggf. mehrere MalRnahmenalternativen)
Zu finden, die geeignet erscheinen, das festgelegie Schutzziel zu efreichen.

Hinweis: Um eine Ldsungsvielfalt zu erzeugen und ausreichende Alternativen zu finden,
kénnen Kreativitatstechniken eingesetzt werden. Am besten ist auch hier die
Einbeziehung der Beschaftigten. Gruppen fordern die Kreativitat und helfen durch
gegenseitige Inspiration bessere Lésungen zu finden.

Hat die Risikobeurteilung ergeben, dass ein nicht akzeptables Risiko vorliegt (gelber und
roter Bereich), miussen die SchutzmafRnahmen zur Reduzierung des Risikos einer
Hierarchie folgen. Die oberste Handlungsmaxime lautet dabei ,Beseitigung der Gefahr*
durch z.B. ausschlie3liche Verwendung ungefahrlicher Substanzen, vollstandige
Vermeidung der gefahrlichen Tatigkeiten, Vermeidung zu grol3er korperlicher Belastung.

Wo dies nicht moglich ist, folgen wir dem STOP-Prinzip:

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
informieren?

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

Registrieren und downloaden!

erfolgreich zu verringern.

T_VA_06_01_20_Gefaehrdungsbeurteilung.doc - Rev.

10 Seite 9 von 14 10.03.2021



Tools for Success SGA ' NN "[Iu]
Gefahrdungsbeurteilung & = & | nuul

AaRnahman wirlkeam?
Vi HRe R AWHKSaHRH

Sind die SchutzmalRnahmen umgesetzt, muss deren Wirksamkeit kontrolliert werden.

“ThrVorteil als Khow:NOW User: "«

Ist dles nicht der Fall, muss das Schut22|el bewertet werden und falls dies Bestand hat

° Frele eltpugegd@berpruﬁgder |rksa QL%eH/ngahmel \%rrr; nlz’l:h‘l'l'l'inkS
o Einggch?ﬂ‘ﬁggund Nutzung eines Prepay-Kontos

° EInSpajlgLiayer%ﬁg&aﬁn%aegrﬁﬁrﬁﬁi%%ﬁtechnlschen r@aderlf_rg?'rhklg'ﬁ]g

e Bei organlsatorlschen Malnahmen hat es sich bewahrt zunachst einige Zeit
abzuwarten, um die Wirkung und Nachhaltigkeit besser bewerten zu kénnen.

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

Im Rahmen der Wirksamkeitspriifung muss auch ermittelt werden, ob (durch die
Malnahme) neue dae dun?%n aufgetreten sind. Falls ja, wird mit Schritt 60 neu

WWW. Know-now.de/|ol

-

Ergebnisse dokumentieren

Der Gesetzgeber verpflichtet die Leitung bestimmter Unternehmen Unterlagen
bereitzuhalten, die den Prozess der Gefahrdungsbeurteilung dokumentieren. Die
Dokumentation empfiehlt sich jedoch fur alle Unternehmen, um die betriebliche
Gefahrdungssituation systematisch aufzuzeigen und Prioritaten flr
Arbeitsschutzmalnahmen festlegen zu kénnen. Aufbewahrt werden sollten:

e Das Ergebnis der Gefahrdungsbeurteilung,
¢ die festgelegten MaRnahmen des Arbeitsschutzes und

100 |4 das Ergebnis der Uberpriifung der Wirksamkeit der ArbeitsschutzmalRnahmen.

D|e Art und Welse der Dokumentatlon ist nlcht spezmsch festgelegt Der Unternehmer

SIe méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_VA_06_01_20_Gefaehrdungsbeurteilung.doc - Rev.
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Prozesskennzahlen:

« (hrMortell als. Know-NOW User:

[%0] Anteil méngelfreier Arbeitsplatze/ Tatigkeiten
° Fre!g Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
e Einrichtung.und Nutzung.eines:RPrepay-Kontos..

o Emsyarungen durch attraktive Bonusprogramme

inweise zur Nutzung des Dokumentes:

Kostenlos und unverbindlich. registrieren.unter,

Wurden sind die entsprechenden Nummern fett formatlert

WwWw.know-now.de/join

VETWENJELe /-\UKUTZUHgBH

D | Durchfihrungsverantwortung (diese Stelle ist verantwortlich fir Umsetzung)
M | Mitwirkung (diese Stelle ist verpflichtet mitzuwirken)
I Information (diese Stelle muss informiert werden)
FASI | Fachkraft fir Arbeitssicherheit (Sicherheitsingenieur)
GF | Geschétftsfuhrer
MBA | Managementbeauftragter Arbeitsschutz
PB | Personalbereich
FB | Beteiligter Fachbereich

Der Prozesseigentimer ist verantwortllch fur die Umsetzung der Vorgaben dleser

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

10 - - T~ Seite 11 von 14 10.03.2021



lhr Vorteil als Know-NOW User:

Tools fo| s:dztele Nutzung kostenloser. Tools:und, Experten-Links “I]u_l
e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos B

Hinweise ur NuE;u_ng der Verfahre&nsanweisung: Ubersi Uber die (%efahr gruppen
'l SN V1 1V 2N SN 1BV A**I‘n l*l‘ J ™\ 279 V2 1 LS VSV 7\ P S VY VY &\
o Cirisparuriger Auircri attrakuve porusprograltriirie
Mechanische Gfahrdungen ungeschitzt bewegte ™~ [Teile mit gefahrlichen [bewegte unkontrolliert bewegte Sturz,"Ausrutsch®f,  [Absturz
Maschinenteile Oberflachen Transportmittel, Teile Stolpern, Umknicken

bewegte Arbeitsmittel

17 " 11 [ | g " 2 "
)stenlos und unverbindlich registrieren unter
Elektrische Gefghrdungen elektrischer Scnlag ichtbogen elekirostatische J
IAufladungen
;—V\W_KHW del/ioin 3.4 35
Gefahrstoffe adeV = Sl A AL 5 Flussigkeiten Feststoffe
Staube, Rauche,
l\lnhnl)
Biologische Gefahrdungen Infektionsgefahrdung durch  [sensibilisierende und
pathogene Mikroorganismen |toxische Wirkungen
(z. B. Bakterien, Viren, Pilze) 'von Mikroorganismen
Brand- und Explo- brennbare Feststoffe, explosionsfahige Explosivstoffe
sionsgefahrdungen Flussigkeiten, Gase /Atmosphére

Thermische Geféhrdungen heile Medien / Oberflachen |Kalte Medien/
Oberflachen

Unter- oder Uberdruck

Gefahrdungen durch spezielle [Larm Ultraschall, Infraschall {Ganzkdrpervibra- Hand-Arm-Vibrationen nicht ionisierende ionisierende Strahlung|elektromagnetische

. . . . tionen Strahlung (z. B. UV-, IR-, |(z. B. Rontgen-, Gamma-, |Felder
phySIkaIISChe Emwnkungen Laserstrahlung) Teilchenstrahlung)

Gefahrdungen d

SI1e méchten sich tiber dieses und weitere TOOIS
Informieren?

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

T_VA_06_01_7 10.03.2021

Registrieren und downloaden!
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Hinweise zur Nutzung der Verfahrensanweisung: Rechtliche Notwendigkeit von
Geféhrdu[l%slt}e rjeilungen

ortell als Know-NOW User:

Das Arbeitsschutzgesetz ist fur alle Arbeitgeber in Deutschland verpflichtend.
Vergleichbare Vorschriften enthalt auch die europaische Rahmenrichtlinie

o FreieeNutzung-kostenloser-Tools-undExperten-kinks

Aktivitaten:

e Einrichtung.und Nutzung.eines,Prepay-Kontos
» Einspartngen durch attraktive Bornusprogramme.

erforderlich sind.

Kostenlos und:tunverbindlich registrieren unter

4. Er hat die getroffenen Mallnahmen auf ihre Wirksamkeit hin zu prifen.

WWW.KW@W-EW@VW'@@ ' mkumentation von Gefahrdungsbeurteilungen ist in
sschutzgesetzes und mehreren Verordnungen

Testgescnrieben:.

e Arbeitsmittel: 88 3 ff. Betriebssicherheitsverordnung
Bildschirmarbeitsplatze: § 3 Arbeitsstattenverordnung

Gefahrstoffe: 88 6 ff. Gefahrstoffverordnung

Mitgliedsbetriebe der gesetzlichen Unfallversicherung:

8 3 DGUV Vorschrift 1 und DGUV Regel 100-001

Handhabung von Lasten: § 2 Abs. 2 Lastenhandhabungsverordnung
Biostoffe: 88 4 ff. Biostoffverordnung

Larm und Vibrationen: § 3 Larm- und Vibrations-Arbeitsschutzverordnung
Kunstliche optische Strahlung:

S A aVa' orn a

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 Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kbnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige“ auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

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

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick auf die Kopf- oder Ful3zeile kénnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfligen®, Gruppe
HJllustrationen® auf das Icon ,Grafik” klicken und Ihre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, kbnnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrankt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fir Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden ware.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Ansprtichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie fiir sonstige Folgeschaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fur den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberihrt.
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