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H Orientierungssystem

Praventive Gestaltung des Arbeitssystems des Unternehmens

Die Inhalte des Leitfadens und der CD-ROM beschreiben die praventiven Aspekte des Gebdudemanagements als
Bestandteil des Facility Managements.
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Gebaudemanagement

Der Begriff Gebdudemanagement beschreibt die Gesamtheit der technischen, infra-
strukturellen und kaufméannischen Leistungen wahrend der Nutzung eines Gebaudes.
Zum Gebaudemanagement gehdren beispielsweise Gebaudetechnik, -ausstattungen
und -einrichtungen, Flachennutzung, Instandhaltung und Pflege von Geb&uden und
ihrer Umgebung. Zum Gebaudemanagement gehdren entsprechende Leistungen wie
Hausmeisterdienste und Instandhaltung, Flachenmanagement, Geb&udereinigung,
Sicherheitsdienste oder Grunpflege. Gebdudemanagement ist ein Bestandteil des
Facility Managements.

(nach: DIN 32736: 2000-08)

Facility Management

Der Begriff Facility Management (FM) beschreibt geplante, gesteuerte und beherrschte
Facility-Prozesse, die die Grundbedurfnisse von Menschen befriedigen, die Kernpro-
zesse von Unternehmen unterstitzen und die Kapitalrentabilitat erhdéhen. Facilities
sind beispielsweise Gebaude, technische Anlagen und Einrichtungen, Arbeitsmittel,
Energie, Hard- und Software, Versorgung oder Entsorgung. FM bezieht sich also auch
auf Arbeitsmittel, Informationstechnologien und Versorgungsdienstleistungen und nicht
nur auf das Gebaude selbst.

(nach: GEFMA 100 - 1: 2004-07)




Bl Vorbemerkung

Die Qualitat des Betreibens und der Pflege von
Gebduden und Raumen ist Bestandteil des
wirtschaftlichen Erfolgs eines Unternehmens.
Sie entscheidet mit Gber

m die Kosten und die Nutzung materieller
Ressourcen (Betriebskosten, Werterhaltung,
Funktionalitat)

m die Produktivitat und die Férderung humaner
Ressourcen (bedingt durch zum Beispiel
Arbeitsplatzqualitat, Effektivitat der Ablaufe,
Zufriedenheit), und

m die Rechtssicherheit (Anforderungen an
Arbeitsstéatten, Instandhaltung, Priafungen).

Erfolgreiche Unternehmen zeigen, wie ein
systematisches Management von Gebauden
und Raumen hilft, die vorhandenen Ressourcen
besser zu nutzen.

Mit dem Leitfaden ,Geb&dudemanagement” will
die Verwaltungs-Berufsgenossenschaft Unter-
nehmern, Fudhrungskraften und Betriebsraten
sowie Beauftragten im Rahmen der Arbeits-
schutzorganisation bei einer systematischen
und gesundheitsgerechten Nutzung von Ge-
bauden helfen. Der Leitfaden gibt Ihnen am Bei-
spiel des Gebdudemanagements Hilfen zum
Betrieb von Gebauden und Anlagen (nicht zur
Planung und zum Bau). Er bietet Kriterien, was
Sie in lhrem Unternehmen selbst organisieren
und wo Sie eventuell Hilfe von Dienstleistern in
Anspruch nehmen sollten. Der Leitfaden richtet
sich sowohl an Eigentimer von Gebauden als
auch an Gebaudenutzer.
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Der Leitfaden ,Gebaudemanagement”

m gibt Hinweise, wie ein Gebdudemanagement
in die Managementprozesse von Unterneh-
men zu integrieren ist,

B zeigt effektive und effiziente Losungsmaoglich-
keiten der Gestaltung und Pflege von Gebau-
den und R&umen,

m fasst die wesentlichen rechtlichen Anforde-
rungen fur einen sicheren und gesundheits-
gerechten Betrieb von Gebauden zusammen.

Der Leitfaden ,Gebaudemanagement” ist als
Bestandteil einer praventiven Arbeitsgestaltung
von ganzen Arbeitssystemen in Unternehmen
zu sehen. Er folgt der gleichen Systematik wie
der in den weiteren Leitfaden der VBG zur pra-
ventiven Gestaltung von branchenbezo-genen
Arbeitssystemen.

Wir bedanken uns bei GEFMA — Deutscher Ver-
band fur Facility Management e. V. — fUr die
Unterstitzung und Zusammenarbeit bei der
Erarbeitung des Leitfadens.

Wir bedanken uns auch bei den SV Versiche-
rungen Stuttgart flr die Fotos, die wir in ihrem
Gebaude machen durften.

Fur Verbesserungsvorschlage und Anregungen
fUr weitere Auflagen des Leitfadens ,Gebaude-
management” sind wir lhnen dankbar.
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FGebéudemanagement E
effektiv und leistungsférdernd

1.1, Gebadudemanagement

hilft Ressourcen nutzen

Erfolgreich sind Unternehmen nur dann, wenn
sie alle ihre Ressourcen systematisch nutzen.
Das erfordert, alle Ressourcen Uber die kom-
plette Wertschdpfungskette und das gesamte

Arbeitssystem hinweg zielgerichtet zu ge-
stalten, zu pflegen und zu lenken. Zum Ar-
beitssystem gehdren auch die Gebaude und
Raume, in denen die Mitarbeiter arbeiten und
die Kunden das Unternehmen besuchen (siehe
Abbildung 1). Deshalb ist Gebaudemanagement
notwendige Voraussetzung erfolgreicher Res-
sourcennutzung.
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Abbildung 1

In dieser Information geht es um das Manage-
ment des Gebaudes und der Rdume. Informa-
tionen und Praxishilfen zur préaventiven
Gestaltung anderer Aspekte des Arbeitssys-

tems (Organisation, Personen, Arbeitsmittel,
Arbeitsumgebung) finden sich in den bran-
chenbezogenen Arbeitssystem-Informationen
der VBG.



¥ VBG

Welche Ressourcen des Unternehmens werden
von einem Gebaudemanagement berthrt und
aktiviert?

Materielle Ressourcen — Ein sorgsamer und

6konomischer Umgang mit den materiellen

Ressourcen des Unternehmens hilft Kosten

sparen. Gebaude und Raume sind Bestandteile

dieser materiellen Ressourcen. Ein bewusstes

und zielgerichtetes Gebaudemanagement hat

unter anderem folgende Auswirkungen auf die

materiellen Ressourcen:

m Werterhaltung der R&ume durch gezielte
Instandhaltung und Pflege,

m transparente und Kkontrollierbare Betriebs-
kosten fur Raume und Gebaude,

m Optimierung von Instandhaltung und Moder-
nisierung,

m Minimierung von unkalkulierbaren Neben-
kosten durch Mangel und Fehler,

m Werterhaltung von Gebauden (als Teil des
Anlagevermogens, als Renditeobjekt oder um
Probleme mit dem Vermieter zu vermeiden).

Raum-Ressourcen — Eine ergonomisch gestal-

tete Arbeits- und Raumumgebung férdert die

Leistungsfahigkeit und Leistungsbereitschaft

der Mitarbeiter, und die Kunden kommen gerne

in das Unternehmen. Das bedeutet beispiels-

weise

m gut gestaltete und nicht belastende Arbeits-
platze und Verkehrswege,

m ein gesundes Raumklima und eine gute Be-
leuchtung,

m hygienische und geeignete Sozial-, Sanitar-,
Sanitatseinrichtungen,

m funktionierende Notfalleinrichtungen,

m storungs- und fehlerfrei funktionierende
Gebaudeeinrichtungen,

m eine Flachennutzung, die die Funktionalitat,
die Forderung der Motivation und die Kosten
gleichermaBen berucksichtigt.

Humane Ressourcen — Zufriedene Mitarbeiter

arbeiten produktiv. Eine Voraussetzung fur die

Mitarbeiterzufriedenheit und fur die Nutzung der

Mitarbeiter-Ressourcen des Unternehmens ist

eine bewusst gestaltete Geb&udeumgebung.

Die Qualitdt der Gestaltung und Pflege von

Gebauden pragt auch wesentlich das Bild, das

Kunden vom Unternehmen haben. Humane

Ressourcen (Kunden und Mitarbeiter) kénnen

unter anderem gefordert und aktiviert werden

durch

m cine Gebadude- und Raumgestaltung, die
den Kunden ein positives Image vom Unter-
nehmen vermittelt und die zum Wohlbefin-
den der Kunden beitragt,

m eine Gebaude- und Raumgestaltung, die
eine leistungsférdernde Arbeitsatmosphére
ermoglicht,

m Orte im Geb&ude, die die Informations- und
Kommunikationsprozesse fordern,

m Arbeitsplatze, die den Mitarbeitern ein kon-
zentriertes, stdrungsfreies und produktives
Arbeiten ermdglichen,

m eine Arbeitsumgebung, die die Sicherheit
und Gesundheit der Mitarbeiter nicht belastet
oder gefahrdet,

m funktionierende und saubere Raume sowie
Gebaudeeinrichtungen,

m eine attraktive Gebaudeumgebung.
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Welche Bereiche und Leistungen umfasst
das Gebaudemanagement?

Der vorliegende Leitfaden zum Gebaude-
management behandelt folgende technische
und infrastrukturelle Bereiche und Leistungen:

Technische und infrastrukturelle Bereiche des

Gebaudemanagements

m Ausstattung und Einrichtungen (zum Beispiel
Arbeitsplatze, Verkehrswege, Treppen, Tlren)

m Versorgung (zum Beispiel Trinkwasser,
Wérme, Strom)

m Gebaudetechnik (zum Beispiel Aufzlige,
LUftungstechnik, elektrische Anlagen, Sanitér-
anlagen)

m Energieumwandlung, -verteilung, -anwendung

m Flachenbereitstellung und -nutzung

m Gebdudeinstandsetzung und -sanierung

Leistungen des Gebaudemanagements
m Flachenmanagement

m Reinigungsarbeiten

m Gebaudepflege und -serviceleistungen
m Instandhaltung

m Prifungen

m Grunpflege

m Winterdienst

m Bauliche UnterhaltungsmaBnahmen

m Dokumentationen
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1.3, Rechtssicherheit durch gezieltes Gebaudemanagement

Ein gezieltes Gebaudemanagement ist auch aus  genossenschaftliche Vorschriften zu beachten.
GrUnden der Rechtssicherheit fir das Unterneh-  Sind Gebaude und Grundstlicke im Besitz des
men sinnvoll. Unternehmer haben fUr ihre Arbeits-  Unternehmens oder des Unternehmers, kommen
statten verschiedene staatliche und berufs-  noch weitere Betreiberpflichten hinzu (siche Tabelle 1).

Rechtliche Verpflichtungen von Unternehmern
flir Arbeitsstatten und Gebaude

Verpflichtung (Beispiele) Quellen (Beispiele)

Verpflichtung gegen- m FUrsorgepflicht m Burgerliches Gesetz-
Uber Beschaftigten buch
m BGV A1 ,Grundséatze
der Pravention®

m Gefahrdungen vermeiden m Arbeitsschutzgesetz
und SchutzmaBnahmen m Arbeitsstattenverordnung
ergreifen m Betriebssicherheits-
verordnung
m BGV A1 ,Grundsétze der
Pravention®
m Geeignete Arbeitsstatten m Arbeitsschutzgesetz
bereitstellen und pflegen m Arbeitsstattenverordnung
m Barrierefreiheit m Behindertengleich-

stellungsgesetz
B Arbeitsstattenverordnung
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Rechtliche Verpflichtungen von Unternehmern fur Arbeitsstatten und Gebaude

Verpflichtung gegen-
Uber Dritten

m Verkehrssicherungs-
pflicht

m Barrierefreiheit

m Blrgerliches Gesetz-
buch

m Stédtische StraBen-
reinigungssatzungen

m Behindertengleich-
stellungsgesetz

m SGB X Landes-
pauordnungen

Verpflichtung gegen-
uber der Umwelt

m Schadliche Umweltein-
wirkungen vermeiden

® Bundes-Immissions-
schutzgesetz

m Kreislaufwirtschafts-
und Abfallgesetz

m Umwelthaftungsgesetz

Verpflichtung gegen-
Uber Behérden

m Mitteilungs-, Melde- und
Auskunftspflichten

m Prif- und Dokumenta-
tionspflichten

m Baustellenverordnung

m Betriebssicherheits-
verordnung

m BGV A1 ,Grundsatze
der Pravention®

m Arbeitsschutzgesetz

m Betriebssicherheits-
verordnung

m BGV A1 ,Grundsatze
der Pravention®

11

nach: Glauche, U.: Betreiberverantwortung, in: Zehrer, H.; Sasse, E. (Hrsg.):
Handbuch Facility Management, 2004 Miinchen — Loseblatt-Sammlung

Tabelle 1
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Gebaudemanagement sollte Bestandteil des
alltaglichen Managements des Unternehmens
sein. Es ist vor allem fir kleine und mittlere
Unternehmen nicht erforderlich, ein spezielles
Managementsystem einzurichten?.

Der Leitfaden ermoglicht es, die Prozesse eines

Gebaudemanagements in die Prozesse eines

klassischen Managementsystems zu integrieren.

Er orientiert sich an den klassischen Manage-

mentaufgaben:

m Zielsetzung

m Personaleinsatz

m Beurteilung der Arbeitsbedingungen

m Planung

m Beschaffung

m Information und Kommunikation

m Prifungen und Qualitatskontrolle

m Verbesserungsprozess und Mitarbeiterbe-
teiligung

m Dokumentation

Gebaudemanagement in das vorhandene
Management integrieren

Der Leitfaden hilft auch zu entscheiden, welche
Leistungen im eigenen Unternehmen selbst
durchgefihrt werden koénnen und zu
welchen Leistungen externe Dienstleister
beauftragt werden sollten.

Wer in seinem Unternehmen ein zielgerichtetes
Gebaudemanagement betreibt, der nutzt
sichere und gesundheitsgerechte Gestaltung
und Pflege von Gebauden flr ein leistungsfahi-
ges Arbeitssystem. Der vorliegende Leitfaden
bietet auch Praxishilfen, wie ein solches Gebau-
demanagement mit einem Nutzen fUr den Unter-
nehmenserfolg (Abbildung 2) gestaltet und umge-
setzt werden kann.

1) Fur groBere Unternehmen empfiehlt sich ein eigenes Facility Management-System mit internen und/oder externen
Dienstleistern. Hierzu finden sich in den GEFMA-Richtlinien vielfaltige Hilfestellungen (Informationen im Internet unter

www.gefma.de).



—

vBc ¥| 13

Gebaudemanagements
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Abbildung 2

nutzen.

Leitfaden Gebaudemanagement
Das folgende Kapitel 2 enthalt den Leitfaden Gebaudemanagement.

Neben diesem Leitfaden finden Sie Arbeitshilfen ,Gebaudemanagement”, die es Ihnen
ermoglichen, die Anforderungen einfach, direkt und schnell in die Praxis umzusetzen.
Einige dieser Arbeitshilfen kénnen Sie in dieser Informationsschrift in Kapitel 3

als DIN-A4-Vorlagen zum Ausfullen und Kopieren

Eine Reihe weiterer Hilfen sind auf der beigefigten CD-ROM enthalten

als Word-Dokumente zum Ausflllen, Bearbeiten und Abspeichern beziehungs-
weise zum Ausdrucken mit Inrem Computer.
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2. Leitfaden

,<Gebaudemanagement*

Der Leitfaden Gebdudemanagement gibt Ihnen  Er ermdglicht es lhnen, das Gebaudemanage-
Hilfen zum Betrieb von Geb&auden und Anlagen.  ment in Inr Managementsystem zu integrieren.

Prozessschritte des Gebaudemanagements Arbeitshilfen
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2.1 Zielsetzung im Unternehmen

m Die Ziele, Gebaude sicher und gesundheitsgerecht zu betreiben Muster ,Unsere
sowie Gebaude als Ressource zu erhalten, sind als Unterneh- Unternehmensziele*
mensziele aufgenommen. (CD-ROM)

m In Mitarbeitergesprachen (Teambesprechungen und anderen
vergleichbaren Anlassen) werden diese Unternehmensziele
verdeutlicht.
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Prozessschritte des Gebaudemanagements Arbeitshilfen
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2.2 Personaleinsatz fir
Gebaudedienstleistungen

Hier werden nur die Verantwortlichkeiten und die Eignung des
Personals betrachtet.

Allgemein

m Mit allen FUhrungskraften und Mitarbeitern ist schriftlich verein-
bart (zum Beispiel in Arbeitsbeschreibungen, Arbeitsanweisun-
gen), welche Aufgaben und Weisungsbefugnisse sie im Rahmen
des Gebaudemanagements haben.

Flachenmanagement

m Es ist festgelegt, wer fUr das Flachenmanagement und die regel-
maBige Uberpriifung der Flachennutzung verantwortlich ist.

m Die Mitarbeiter sind angewiesen, wem Veranderungen und
Probleme bei der Nutzung von Arbeitsplatzen, Kommunikations-
flachen, Verkehrswegen, Lagerflachen, Zufahrten, Rampen oder
Pausen-, Versorgungs- und Sanitarraumen mitzuteilen sind.

Gebaudepflege und -serviceleistungen

m Es ist festgelegt, wer fur die Gebaudepflege und Gebaudeservice-
leistungen (Hausmeisterdienste) verantwortlich ist (auch externe
Dienstleister benennen beziehungsweise festlegen, wer sie beauftragt).

m Mitarbeiter fUr Gebaudepflege und Geb&udeserviceleistungen
besitzen die erforderlichen Beféhigungen (zum Beispiel Qualifi-
kationen, Erfahrungen und Eignungen). Die Nachweise werden
dokumentiert (zum Beispiel Zeugnisse, Facharbeiterbriefe,
Fuhrerscheine, arztliche Bescheinigungen der arbeitsmedizi-
nischen Vorsorgeuntersuchungen).
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Prozessschritte des Gebaudemanagements Arbeitshilfen

m Die Weisungsbefugnisse der Mitarbeiter fur Gebaudepflege und
Gebaudeserviceleistungen sind schriftlich festgelegt (auch
gegenlber den Mitarbeitern im Gebaude).

m Mitarbeiter sind angewiesen, wem Mangel, Stérungen und Pro-
bleme bei der Nutzung von Radumen und Gebauden sowie ihren
Einrichtungen zu melden sind.

Instandhaltung und Priifung

| Es ist festgelegt, welche befahigten Personen und Beauftragten fur
die vorgeschriebenen Prifungen (zum Beispiel nach Betriebssicher-
heitsverordnung — BetrSichV) und die Instandhaltung der Gebaude
und der Gebaudeeinrichtungen zustandig sind (auch externe Dienst-
leister benennen beziehungsweise festlegen, wer sie beauftragt).

m Das Instandhaltungspersonal besitzt die erforderlichen Befahigungen
(zum Beispiel Qualifikationen, Erfahrungen und Eignungen). Die
Nachweise werden dokumentiert (zum Beispiel Zeugnisse, Fach-
arbeiterbriefe, arztliche Bescheinigungen der arbeitsmedizinischen
Vorsorgeuntersuchungen).
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Reinigungsarbeiten und Winterdienst

m Es ist festgelegt, wer fur die Reinigung der Gebaude und der
Gebaudeeinrichtungen und den Winterdienst verantwortlich ist
beziehungsweise wer sie durchflihrt (auch externe Dienstleister
benennen beziehungsweise festlegen, wer sie beauftragt).

m Reinigungsdienstleister flr spezielle Reinigungsarbeiten (zum Beispiel
Glasreinigung, Fassadenreinigung, Industriereinigung, Krankenhausrei-
nigung, Spezialreinigungen an klimatechnischen Anlagen) besitzen die
erforderlichen Befahigungen (zum Beispiel Qualifikationen, Erfahrungen
und Eignungen). Die Nachweise werden dokumentiert (zum Beispiel
Zertifikate, Auszeichnungen, Qualifikationsnachweise).

| Es ist vertraglich geregelt, welche Dienstleistungen zur Reinigungs-
arbeit gehdren und wer die Arbeits- und Reinigungsmittel sowie die
Personlichen Schutzausristungen stellt.

m Mitarbeiter sind angewiesen, welche Reinigungsarbeiten an ihrem
Arbeitsplatz sie selbst vorzunehmen haben.

Grinpflege

m Es ist festgelegt, wer fUr die Grinpflege in und auBerhalb der Gebaude
verantwortlich ist beziehungsweise wer sie durchfihrt (auch externe
Dienstleister benennen beziehungsweise festlegen, wer sie beauftragt).

m Es ist vertraglich geregelt, welche Dienstleistungen zur Grinpflege
gehoren und wer die Arbeitsmittel, Pflanzenpflege- und Schadlingsbe-
kampfungsmittel und Personlichen Schutzausristungen zu stellen hat.

m Mitarbeiter fUr spezielle Grinpflegearbeiten (zum Beispiel Arbeiten
mit Kettensagen, seilgeflhrte Arbeitsverfahren) besitzen die erforder-
lichen Befahigungen (zum Beispiel Qualifikationen, Erfahrungen und
Eignungen). Die Nachweise werden dokumentiert (zum Beispiel
Qualifikationsnachweise).
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Proze e de ebaude anage = Arbeitshilfen

Organisation
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2.3 Beurteilung der Arbeitsbedingungen
bei Gebaudedienstleistungen

m Es ist festgelegt, wer die Beurteilung der Arbeitsbedingungen

der Mitarbeiter in den Gebaudedienstleistungen durchfuhrt und Beurteilung der
wer daran teilnimmt (zum Beispiel Interessenvertretung, Fach- Arbeitsbedingungen
kraft fur Arbeitssicherheit, Betriebsarzt, Mitarbeiter); mit externen Seite 35 ff.

Dienstleistern ist dieser Punkt vertraglich zu regeln.

m Die Fristen und Anlasse sind festgelegt, wann die Beurteilung
der Arbeitsbedingungen durchzufihren ist.

m Die MaBnahmen und Verantwortlichkeiten sind festgelegt, wie
ermittelte Gefahrdungen und Belastungen vermieden werden
konnen.

m Es ist festgelegt, wer wann die Wirksamkeit der Umsetzung der
MaBnahmen kontrolliert.
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2.4 Arbeitsplanung fir
Gebaudedienstleistungen

Flachenmanagement

m Es ist Uberprift, ob ein Flachenbelegungsplan erstellt werden soll VBG-Information Fla-
und ob eine fachliche Beratung notwendig ist (zum Beispiel Fach- chennutzung im Biro
kraft fUr Arbeitssicherheit, Facility-Management-Dienstleister). (5P 2.6/2)

(CD-ROM)

m Die Fristen sind festgelegt, wann der Flachenbelegungsplan
Uberpruft werden soll beziehungsweise wann eine Funktions-
prufung fur die Flachennutzung erfolgt (Funktionen kénnen
beispielsweise sein: Mébelfunktionsflachen, Stellflachen, Arbeits-
flachen, Benutzerflachen, Verkehrswegeflachen; Lagerflachen,
Grunflachen, Ruhezonen; Kommunikationszonen).

m Bei UmzUgen oder anderen rdumlichen Veranderungen wird
der Flachenbelegungsplan fortgeschrieben (Umzugsplanung
insgesamt systematisch organisieren).

m Bei der Planung der Flachenumgestaltung werden unter
anderem folgende Aspekte beachtet:

— Gefédhrdungen und Belastungen fur die Mitarbeiter und Kunden,

— die gesicherten arbeitswissenschaftlichen Erkenntnisse,

— die rechtlichen Rahmenbedingungen (zum Beispiel Gestaltungskriterien
fur Arbeitsflache, Verkehrswege, Beleuchtung, Raumklima, Larm) und  vBG-Information

— Barrierefreiheit. ,Barrierefreies

m Es ist festgelegt, ob und ab wann eine fachliche Beratung Bauen*® (SP 6/2)
erforderlich ist, zum Beispiel durch Fachkraft flr Arbeitssicher-
heit, Betriebsarzt oder Facility-Management-Dienstleister.

m Es ist Uberprift und festgelegt, welche weiteren Ressourcen fur
ein effektives und effizientes Flachenmanagement erforderlich
sind und zur Verflgung gestellt werden (zum Beispiel Budget,

Personal, Dienstleister, Raume, Arbeitsmittel).
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Gebaudepflege und -serviceleistungen

m Die Arbeitsaufgaben der Mitarbeiter flir Gebaudepflege und
Gebaudeserviceleistungen sind schriftlich festgelegt.

m Das Gebaudepflege- und -servicepersonal ist angewiesen, die
VBG-Checks zu Gebaudepflege- und -serviceleistungen einzu-
setzen. Das Intervall flr den Einsatz der Checks ist festgelegt.

m Es ist gemeinsam mit dem Gebaudepflege- und -servicepersonal
festgelegt, welche Arbeitsmittel erforderlich sind (zum Beispiel
Werkzeuge, Handmaschinen, Schweilgeréte).

m Es ist gemeinsam mit dem Gebaudepflege- und -servicepersonal
festgelegt, welche Hilfsmittel erforderlich sind (zum Beispiel
Leitern, Tritte, Hebe- und Tragehilfen, wie Sackkarren oder
Transportwagen).

m Es ist festgelegt, welche Persdnliche Schutzausristung erforder-
lich ist. Die Personliche Schutzausristung steht zur Verflgung.
m Arbeits- und Pausenzeiten fur das Gebaudepflege- und -service-

personal sind vereinbart und festgelegt.

m Die erforderlichen Betriebsanweisungen sind erstellt und
bekannt gemacht (zum Beispiel Arbeiten mit Gefahrstoffen,
elektrische Anlagen und Betriebsmittel).

m Die fUr den Einsatz erforderlichen speziellen arbeitsmedizini-
schen Vorsorgeuntersuchungen sind durchgeftihrt worden (zum
Beispiel G 20 Larm, G 39 SchweiBrauche).

m Es ist Uberprift und festgelegt, welche weiteren Ressourcen fur
Gebaudepflege- und -servicepersonal erforderlich sind und zur
Verfligung gestellt werden (zum Beispiel Budget fir Beschaffun-
gen, Hilfspersonal, Raume, Arbeitsmittel).

Instandhaltung und Priifung

m Die Arbeitsaufgaben fUr das betriebseigene Instandhaltungsper-
sonal sind festgelegt, und es ist festgelegt, welche Schutzmal-
nahmen bei Instandhaltungsarbeiten einzuhalten sind (zum Bei-
spiel Aufzugsanlagen, gebaudetechnische Anlagen, elektrische
Anlagen, Verkehrswege, FuBbdden und Treppen); dies gilt auch
fUr das Instandhaltungspersonal von externen Dienstleistern
(Fremdfirmen).

m Bei der Planung der Instandhaltungsarbeiten sind die in der
,Unterlage flr spatere Arbeiten“ am Gebaude vorgesehenen
Sicherungseinrichtungen und -maBnahmen zu berlcksichtigen.

m Beim Einsatz von externen Dienstleistern (Fremdfirmen)

— Weisungsbefugnisse festlegen,

— externe Dienstleister Uber Arbeitsablaufe, betriebliche
Besonderheiten und Gefahrdungen informieren,

— gemeinsam MaBnahmen abstimmen und kontrollieren,

— Kommunikationswege festlegen,

— bei mdglichen gegenseitigen Gefahrdungen Koordinator
benennen.

Prozessschritte des Gebaudemanagements Arbeitshilfen

Checks
Gebaudeanlagen
und -einrichtungen

Checks
Verkehrswege

Checks

Gebaudewerkstatten

Check
Entsorgung
(CD-ROM)

Betriebs-
anweisungen
(CD-ROM)

Check
,Organisation

der Instand-
haltungsarbeiten

Arbeitscheckliste
»Sichere Instand-
haltung”
(CD-ROM)
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m FUr spezielle Arbeitsverfahren wie zum Beispiel Schweil3-, Mon-
tage- oder Abbrucharbeiten sind die erforderlichen Genehmigun-
gen (Erlaubnisscheine) vorhanden.

m Das Instandhaltungspersonal ist angewiesen, die VBG-Checks
fUr Instandhaltungsarbeiten (Check ,Organisation der Instand-

haltungsarbeiten®, Arbeitscheck ,Sichere Instandhaltung®) und Checks
die VBG-Checks Verkehrswege einzusetzen. Das Intervall zum Verkehrswege
Einsatz der Checks ist festgelegt. (CD-ROM)

m Es ist gemeinsam mit dem Instandhaltungspersonal festgelegt, .
welche Arbeitsmittel erforderlich sind (zum Beispiel Werkzeuge, Sr?\t\:::;gen
Handmaschinen, SchweiBgeréate). (CD-ROM)

m Es ist gemeinsam mit dem Instandhaltungspersonal festgelegt,
welche Hilfsmittel erforderlich sind (zum Beispiel Leitern, GerUs-
te, Tritte, Hebe- und Tragehilfen, wie Sackkarren oder Transport-
wagen).

m Es ist festgelegt, welche Persdnliche Schutzausristung erforder-
lich ist. Die Personliche Schutzausristung steht zur Verflgung.

m Arbeits- und Pausenzeiten fur das Instandhaltungspersonal sind
vereinbart und festgelegt.

m Die erforderlichen Betriebsanweisungen sind erstellt und
bekannt gemacht (zum Beispiel Arbeiten mit Gefahrstoffen,
elektrische Anlagen und Betriebsmittel).

m Die fUr den Einsatz erforderlichen speziellen arbeitsmedizi-
nischen Vorsorgeuntersuchungen sind durchgeflhrt worden
(zum Beispiel G 20 Larm, G 39 Schweirauche).

Reinigungsarbeiten und Winterdienst

m Die Arbeitsaufgaben flr das Reinigungspersonal oder den
Gebaudereiniger sind festgelegt, und es ist festgelegt, welche
SchutzmaBnahmen bei Reinigungsarbeiten einzuhalten sind.

m Das Reinigungspersonal oder der Gebaudereiniger ist ange- Check
wiesen, den VBG-Check ,Reinigungsarbeiten” einzusetzen. ,Reinigungs-
Das Intervall fir den Einsatz des Checks ist festgelegt. arbeiten”

m Es ist gemeinsam mit dem Reinigungspersonal oder dem (CD-ROM)

Gebaudereiniger festgelegt, welche Arbeitsmittel erforderlich
sind und wer sie zur Verfligung stellt.

m Bei der Planung der Reinigungsarbeiten sind die in der ,Unter-
lage fUr spéatere Arbeiten am Gebaude vorgesehenen Siche-
rungseinrichtungen und -maBnahmen zu berUlcksichtigen.

m Es ist gemeinsam mit dem Reinigungspersonal oder dem
Gebaudereiniger festgelegt, dass Reinigungsmittel mit Gefahr-
stoffen moglichst durch weniger gefahrliche Ersatzstoffe ersetzt

werden.

m Es ist festgelegt, wo und wie die Reinigungsmittel gelagert
werden. Der entsprechende Lagerplatz steht zur Verflgung.
Reinigungsmittel mit Gefahrstoffen sind gekennzeichnet.
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m Es wird ein Gefahrstoffverzeichnis gefiihrt. Gefahrstoff-

m Es ist festgelegt, welche Personliche Schutzausriistung verzeichnis
erforderlich ist und wer sie zur Verfligung stellt (zum Beispiel (SRRRION]
Augenschutz; Schutzhandschuhe mit Stulpen).

m Die erforderlichen Betriebsanweisungen sind erstellt und
bekannt gemacht (zum Beispiel Arbeiten mit Reinigungsmitteln,
elektrische Anlagen und Betriebsmittel).

m Es ist Uberprift und festgelegt, welche weiteren Ressourcen
fur die Reinigungsarbeiten erforderlich sind und zur Verfligung
gestellt werden (zum Beispiel Budget, Raume und Lagerflachen,
Arbeitsmittel).

m Ein Winterdienstplan ist erstellt. In diesem ist festgelegt, bei wel-
chen Witterungsbedingungen und -einflissen welche Personen
fUr den Winterdienst zustandig sind; mit externen Dienstleistern
sind die Bedingungen des Wintereinsatzes genau abgestimmt.

m FUr den Winterdienst stehen geeignete und funktionsfahige
Winterdienstgerate und Reinigungsmaschinen zur Verfligung
beziehungsweise wurden rechtzeitig umgerUstet.

m Dem Winterdienstpersonal steht fur langere Aufenthalte im
Freien Winterschutzkleidung zur Verfugung.

m Es ist Uberprift und festgelegt, welche weiteren Ressourcen fur
den Winterdienst erforderlich sind und zur Verfugung gestellt
werden (zum Beispiel Budget, Hilfspersonal, Raume und Lager-
flachen, Arbeitsmittel).

Betriebs-
anweisungen
(CD-ROM)

Grinpflege

m Die Arbeitsaufgaben fir das Grinpflegepersonal oder den
Dienstleister sind festgelegt, und es ist festgelegt, welche
SchutzmaBnahmen bei der Grinpflege einzuhalten sind.

m Das GrUnpflegepersonal oder der Dienstleister ist angewiesen, Checks
die VBG-Checks fur Grunpflegearbeiten einzusetzen. Das Grunpflegearbeiten
Intervall fir den Einsatz der Checks ist festgelegt. (CD-ROM)

m Es ist gemeinsam mit dem Grunpflegepersonal oder dem Dienst-
leister festgelegt, welche Arbeitsmittel erforderlich sind und
wer sie zur Verflgung stellt.

m Es ist gemeinsam mit dem Grinpflegepersonal oder dem
Dienstleister festgelegt, dass Gefahrstoffe in der Grinpflege
maoglichst durch weniger gefahrliche Ersatzstoffe ersetzt werden.

m Es ist festgelegt, wo und wie die Gefahrstoffe (zum Beispiel
Schadlingsbekampfungsmittel) gelagert werden. Der entspre-
chende Lagerplatz steht zur Verfligung. Die Gefahrstoffe sind
gekennzeichnet.
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m Es wird ein Gefahrstoffverzeichnis geflihrt. Gefahrstoff-
m Es ist festgelegt, welche Persdnliche Schutzausristung erfor- verzeichnis
derlich ist und wer sie zur Verfiigung stellt (zum Beispiel Schutz- (CD-ROM)
schuhe, Schutzhandschuhe). ,
m Die erforderlichen Betriebsanweisungen sind erstellt und bekannt Betr@bs-
anwelsungen

gemacht (zum Beispiel Arbeiten mit Schadlingsbekédmpfungsmitteln, (CD-ROM)
Arbeiten mit Rasenméahern, Motorheckenscheren, Kettensagen).
m Es ist Uberprift und festgelegt, welche weiteren Ressourcen fur
die Grunpflege erforderlich sind, und sie werden zur Verfligung
gestellt (zum Beispiel Budget, Personal/Hilfspersonal, Raume
und Lagerflachen, Arbeitsmittel).

Bauliche UnterhaltungsmaBnahmen

m Das Gebaude und die Rdume werden regelmaBig auf Schaden
und Méangel Uberprift (zum Beispiel Zustand von Abfllissen, Re-
genwasserablaufen, Dachflachen, Fassaden, Mauerwerk, Fenstern,
Abdichtungen, Beschichtungen). Die Personen, die die Prifungen
vornehmen, und die Fristen der Prifungen sind festgelegt.

m Es ist Uberprift, ob es eine ,Unterlage flr spatere Arbeiten® am
Gebaude des Sicherheits- und Gesundheitsschutzkoordinators
(SiGeKo) gibt (SiGeKos sind seit Juni 1998 dazu verpflichtet).
Die Unterlage soll Gefahrdungen, Improvisationen und Informa-
tionsdefizite bei spateren Arbeiten am Gebaude vermeiden hel-
fen und legt Sicherungseinrichtungen und -maBnahmen fest, die
bei diesen Arbeiten zu berlcksichtigen sind. Die ,Unterlage fur
spatere Arbeiten” am Gebaude liegt im Unternehmen vor.

m FUr ein Bauprojekt, bei dem mehrere Unternehmen auf der Bau-
stelle arbeiten werden, wird ein Sicherheits- und Gesundheits-
schutz-Koordinator (SiGe-Koordinator) fur die Planungs- und
Bauphase bestellt, sofern das Unternehmen (Bauherr) diese
Aufgabe nicht selbst Gbernimmt.

m Bei der Ausschreibung eventueller Wartungs- und Sanierungsarbei-
ten werden schon im Angebot die MaBnahmen des Arbeitsschutzes
mit berlcksichtigt (zum Beispiel BGV C22); die Fachkraft fur Arbeits-
sicherheit zur Beratung hinzuziehen. Die ,Unterlage flr spatere
Arbeiten® am Gebé&ude bei der Ausschreibung berlcksichtigen.
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Erste-Hilfe und Brandschutz

m Die notwendigen Erste-Hilfe-MaBnahmen sind sichergestellt Erste-Hilfe-Aushang,
(zum Beispiel Verbandkasten, Kennzeichnungen, Ersthelfer). Verbandbuch,
m Die notwendigen Brandschutz-MaBnahmen sind sichergestellt Verbandkasten,
L .. . Brandschutz-Aushang
(zum Beispiel Feuerldscher, Kennzeichnungen). (CD-ROM)
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2.5 Beschaffung von Produkten
und Dienstleistungen

m Die Einkaufer beziehungsweise die Verantwortlichen fur die Be-
stellung und Beschaffung von Produkten fur das Gebaude sind
angewiesen, nur sicherheitstechnisch einwandfreie und gekenn-
zeichnete (zum Beispiel GS, BG-PRUFZERT, VDE, RAL, CE)
Arbeitsmittel, Einrichtungen, geb&udetechnische Anlagen und
Persdnliche Schutzausristungen anzuschaffen.

m Es werden nur fachlich geeignete Anbieter ausgewahlt, die die
rechtlichen Anforderungen erflllen. Bei der sicherheitstechnischen
und arbeitsmedizinischen Beurteilung der Angebote werden die
Fachkraft fur Arbeitssicherheit, der Betriebsarzt oder andere
Experten hinzugezogen.

m Bei der Beschaffung von Gefahrstoffen wird gepruft, ob weniger
geféhrliche Ersatzstoffe eingesetzt werden kénnen.

| Es ist sichergestellt, dass Hersteller von Gefahrstoffen ein Sicher-
heitsdatenblatt mitliefern.

m Dienstleister und Fremdfirmen werden auch nach Kriterien der Checkliste
sicheren, gesundheitsgerechten und qualitatsorientierten Qualitat der
Leistungserbringung ausgewahlt (Nachweise der Lieferanten vorhandenen
sind zum Beispiel sicherheitstechnische Betreuung, Unfallquote, IS

(CD-ROM)

Managementsysteme, Auszeichnungen und Zertifikate, Erfah-
rungen und Empfehlungen).
m Die Qualitat der vorhandenen Lieferanten wird UberprUft.
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2.6 Information und Kommunikation

m Alle Mitarbeiter (Gebaudepflege- und -servicepersonal, Instand-

haltungspersonal, Reinigungspersonal, Griinpflegepersonal) Unterweisungs-
werden Uber sicheres, gesundes und sorgfaltiges Arbeiten hilfen und
unterwiesen. Die Fristen flr die Wiederholung der Unterwei- Infoblatter
sungen sind festgelegt. (CD-ROM)

m Die Mitarbeiter erhalten alle notwendigen Informationen fur die

Erledigung ihrer Arbeitsaufgaben.

m Die Informations- und Kommmunikationswege sind festgelegt und
vereinbart. Insbesondere ist festgelegt,

—an wen Mangel und Stérungen zu melden sind,

— wann und wie das Gebaudepflege- und -servicepersonal von den
Mitarbeitern eingeschaltet wird,

— wie Instandhaltungspersonal und andere Beschaftigte im
Gebaude Uber Arbeitsunterbrechungen und Beeintrachtigungen
des Arbeitsablaufes durch Instandhaltungsarbeiten Absprachen
treffen und sich gegenseitig informieren,

— wie Informationen Uber Reinigungsarbeiten (Vor- und Nachberei-
tung der normalen Grundreinigung, spezielle Grundreinigungen,
Glasreinigung, Fassadenreinigung) zwischen Reinigungspersonal
und anderen Beschaftigten im Gebaude Ubermittelt werden,

— wie Uber Stérungen durch Grinpflegearbeiten (zum Beispiel LArm
durch Rasenméaher oder andere Arbeitsmittel) informiert wird und
wie diese Stérungen minimiert werden,
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— wie Uber Stérungen durch Sanierungs- und Wartungsarbeiten am
Gebaude (zum Beispiel Larm durch Winkelschleifer oder andere
Arbeitsmittel) informiert wird und wie diese Stérungen mini-
miert werden.

m FUhrungskréafte besprechen regelmaBig mit den Mitarbeitern die Seminarangebote
Effektivitat, Effizienz und Qualitat der Umsetzung der Arbeitsauf- der VBG nutzen
gaben und der MaBnahmen des Arbeitsschutzes und legen (www.vbg.de)

gemeinsam erreichbare Verbesserungen fest.

m Den Mitarbeitern werden die notwendigen Weiterbildungen
ermoglicht. Der Bedarf und die Moglichkeiten werden gemein-
sam mit den Mitarbeitern besprochen und festgelegt.

m Die Bedienungsanleitungen von Arbeitsmitteln und technischen
Anlagen befinden sich in der Nahe der Arbeitsplatze (gegebe-
nenfalls kopieren).

m Allen FUhrungskraften und Mitarbeitern wird mitgeteilt, welche
rechtlichen Arbeitsschutzbestimmungen (Gesetze, Verordnungen
und Technischen Regeln zum Arbeitsschutz, berufsgenossen-
schaftliche Vorschriften und Regeln) flir das Betreiben von
Gebauden gelten und welche Relevanz das fur ihr Verhalten hat.

m Rechtliche Arbeitsschutzbestimmungen werden moglichst im Relevante Volltexte
Volltext zur Verflgung gestellt (zum Beispiel im Intranet oder auf von rechtlichen
CD-ROM). Es ist festgelegt, wer diese Unterlagen pflegt. Bestimmungen

(CD-ROM)
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2.7 Priufungen

m Es ist festgelegt, welche Anlagen und Einrichtungen im Gebaude
und welche Arbeitsmittel fir die Gebaudedienstleistungen regel-
maBig zu prifen sind.

m In der Beurteilung der Arbeitsbedingungen ist festgelegt, in

welchen Fristen, von welchen befahigten Personen und in Planungshilfe

welchem Umfang Priifungen nach der Betriebssicherheitsverord- fir die Prifungen

nung und anderen Vorschriften durchzuflihren sind (zum Beispiel technischer Anlagen

Priifungen von gebdudetechnischen Anlagen, Arbeitsmitteln, und Einrichtungen
in Gebauden

elektrischen Anlagen und Betriebsmitteln, Persénlichen Schutz-
ausrustungen, Brandschutzeinrichtungen oder anderen Einrich-
tungen).

m Es werden nur befahigte Personen (zum Beispiel Sachverstan-
dige, Sachkundige, ...) beauftragt, die die erforderlichen
Qualifikationen nachweisen kénnen.

m Alle Mitarbeiter (Gebaudepflege- und -servicepersonal, Instand-
haltungspersonal, Reinigungspersonal, Grinpflegepersonal) sind

angewiesen,

— die technischen Anlagen und Einrichtungen im Geb&ude und
die Arbeitsmittel vor Arbeitseinsatz auf sichtbare Mangel zu
Uberprufen,

—mangelhafte Anlagen, Einrichtungen und Arbeitsmittel nicht zu
verwenden und der weiteren Verwendung zu entziehen,

— die Vorgesetzten Uber die festgestellten Mangel zu informieren.

(CD-ROM)
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2.8 Verbesserungsprozess
und Mitarbeiterbeteiligung

m Es wird gemeinsam mit den jeweiligen FUhrungskraften festgestellt, Planungshilfe
wie wirksam die geplanten MaBnahmen (Flachenmanagement, fur die Prifungen
Gebéaudepflege und Serviceleistungen, Instandhaltung, Priifungen, fechilischer Arlagen
Reinigungsarbeiten, Grinpflege, Winterdienst, bauliche Sanierung) ynd E'r.].mhtungen

" . L in Gebauden
durchgefuhrt worden sind, welche Probleme bestehen und wie sie (CD-ROM)
beseitigt werden kénnen.

m Es wird gemeinsam mit den FUhrungskréaften festgelegt, wie in ihren
Verantwortungsbereichen Verbesserungen der Gestaltung und
Pflege des Gebaudes sowie der Arbeitsprozesse und -bedingungen
der Gebaudedienstleistungen zu erreichen sind. Die Erfahrungen und
Vorschlage der Mitarbeiter werden dabei mit einbezogen.

m Die Wirksamkeitskontrolle kann im Rahmen gemeinsamer Bege-
hungen des Gebaudes mit der Fachkraft flr Arbeitssicherheit, dem
Betriebsarzt und anderen Dienstleistern (zum Beispiel Facility Ma-
nagement) durchgeflhrt werden.

m Bei der Wirksamkeitskontrolle, bei der Feststellung der Ursachen fur
Probleme, bei der Ableitung neuer MaBnahmen und Verbesserungen
sind die Erfahrungen der beteiligten Mitarbeiter zu berticksichtigen.

m Bei der Arbeitsplanung und den Gebaudedienstleistungen werden
die Erfahrungen der Mitarbeiter, der Geb&udedienstleister und
der Beschéftigten im Gebaude mit Problemen, Schwachstellen,
unndtigen Belastungen und Stérungen flr Verbesserungsmali- Verbesserungs-
nahmen genutzt. vorschlage

m Es wird mit den Mitarbeitern vereinbart, welche Méglichkeiten es ,lch schlage vor*
gibt, Verbesserungsvorschlage einzubringen und wie mit den (CD-ROM)
Vorschlagen verfahren wird.
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2.9 Dokumente im Gebaudemanagement

Es sind unter anderem folgende Dokumente vorzuhalten, um ein
systematisches Management aufzubauen, um die Prozesse kon-
trollieren und verfolgen zu kénnen und um rechtlich erforderliche
Dokumentationen nachweisen zu kénnen:

m Unternehmensziele

m Pflichtentbertragungen

m Qualifizierungsnachweise

m Bestellung der Beauftragten

m Arbeits- und Verfahrensanweisungen

m Beurteilungen der Arbeitsbedingungen (Geféhrdungsbeurteilung)

m VBG-Checks flr Gebaudedienstleistungen

m Unterschriebene Unterweisungen

m Betriebsanweisungen

m Nachweis Uber Wartungs- und Instandhaltungsarbeiten

m Nachweis der Prifungen von Anlagen, Einrichtungen und Arbeits-
mitteln in der Gebaudedienstleistung

m Qualitdtsnachweise der Dienstleister und Lieferanten (Zertifikate usw.)

B Bescheinigungen Uber durchgeflhrte arbeitsmedizinische Vorsor-
geuntersuchungen (Gesundheitskartei)

m ,Unterlage fUr spatere Arbeiten” des SiGe-Koordinators

m Flachenbelegungsplan

m Vorschlage und Nachweise Uber VerbesserungsmaBnahmen

m Protokolle von Gebaudebegehungen (Mangelberichte)

Vorschléage fur viele dieser Dokumente finden Sie in den Arbeitshilfen
auf der CD-ROM (siehe Seite 32).

VBG &

Arbeitshilfen

Arbeitshilfen
(CD-ROM)
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Gebaudemanagement

Im Folgenden finden Sie einige Arbeitshilfen,
wie zum Beispiel die ,Beurteilung der Arbeits-
bedingungen - Gebaudemanagement ver-
bessern®. AuBerdem finden Sie Hinweise zu
weiteren Arbeitshilfen auf der beigefligten CD-
ROM, die es lhnen erleichtern, die Gebaude-
dienstleistungen praventiv und damit wirkungs-
voll zu gestalten. Die Arbeitshilfen sind als
Muster gedacht und sollten von lhnen mdg-
lichst weiter auf die spezifischen Bedingungen
in lhrem Unternehmen zugeschnitten werden.

Sie kbnnen die Dokumente auch kopieren und
fur Ihren Bedarf bearbeiten. In jedem Fall sollten
Sie notwendige konkrete Angaben erganzen,
wie beispielsweise Einsatzbereiche, Notrufnum-
mern oder Namen von Verantwortlichen. Die
LArbeitshilfen Geb&udemanagement” helfen
Ihnen auch, Ihrer Dokumentationspflicht nach-
zukommen, die Sie nach dem Arbeitsschutzge-
setz (§§ 5, 6) und anderen gesetzlichen Vor-
schriften haben (zum Beispiel Gefédhrdungs-
beurteilungen oder Unterweisungen).

Arbeitshilfen Gebaudemanagement Seite
Arbeitshilfen auf der beigefiigten CD-ROM - Ubersicht 32
Arbeitshilfe ,,Gebaudemanagement verbessern - 35

Beurteilung der Arbeitsbedingungen*

(Gefahrdungsbeurteilung nach dem Arbeitsschutzgesetz)
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Arbeitshilfen auf der beigefiigten CD-ROM - Ubersicht

Hier folgt eine Ubersicht tiber alle Arbeitshilfen, die Sie auf der beigefiigten CD-ROM finden.
Sie kdnnen die Arbeitshilfen interaktiv direkt am Bildschirm ausflllen und abspeichern. Oder
Sie nutzen die Vorlagen im Word-Format; in diesem Format kénnen Sie die Arbeitshilfen
weiter bearbeiten und in lhre internen Arbeitsverfahren integrieren.

Organisation allgemein

Unser Unternehmensziel

Ubertragung von Unternehmerpflichten

Planungshilfe fur die Prifungen technischer Anlagen und Einrichtungen in Gebauden

Checkliste Qualitat der vorhandenen Lieferanten

Bestellung eines Koordinators

Brandschutz-Aushang

Erste-Hilfe-Aushang

Notfall-Aushang
Verbandbuch

Unfallanzeige

Berufskrankheiten-Anzeige

Beurteilung der Arbeitsbedingungen

Arbeitshilfe ,Gebaudemanagement verbessern — Beurteilung der Arbeits-
bedingungen” (Gefahrdungsbeurteilung nach dem Arbeitsschutzgesetz)

Unterweisungshilfen

Unterweisungsnachweis Gebdudemanagement

Unterweisungsnachweis Gebdudeanlagen und -einrichtungen

Unterweisungsnachweis Gebaudewerkstatten

Unterweisungsnachweis Instandhaltungsarbeiten

Unterweisungsnachweis Reinigungsarbeiten

Unterweisungsnachweis Arbeiten in der Griinpflege

e Arbeiten in der Grinpflege — allgemein

e FEinsatz von Maschinen und Geraten

e Arbeiten mit Rasenmahern und Vertikutierern

e Arbeiten mit Motorsagen

e Arbeiten mit Trimmern, Motorsensen, Freischneidern
e Arbeiten mit Gartenhackslern

e Arbeiten mit Motorheckenscheren

e Arbeiten mit elektrisch betriebenen Maschinen

Betriebsanweisungen

Arbeitsmittel:

e Anlegeleitern

e Bodenreinigungsmaschine

e Bohrmaschinen und Bohrwerke
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Fur Unternehmer/
Fuhrungskrafte
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Fortsetzung Arbeitshilfen auf der beigefiigten CD-ROM - Ubersicht

e Flektrische Handwerkzeuge

e Fahrbare Arbeitsbihnen

e Gabelstapler — Fahren auf dem Betriebsgelande
e Gabelstapler — innerbetrieblicher Verkehr

e Gabelstapler — Teilnahme am &ffentlichen StraBenverkehr
e Geruste und Arbeitsbthnen

e Handgeflihrte FlUssigkeitsstrahler

e Hebeblihnen

e Hochdruckreiniger

e Holzbearbeitungsmaschinen

e Holzbearbeitungsmaschinen

e Hubarbeitsbihne

e Kraftfahrzeugen, Fthren von —

e | eitern und Tritte

e Mehrzweckleitern

e Personliche Schutzausrtstung gegen Absturz

e Stehleitern

e Tisch- und Standerbohrmaschine

Arbeitsverfahren:

e Elektro-SchweiBarbeiten

e Elektro-SchweiBarbeiten unter erhdhter elektrischer Gefahrdung
e Gabelstapler — Be- und Entladen von Fahrzeugen

e GasschweiB- und -brennarbeiten

e SchweiB- und Schneidarbeiten in brandgefahrdeten Bereichen

Gefahrstoffe:

e 2-Komponenten-Klebstoff (Komponente-B-Harter flr Polyurethan)

e Arbeiten an Motoren, Tanks und Leitungssystemen fir Ottokraftstoff

e Atzende alkalische Reinigungs- und Desinfektionsmittel — mit Aktivchlor —

e Batterie-/Schwefelsaure

e Dieselkraftstoff

e Holzstaub (Buchen- und Eichenholzanteil > 10% der jahrlichen Fertigmenge)

e Kleben mit Cyanacrylat-Klebstoff (Sekundenkleber)

e Kleber

e | eichtentziindliche wassermischbare Lésemittel

e | dsemittelhaltige Lacke

e Mineralwolle-Dammstoffe

¢ Nichtwassermischbarer Kuhlschmierstoff

e Reinigen mit waBriger alkalischer Reinigungslésung

e Reinigungs- und Pflegearbeiten

e Spritzen und Spruhen mit [6semittelhaltigen Beschichtungsstoffen ohne
krebserzeugende Bestandteile

e Tonerstaub

e Umgang mit krebserzeugenden kunstlichen Mineralfaserprodukten

e \erarbeitung von l6semittelhaltigen Lacken, Verdiinnungen, Beizen und
Reinigungsmitteln
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Fortsetzung Arbeitshilfen auf der beigefiigten CD-ROM - Ubersicht

Weitere Praxishilfen

VBG-Checks Gebaudeanlagen und -einrichtungen

e FElektrische Anlagen und Geréte
e Aufzugsanlagen
e FElektrische Anlagen und Geréte

VBG-Checks Instandhaltung

e Organisation der Instandhaltungsarbeiten
e Arbeitscheckliste ,Sichere Instandhaltung®

VBG-Checks Verkehrswege

e Allgemeines
e Treppen
Glasflachen
* Rettungswege

VBG-Check Gebaudewerkstatten

VBG-Check Ver- und Entsorgung

VBG-Check Reinigungsarbeiten

VBG-Checks Griinpflege im Bereich von Gebauden

e Einsatz von Maschinen und Geraten
e Pflanzenschutzmittel

VBG-Arbeitscheckliste SchweiBen in brand- und explosionsgefahrdeten Bereichen

Tipps flir den Umgang mit Gefahrstoffen

Infoblatter

Infoblatt Gebaudemanagement

Infoblatt Gebaudeanlagen und -einrichtungen

Infoblatt Gebaudewerkstéatten

Infoblatt Instandhaltungsarbeiten

Infoblatt Reinigungsarbeiten

Infoblatt Arbeiten in der Griinpflege

e Arbeiten in der Grinpflege — allgemein

e FEinsatz von Maschinen und Geraten

e Arbeiten mit Rasenmahern und Vertikutierern

e Arbeiten mit Motorsagen

e Arbeiten mit Trimmern, Motorsensen, Freischneidern
e Arbeiten mit Gartenhackslern

e Arbeiten mit Motorheckenscheren

e Arbeiten mit elektrisch betriebenen Maschinen
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Gebaudemanagement verbessern

Beurteilung der Arbeitsbedingungen

Unternehmen:

Bereich:

Bearbeiter:

Datum:

Dienstleistung

Information
Kommuni-
kation

Dienst-
leistung

Arbeits-
planung

Organi-
sation

Arbeits-
aufgabe

Notfall- d
vorsorge ; Kunden-
zufriedenheit

Diese Beurteilung der Arbeitsbedingungen bezieht sich nur auf die Pflege der Gebaude und die Gebaudedienstleistungen. Die konkreten
Aspekte der Unternehmensorganisation und der Arbeiten im Gebaude, wie zum Beispiel Arbeitsplanung, Personaleinsatz, Arbeitspro-
zesse, Notfallmanagement usw., kdnnen mit den VBG-Mustern fir Branchen zur Beurteilung der Arbeitsbedingungen beurteilt werden.
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€ Organisation der Arbeiten - cebsudemanagement __ : !l

5
=1

Ziel

Die Gebaudedienstleistung ist so organisiert, dass die Arbeitsproduktivitat und
-zufriedenheit der Mitarbeiter gesteigert werden und Geféhrdungen sowie
psychische und kérperliche Fehlbelastungen vermieden werden.

Bewéhrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis
Kurzfassung

Die Weisungsbefugnisse und Zustandigkeiten sind eindeutig fest-
gelegt und allen Beschaftigten bekannt. O O

In Arbeitsauftragen (Arbeits-, Verfahrensanweisungen) ist auch
die Verpflichtung zum sicheren und gesunden Arbeiten enthalten. O O

Es werden fur alle Arbeitsaufgaben nur geeignete und qualifizierte
Beschaftigte eingesetzt. O O

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am: Erledigt:

Weitere MaBnahmen zur ,,Organisation der Arbeiten*

Allgemein

Das Ziel, die Gebaude zu pflegen sowie sicher und gesundheitsge-
recht zu gestalten, ist als ein Unternehmensziel im Unternehmen auf- O O
genommen. Arbeitshilfe auf beigefligter CD-ROM.

Die Entscheidungs- und Weisungsbefugnisse aller Fuhrungskrafte und
Mitarbeiter sind eindeutig schriftlich festgelegt (zum Beispiel in Stellen- || [ O
beschreibungen, Arbeitsanweisungen).

Es ist festgelegt, welche Anlagen und Einrichtungen im Gebaude
und welche Arbeitsmittel fr die Gebaudedienstleistungen regel- O O
maBig zu prifen sind. Arbeitshilfe auf beigeftigter CD-ROM.

Die Fristen fur die Prifungen der Arbeitsmittel sind festgelegt.

c
[0}
=
=
0]
=
(0}
o]
-
<




Fir Unternehmer/
Fuhrungskréfte

o Organisation der Arbeiten - Gebaudemanagement

vBG W | 37

Bewahrte MaBnahmen und Anforderungen

Handlungs-
bedarf

Aktivitat bei

Handlungsbedarf

Ja Nein

durch

bis

Weitere MaBnahmen zur ,Organisation der Arbeiten*

Allgemein

Die befahigten Personen, die die gebaudetechnischen Anlagen,
die Arbeitsmittel, die elektrischen Anlagen und Betriebsmittel, die
Persdnlichen Schutzausristungen, Brandschutzeinrichtungen oder
andere Einrichtungen prufen, sind benannt.

Die geltenden Beschéftigungsbeschrankungen werden beachtet
(zum Beispiel fur werdende und stillende Matter, Jugendliche,
Behinderte usw.).

Die erforderliche sicherheitstechnische und betriebsarztliche
Betreuung ist gewahrleistet. (Hinweise zur Betreuung auf beilie-
gender CD-ROM. Bei Fragen von Verwaltungs-Berufsgenossen-
schaft beraten lassen)

Die notwendigen Dokumentationen (siehe 2.9 Dokumente im
Gebaudemanagement) zum Arbeitsschutz sind erstellt.
VBG-Muster nutzen. Arbeitshilfe auf beigefigter CD-ROM

Die notwendigen Erste-Hilfe-MaBnahmen sind umgesetzt (Erste-
Hilfe-Material, Kennzeichnungen, aus- und weitergebildete Erst-
helfer, Aushange, Verbandbuch).

Die notwendigen Brandschutz-MaBnahmen sind umgesetzt
(Feuerldscher, Priffristen, Kennzeichnung, freier Zugang).

Flachenmanagement

Die Person ist festgelegt, die das Flachenmanagement regelmaBig
Uberprift und kontrolliert.

Die Mitarbeiter sind angewiesen, den Vorgesetzten Uber Verande-
rungen und Probleme bei der Nutzung von Arbeitsplatzen, Kommu-
nikationsflachen, Verkehrswegen, Lagerflachen, Zufahrten, Rampen
oder Pausen-, Versorgungs- und Sanitérrdumen zu informieren.

Gebaudepflege und -serviceleistungen

Der Verantwortliche fur die Geb&udepflege und Geb&udeservice-
leistungen (Hausmeisterdienste) ist festgelegt (auch externe Dienst-
leister benennen beziehungsweise festlegen, wer sie beauftragt).

Die Mitarbeiter fur Gebaudepflege und Gebaudeserviceleistungen
besitzen die erforderlichen Befahigungen (zum Beispiel Qualifika-
tionen, Erfahrungen und Eignungen).

Die Nachweise der Befahigung werden dokumentiert (zum Beispiel
Zeugnisse, Facharbeiterbriefe, FUhrerscheine, arztliche Bescheini-
gungen der arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen).
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o Organisation der Arbeiten - Gebdudemanagement

Bewahrte MaBnahmen und Anforderungen

Handlungs-
bedarf

Aktivitat bei

Handlungsbedarf

Ja Nein

durch

bis

Weitere MaBnahmen zur ,,Organisation der Arbeiten*

Gebéaudepflege und -serviceleistungen

Die Mitarbeiter sind angewiesen, den Vorgesetzten tber Mangel,
Stérungen und Probleme bei der Nutzung von R&umen und
Gebauden sowie ihren Einrichtungen zu informieren.

Die Weisungsbefugnisse der Mitarbeiter flir Gebaudepflege und
Gebaudeserviceleistungen sind schriftlich festgelegt (auch gegen-
Uber anderen Beschaftigten und Personen im Gebaude).

Instandhaltung und Prifung

Es ist festgelegt, welche Anlagen und Einrichtungen im Gebaude
und welche Arbeitsmittel fir die Gebaudedienstleistungen regel-
maBig zu prifen sind. Arbeitshilfe auf beigefligter CD-ROM.

Die Fristen und die befahigten Personen fur die Prifung der
gebaudetechnischen Anlagen sind anhand der Geféahrdungen fur
Arbeitsmittel, elektrische Anlagen und Betriebsmittel, Persénliche
Schutzausrtstungen, Brandschutzeinrichtungen oder andere Ein-
richtungen festgelegt.

Es werden nur beféhigte Personen beauftragt, die die erforder-
lichen Qualifikationen nachweisen kénnen.

Die Ergebnisse der Prifungen werden dokumentiert.

Alle Mitarbeiter (Gebaudepflege- und -servicepersonal, Instand-
haltungspersonal, Reinigungspersonal, Grinpflegepersonal) sind
angewiesen,

e die technischen Anlagen und Einrichtungen im Gebaude und die
Arbeitsmittel vor Arbeitseinsatz auf sichtbare Mangel zu Gberprifen,

e mangelhafte Anlagen, Einrichtungen und Arbeitsmittel nicht zu
verwenden und der weiteren Verwendung zu entziehen,

e die Vorgesetzten Uber die festgestellten Mangel zu informieren.

Das Instandhaltungspersonal besitzt die erforderlichen Befahigun-
gen (zum Beispiel Qualifikationen, Erfahrungen und Eignungen).

Die Nachweise Uber die Beféahigungen werden dokumentiert (zum
Beispiel Zeugnisse, Facharbeiterbriefe, arztliche Bescheinigungen
der arbeitsmedizinischen Vorsorgeuntersuchungen).
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Bewahrte MaBnahmen und Anforderungen

Handlungs-
bedarf

Aktivitat bei

Handlungsbedarf

Ja Nein

durch

bis

Weitere MaBnahmen zur ,Organisation der Arbeiten*

Reinigungsarbeiten und Winterdienst

Es ist festgelegt, wer flr die Reinigung der Geb&ude und der Ge-
baudeeinrichtungen verantwortlich ist beziehungsweise wer sie
durchfihrt (auch externe Dienstleister benennen beziehungsweise
festlegen, wer sie beauftragt).

Reinigungsdienstleister flr spezielle Reinigungsarbeiten (zum
Beispiel Glasreinigung, Fassadenreinigung, Industriereinigung,
Krankenhausreinigung, Spezialreinigungen an klimatechnischen
Anlagen) besitzen die erforderlichen Befahigungen (zum Beispiel
Quallifikationen, Erfahrungen und Eignungen).

Die Nachweise der Befahigungen werden dokumentiert
(zum Beispiel Zertifikate, Auszeichnungen, Qualifikations-
nachweise).

Es ist beschrieben, welche Dienstleistungen zur Reinigungsarbeit
gehoren.

Es ist festgelegt, wer die Arbeits- und Reinigungsmittel sowie die
Personlichen Schutzausristungen stellt.

Es ist festgelegt, wer den Bedarf an speziellen Arbeitsmitteln ver-
antwortlich ermittelt und wer sie zur Verflgung stellt (wie zum Bei-
spiel Hubsteiger, GerUste).

Andere Beschéftigte im Gebaude sind angewiesen, welche Reini-
gungsarbeiten sie an ihrem Arbeitsplatz selbst vorzunehmen haben.

Griinpflege

Die Verantwortung fUr die Grinpflege inner- und auBerhalb der
Gebaude ist festgelegt (auch externe Dienstleister benennen
beziehungsweise festlegen, wer sie beauftragt).

Es ist vertraglich geregelt, welche Dienstleistungen zur Grin-
pflege gehdren und wer die Arbeitsmittel, Pflanzenpflege- und
Schadlingsbek&dmpfungsmittel und Persdnlichen Schutzausris-
tungen stellt.

Die Verantwortung fur MaBnahmen zur Verkehrssicherung und fur
SchutzmaBnahmen gegen die Gefahrdung Dritter (zum Beispiel
Passanten, Kunden, spielende Kinder) ist festgelegt.
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Bewihrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis

Weitere MaBnahmen zur ,,Organisation der Arbeiten*

Griinpflege

Die Fristen und die befahigten Personen fur die Prifung der
Arbeitsmittel in der Griinpflege sind unter Berlicksichtigung der O O
Gefahrdungen festgelegt (fur Arbeitsmittel, elektrische Anlagen
und Betriebsmittel, Persdnliche Schutzausrustungen).
Arbeitshilfe auf beigefigter CD-ROM.

Es werden nur befahigte Personen beauftragt, die die erforder-
lichen Qualifikationen nachweisen kénnen. O O

Die Ergebnisse der Prifungen werden dokumentiert.

Die Mitarbeiter in der Grunpflege besitzen die erforderlichen
Befahigungen (zum Beispiel Qualifikationen, Erfahrungen und O O
Eignungen, Nachweis fur Arbeiten mit Motorsagen).

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am: || Erledigt:
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e Arbeitsplanung - Gebiudemanagement

Ziel

Die Arbeit ist so geplant, dass die Gebaudedienstleister und die Mitarbeiter in den
Gebauden qualitatsbewusst, sicher und gesundheitsgerecht arbeiten kénnen.
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Bewihrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis

Kurzfassung

Die Arbeitsaufgaben der Mitarbeiter sind eindeutig festgelegt.
Ol Cl

Es ist festgelegt wann und wie die Mitarbeiter die VBG-Checks

einsetzen (VBG-Cecks gibt es zu: Geb&udeanlagen und -einrich- O O

tungen, Verkehrswegen, Gebaudewerkstéatten, Entsorgung,

Grinpflege im Bereich von Gebauden, Reinigungsarbeiten).

VBG-Checks auf beigefagter CD-ROM.

Die fUr die Arbeitsaufgabe notwendigen Arbeitsmittel und Person-

lichen Schutzausriistungen stehen zur Verfligung. ] ]

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am: Erledigt:

Weitere MaBnahmen zur ,Arbeitsplanung“

Flachenmanagement

Es ist ein Flachenbelegungsplan flir das Gebaude erstellt
(Barrierefreiheit ist beachtet). ] ]

Es ist sichergestellt, dass im Flachenbelegungsplan die erforder-
lichen FlachenmaBe fir Arbeitsplatze und Verkehrswege beriick-
sichtigt sind (nach DIN 4543-1; siehe auch VBG-Schrift SP 2.6/2 0 0
Flachennutzung im BUiro).

Bei Umziigen oder anderen raumlichen Anderungen wird der Fla-
chenbelegungsplan fortgeschrieben. O O
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Bewihrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis

Weitere MaBnahmen zur ,Arbeitsplanung®

Flachenmanagement

Fachliche Beratung fUr die Flachennutzung ist erforderlich (zum
Beispiel Fachkraft flr Arbeitssicherheit, Facility-Management- O O
Dienstleister, Innenarchitekt).

Die Fristen, wann eine Funktionsprifung fur die Flachennutzung
erfolgt beziehungsweise wann der Flachenbelegungsplan tber- O O
pruft werden soll, sind festgelegt. (Funktionen kénnen beispiels-
weise sein: Mobelfunktionsflachen, Stellflachen, Arbeitsflachen,
Benutzerflachen, Verkehrswegeflachen; Lagerflachen, Grinfla-
chen, Ruhezonen; Kommunikationszonen.)

Arbeitshilfe auf beigefigter CD-ROM.

Es ist ein Verfahren festgelegt, nach welchen Kriterien MaBnahmen
zur Veranderung der Flachennutzung vorgenommen werden. O O

Die Ressourcen fur die Umsetzung der beschlossenen MaBnah-
men werden zur Verfligung gestellt (zum Beispiel Budget, Perso- ] L]
nal, Dienstleister, Rdume, Arbeitsmittel).

Gebaudepflege und -serviceleistungen

Die Arbeitsaufgaben der Mitarbeiter fur Gebaudepflege und
Gebaudeserviceleistungen sind festgelegt. Ol L]

Das Gebaudepflege- und -servicepersonal ist angewiesen, die
VBG-Checks Gebaudeanlagen und -einrichtungen, Verkehrswege, || [ O
Gebaudewerkstatten, Entsorgung einzusetzen.
VBG-Checks auf beigefligter CD-ROM.

Der Zeitraum, in welchen Fristen die VBG-Checks Gebaudeanla-
gen und -einrichtungen, Verkehrswege, Gebaudewerkstéatten, Ul U
Entsorgung einzusetzen sind, ist festgelegt.

Es ist gemeinsam mit dem Gebaudepflege- und -servicepersonal

festgelegt, welche Arbeitsmittel erforderlich sind (zum Beispiel O O
Werkzeuge, Handmaschinen, SchweiBgerate, Hubarbeitsbihnen,
GerUste).

Es ist gemeinsam mit dem Gebaudepflege- und -servicepersonal
festgelegt, welche Hilfsmittel erforderlich sind (zum Beispiel U O
Leitern, Tritte, Hebe- und Tragehilfen, wie Sackkarren oder Trans-
portwagen).
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Bewshrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis

Weitere MaBnahmen zur ,Arbeitsplanung®

Gebéaudepflege und -serviceleistungen

Es ist festgelegt, welche Persdnlichen Schutzausristungen

erforderlich sind. Ul l

Die erforderliche Personliche Schutzausrtstung steht zur

Verfligung. O ]

Arbeits- und Pausenzeiten flr das Geb&audepflege- und -service-

personal sind vereinbart und festgelegt. Ll L]

Es ist festgelegt, welche Betriebsanweisungen erstellt werden

mussen (zum Beispiel Arbeiten mit Gefahrstoffen, elektrische O ]

Anlagen und Betriebsmittel).

Die erforderlichen Betriebsanweisungen sind erstellt.

Betriebsanweisungen auf beigefiigter CD-ROM. ] ]

Es ist festgestellt, welche speziellen arbeitsmedizinischen Vor-

sorgeuntersuchungen erforderlich sind (zum Beispiel G 20 Larm, O ]

G 39 SchweiBrauche, G 41 Hochgelegene Arbeitsplatze).

Die fUr den Einsatz erforderlichen speziellen arbeitsmedizinischen

Vorsorgeuntersuchungen sind durchgefthrt worden. Ul Ul

Instandhaltung und Priifung

Die Arbeitsaufgaben fUr das betriebseigene Instandhaltungs-

personal sind festgelegt. U Ol

Es ist festgelegt, welche SchutzmaBnahmen bei Instandhaltungs-

arbeiten einzuhalten sind (zum Beispiel bei Arbeiten an Aufzugs- O O

anlagen, gebaudetechnischen Anlagen, elektrischen Anlagen, in

engen Raumen) — siehe ,Unterlage fUr spatere Arbeiten®.

Beim Einsatz von Fremdfirmen zur Instandhaltung sind folgende

Aspekte festgelegt:

e Arbeitsaufgaben (schriftlich vereinbart) O O

e Weisungsbefugnisse O O

e Fremdfirmen sind Uber Arbeitsablaufe, betriebliche Besonder- U O

heiten und Geféhrdungen informiert

e MaBnahmen sind gemeinsam abstimmt U O

e Kommunikationswege sind festlegt ] ]

e Bei moglichen gegenseitigen Gefahrdungen ist ein Koordinator benannt || [ ]
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e Arbeitsplanung - Gebdudemanagement

Bewihrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis

Weitere MaBnahmen zur ,Arbeitsplanung®

Instandhaltung und Prifung

Das Instandhaltungspersonal ist angewiesen, den VBG-Check flr
,Organisation der Instandhaltungsarbeiten“ und die VBG-Arbeits- O |
checkliste ,Sichere Instandhaltung” einzusetzen.
VBG-Checks auf beigefligter CD-ROM.

Der Zeitraum, in welchen Fristen der VBG-Check fur ,,Organi-
sation der Instandhaltungsarbeiten und die VBG-Arbeitscheckliste || ] O
»Sichere Instandhaltung®” einzusetzen sind, ist festgelegt.

Es ist gemeinsam mit dem Instandhaltungspersonal festge-
legt, welche Arbeitsmittel erforderlich sind (zum Beispiel Werk- U U
zeuge, Handmaschinen, SchweiBgerate, Hubarbeitsbihnen,
Geriste).

Es ist gemeinsam mit dem Instandhaltungspersonal festge-
legt, welche Hilfsmittel erforderlich sind (zum Beispiel Leitern, O O
Tritte, Hebe- und Tragehilfen, wie Sackkarren oder Transport-
wagen).

Es ist festgelegt, welche Persdnlichen Schutzausristungen
erforderlich sind. (| [

Die erforderliche Personliche Schutzausrtstung steht zur
Verflgung. Ul O

Arbeits- und Pausenzeiten flr das Instandhaltungspersonal sind
vereinbart und festgelegt. Ul O

Es ist festgelegt, welche Betriebsanweisungen erforderlich sind
(zum Beispiel Arbeiten mit Gefahrstoffen, elektrische Anlagen O O
und Betriebsmittel).

Die erforderlichen Betriebsanweisungen sind erstellt.
Betriebsanweisungen auf beigefligter CD-ROM. O O

Es ist festgestellt, welche speziellen arbeitsmedizinischen Vorsor-
geuntersuchungen erforderlich sind (zum Beispiel G 20 Larm, O O
G 39 SchweiBrauche, G 41 Hochgelegene Arbeitsplatze).

Die fUr den Einsatz erforderlichen speziellen arbeitsme-
dizinischen Vorsorgeuntersuchungen sind durchgeftihrt O |
worden.
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Bewshrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis
Weitere MaBnahmen zur ,, Arbeitsplanung”
Reinigungsarbeiten und Winterdienst
Die Arbeitsaufgaben flr das Reinigungspersonal oder den
Gebaudereiniger sind festgelegt. U O
Es ist festgelegt, welche SchutzmaBnahmen bei Reinigungsarbeiten
einzuhalten sind (siehe ,Unterlage fUr spatere Arbeiten” am Gebaude). || [ O
Das Reinigungspersonal oder der Gebaudereiniger ist angewiesen,
den VBG-Check ,Reinigungsarbeiten* einzusetzen. Der Zeitraum O O
zum Einsatz des VBG-Checks ist festgelegt.
VBG-Check auf beigefigter CD-ROM.
Der Zeitraum, in welchen Fristen der VBG-Check ,,Reinigungs-
arbeiten” einzusetzen ist, ist festgelegt. ] ]
Es ist gemeinsam mit dem Reinigungspersonal oder dem Geb&u-
dereiniger festgelegt, welche Arbeitsmittel erforderlich sind und O O
wer sie zur Verfigung stellt.
Reinigungsmittel mit Gefahrstoffen werden moglichst durch
weniger gefahrliche Ersatzstoffe ersetzt. O O
Es ist festgelegt, wo und wie die Reinigungsmittel gelagert werden.
U O
Reinigungsmittel mit Gefahrstoffen sind gekennzeichnet.
O O
FUr die Reinigungsmittel und die Arbeitsmittel steht ausreichend
Lagerplatz zur Verfigung. O O
Es ist festgelegt, welche Personlichen Schutzausristungen erforder-
lich sind (zum Beispiel Augenschutz; Schutzhandschuhe mit Stulpen). O O
Die erforderliche Persdnliche Schutzausristung steht zur Verfigung.
U Ul
Es ist festgelegt, welche Betriebsanweisungen erforderlich sind
(zum Beispiel Arbeiten mit Reinigungsmitteln, Reinigungsmaschinen). O O
Die erforderlichen Betriebsanweisungen sind erstellt.
Betriebsanweisungen auf beigeftigter CD-ROM. O ]
Ein Winterdienstplan ist erstellt.
O O
Fur den Winterdienst stehen geeignete und funktionsfahige Winter-
dienstgerate und Reinigungsmaschinen zur Verfligung (rechtzeitig Ll L]
UmrUstung planen).
Dem Winterdienstpersonal steht fur langere Aufenthalte im Freien
Winterschutzkleidung zur Verfligung. O ]
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e Arbeitsplanung - Gebdudemanagement
Bewihrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis

Weitere MaBnahmen zur ,Arbeitsplanung®

Griinpflege

Die Arbeitsaufgaben flr das Grunpflegepersonal oder den Dienst-
leister sind festgelegt. Es ist festgelegt, welche SchutzmaBnahmen || ] L]
bei der Grinpflege einzuhalten sind.

Das Grunpflegepersonal oder der Dienstleister ist angewiesen,
die VBG-Checks Griinpflegearbeiten einzusetzen. O O
VBG-Checks auf beigefligter CD-ROM.

Der Zeitraum, in welchen Fristen die VBG-Checks Grinpflege-
arbeiten zu wiederholen sind, ist festgelegt. Ul U

Es ist gemeinsam mit dem GrUnpflegepersonal oder dem Dienst-
leister festgelegt, welche Arbeitsmittel erforderlich sind und wer sie || [ O
zur Verflgung stellt.

Gefahrstoffe in der Grunpflege werden moglichst durch weniger
gefahrliche Ersatzstoffe ersetzt. U U

Es ist festgelegt, wo und wie die Gefahrstoffe (zum Beispiel
Schadlingsbekampfungsmittel, Kraftstoffe, Propangas) gelagert O O
werden (auf Zusammenlager-Verbot achten).

Es wird ein Gefahrstoffverzeichnis gefuhrt.
Arbeitshilfe auf beigefligter CD-ROM. U U

Lagerplatz und -einrichtungen sind geeignet und stehen zur
Verfligung (zum Beispiel gute Beliiftung, spezielle Gefahrstoff- O O
schranke, elektrolytbestandige Wanne).

Die Gefahrstoffe sind gekennzeichnet (auch umgefllite Klein-
gebinde). O O

Es ist festgelegt, welche Persdnlichen Schutzausristungen
erforderlich sind (zum Beispiel Schutzschuhe, Schutzhandschuhe). || [ O

Die erforderliche Personliche Schutzausrtstung steht zur
Verfligung. U U

Es ist festgelegt, welche Betriebsanweisungen erforderlich sind
(zum Beispiel Arbeiten mit Gefahrstoffen, wie Schadlingsbekéamp- O O
fungsmitteln, Arbeiten mit Rasenmahern, Motorheckenscheren,
Kettensagen).
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e Arbeitsplanung - Gebaudemanagement

Bewshrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis

Weitere MaBnahmen zur ,Arbeitsplanung®

Griinpflege

Die erforderlichen Betriebsanweisungen sind erstellt.
Betriebsanweisungen auf beigefiigter CD-ROM. Ll L]

MaBnahmen zur Verkehrssicherung und SchutzmaBnahmen
gegen die Gefahrdung Dritter (zum Beispiel Passanten, Kunden, O O
spielende Kinder) sind festgelegt.

Es ist festgestellt, welche speziellen arbeitsmedizinischen Vorsor-
geuntersuchungen erforderlich sind (zum Beispiel G 20 Larm, G 25 || [ ]
Fahr- und Steuertatigkeiten, G 41 Hochgelegene Arbeitsplatze).

Die fUr den Einsatz erforderlichen speziellen arbeitsmedizinischen
Vorsorgeuntersuchungen sind durchgeftihrt worden. ] ]

BauunterhaltungsmaBnahmen

Das Gebaude und die Rdume werden regelmaBig auf Schaden

und Mangel Uberpruft. Arbeitshilfe auf beigefiigter CD-ROM. ] ]
Die Personen, die die Prafungen vornehmen, sind festgelegt.

U O
Die Zeitraume der Prufungen sind festgelegt.

Ul l

Es ist Uberprift, ob es eine ,Unterlage fur spatere Arbeiten” des
Koordinators des Baus des Gebaudes gibt (Koordinatoren sind O ]
seit Juni 1998 dazu verpflichtet; nach RAB 32), und die ,Unter-
lage fUr spéatere Arbeiten” liegt im Unternehmen vor.

Fur groBere Bauprojekte, bei denen mehrere Unternehmen auf
der Baustelle arbeiten werden, wird ein Sicherheits- und U O
Gesundheitsschutz-Koordinator (SiGe-Koordinator) fur die Pla-
nungs- und Bauphase bestellt (durch Fachkraft fir Arbeitssi-
cherheit beraten lassen).

Bei der Ausschreibung von BauunterhaltungsmaBnahmen wird
schon im Angebot der Arbeitsschutz berlicksichtigt (durch Fach- ] ]
kraft fUr Arbeitssicherheit beraten lassen).
Muster-Ausschreibungstexte der Bau-Berufsgenossenschaft
nutzen — ,Blaue Mappe” — auf beiliegender CD-ROM.
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e Arbeitsplanung - Gebadudemanagement

Bewihrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis

Weitere MaBnahmen zur ,,Arbeitsplanung”

BauunterhaltungsmaBnahmen

Bei Ausschreibungen wird die ,Unterlage fur spatere Arbeiten®

am Gebaude berlcksichtigt. O O

Es werden nur fachlich geeignete Anbieter ausgewahlt, die die

gesetzlichen Anforderungen erflillen. ] L]

Bei der Bewertung der Angebote wird die Fachkraft fir Arbeits-

sicherheit und - falls vorhanden — der SiGe-Koordinator hinzu- O O

gezogen.

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am: || Erledigt:
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€ Beschaffung von Giitern
und Dienstleistungen - Gebiudemanagement

Ziel

Sicherheitstechnisch und ergonomisch einwandfreie Arbeitsmittel untersttitzen
gefédhrdungs- und belastungsfreies Arbeiten in der Gebaudedienstleistung.

Bewihrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis
Kurzfassung

Es werden nur sicherheitstechnisch einwandfreie und gekennzeich-
nete (zum Beispiel CE, GS, BG-PRUFZERT, VDE) Arbeitsmittel, Ein- O O
richtungen, gebaudetechnische Anlagen und Personliche Schutz-
ausrustungen angeschafft.

Bei der Beschaffung von Gefahrstoffen wird geprtift, ob weniger
gefahrliche Ersatzstoffe eingesetzt werden kénnen. O O

Dienstleister und Fremdfirmen werden auch nach Kriterien der si-
cheren, gesundheitsgerechten und qualitatsorientierten Leistungser- || ] Ul
bringung ausgewahlit (Nachweise der Lieferanten sind zum Beispiel
sicherheitstechnische Betreuung, Unfallquote, Managementsysteme,
Auszeichnungen und Zertifikate, Erfahrungen und Empfehlungen).

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am: || Erledigt:

Weitere MaBnahmen zur ,,Beschaffung von Giitern und Dienstleistungen“

Die Eink&ufer beziehungsweise die Verantwortlichen fur die
Bestellung und Beschaffung von Produkten fiir das Geb&ude O ]
sind angewiesen, nur sicherheitstechnisch einwandfreie und
gekennzeichnete (zum Beispiel CE, GS, BG-PRUFZERT, VDE)
Arbeitsmittel, Einrichtungen, gebaudetechnische Anlagen und
Persdnliche Schutzausristungen anzuschaffen (sich zum Beispiel
durch Fachkraft fur Arbeitssicherheit beraten lassen).

Hersteller von Gefahrstoffen liefern ein Sicherheitsdatenblatt mit
(ansonsten ist sichergestellt, dass die Sicherheitsdatenblatter ange- ] ]
fordert werden).

Die Qualitat der vorhandenen Lieferanten wird Uberpruft.
Check auf beigefiigter CD-ROM. O O

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am: __ || Erledigt:
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Ziel

Die reibungslose Information und Kommunikation bei der Gebaudedienstleistung
ermoglicht eine effektive und motivierte Umsetzung der Arbeitsaufgaben und
somit ein stérungs- und unfallfreies Arbeiten.

Bewihrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf

Ja Nein durch bis

Kurzfassung

Die Beschaftigten werden regelmaBig Uber mogliche Gefahrdungen
und die notwendigen Verhaltensweisen unterwiesen (Themen: allge- || [J |

meine Verhaltenshinweise, Umgang mit Maschinen, Tatigkeit mit
Gefahrstoffen, Benutzung von Personlicher Schutzausristung, Not-
fallvorsorge). Arbeitshilfe auf beigefligter CD-ROM.

Die Mitarbeiter besitzen alle Informationen, die sie zur DurchfUhrung inrer
Arbeitsaufgaben brauchen, bzw. sie wissen, wo diese Informationen O O

zuganglich sind (zum Beispiel in Arbeits- und Verfahrensanweisungen).

Den Mitarbeitern werden die notwendigen Weiterbildungen ermoglicht.
Der Bedarf und die Mdglichkeiten werden gemeinsam mit den Mitar- U U

beitern besprochen und festgelegt. Seminarangebote der VBG nutzen.

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am: || Erledigt:

Weitere MaBnahmen zur ,Information und Kommunikation*

Allgemein

Es ist festgelegt, wer in welchen Bereichen die Mitarbeiter
(Gebaudepflege- und -servicepersonal, Instandhaltungspersonal, || O

Reinigungspersonal, Grinpflegepersonal) Uber sicheres, gesun-
des und sorgfaltiges Arbeiten unterweist.

Die Fristen fur die Wiederholung der Unterweisungen sind

festgelegt. O O]

Die Unterweisungen werden durchgefUhrt und dokumentiert.
Unterweisungshilfen der VBG auf beigefagter CD-ROM. 0 0
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Bewahrte MaBnahmen und Anforderungen

Handlungs- Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein || durch bis

Weitere MaBnahmen zur ,Information und Kommunikation*

Allgemein

Betriebsanweisungen sind bekannt gemacht (zum Beispiel
durch Unterweisung und Aushang). Betriebsanweisungen
auf beigefiigter CD-ROM.

Die Informations- und Kommunikationswege sind festgelegt und mit
den Mitarbeitern vereinbart (zum Beispiel Weisungsbefugnis, Infor-
mation bei Problemféllen und Stérungen, Information bei Notféllen).

FUhrungskréafte besprechen regelmaBig mit den Mitarbeitern
(Gebaudepflege- und -servicepersonal, Instandhaltungspersonal,
Reinigungspersonal, Grinpflegepersonal) die Qualitat der Auftrags-
erfllung und legen gemeinsam erreichbare Qualitatskriterien und
Ziele fest.

Die Bedienungsanleitungen von Arbeitsmitteln und technischen
Anlagen befinden sich in der Nahe der Arbeitsplatze (gegebenenfalls
kopieren).

Allen FUhrungskraften und Mitarbeitern wird mitgeteilt, welche
rechtlichen Bestimmungen (Gesetze, Verordnungen und Techni-
sche Regeln zum Arbeitsschutz, berufsgenossenschaftliche
Vorschriften und Regeln) beim Betreiben von Gebauden und
insbesondere der einzelnen Arbeitsaufgabe gelten und welche
Relevanz das fur ihr Verhalten hat.

Rechtliche Bestimmungen mdéglichst im Volltext zur Verfugung
stellen. Die Volitexte auf der beiliegenden CD-ROM.

Informationswege bei Notfallen sind festgelegt und bekannt
(zum Beispiel Aushang Erste Hilfe, Aushang Brandschutz,
gegebenenfalls Flucht- und Rettungswegeplan). Aushdnge auf
beigefligter CD-ROM.

Gebaudepflege und -serviceleistungen

Es ist festgelegt, wem Méangel und Stérungen im und am
Gebéaude und von Anlagen zu melden sind.

Es ist festgelegt, wann und wie das Gebaudepflege- und
-servicepersonal von den Mitarbeitern eingeschaltet wird.
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Bewahrte MaBnahmen und Anforderungen

Handlungs-
bedarf

Aktivitat bei

Handlungsbedarf

Ja Nein

durch

bis

Weitere MaBnahmen zur ,Information und Kommunikation*

Instandhaltung und Prifung

Es ist festgelegt, wie sich Instandhaltungspersonal und Mit-
arbeiter Uber Arbeitsunterbrechungen und Beeintrachtigungen
des Arbeitsablaufes durch Instandhaltungsarbeiten vereinbaren
und informieren.

Es ist festgelegt, wie Uber Stérungen durch Sanierungs- und
Wartungsarbeiten am Gebaude (zum Beispiel Larm durch
Winkelschleifer oder andere Arbeitsmittel) informiert wird und
wie diese Stérungen minimiert werden.

Reinigungsarbeiten und Winterdienst

Es ist festgelegt, wie Informationen Uber Reinigungsarbeiten
(Vor- und Nachbereitung der normalen Grundreinigung, spezielle
Grundreinigungen, Glasreinigung, Fassadenreinigung) zwischen
Reinigungspersonal und Mitarbeitern weitergegeben werden.

Grunpflege

Es ist festgelegt, wie Uber Stérungen durch Grinpflege-
arbeiten (zum Beispiel Larm durch Rasenmaher oder andere
Arbeitsmittel) informiert wird und wie diese Stérungen minimiert
werden.

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am:

Erledigt:
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® Umsetzung der
Dienstleistung - Gebisudemanagement

Ziel
Die Umsetzung der Arbeitsaufgaben erfolgt entsprechend der Arbeitsplanung
und ohne Gefahrdungen sowie Uber- und Unterforderungen der Mitarbeiter.

Handlungs- Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf

Ja Nein durch bis

Bewahrte MaBnahmen und Anforderungen

Kurzfassung

Der Einsatz der VBG-Checks wird kontrolliert (VBG-Checks gibt
es zu: Gebaudeanlagen und -einrichtungen, Verkehrswegen, O O
Gebaudewerkstéatten, Entsorgung, Grinpflege im Bereich von
Gebéauden, Reinigungsarbeiten).

VBG-Checks auf beigefigter CD-ROM.

Die Beschaftigten sind angewiesen, Mangel und Stérungen im

Arbeitsablauf zu melden. Ul Ul
Die Mitarbeiter besprechen ihre Erfahrungen mit Problemen,

Schwachstellen, unnétigen Belastungen und Stérungen mit den ] ]
Vorgesetzten.

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am: || Erledigt:
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e Umsetzung der Dienstleistung - Gebaudemanagement

Bewahrte MaBnahmen und Anforderungen

Handlungs-
bedarf

Aktivitat bei

Handlungsbedarf

Ja Nein

durch

bis

Weitere MaBnahmen zur ,Umsetzung der Dienstleistung“

Es ist festgelegt, wer bei der Umsetzung der Dienstleistungen
kontrolliert, dass die Hinweise flr sicheres, gesundheitsge-
rechtes und qualitdtsbewusstes Arbeiten eingehalten werden
(zum Beispiel fachgerechter Gebrauch der Arbeitsmittel, Be-
nutzung der Persdnlichen Schutzausriistung).

U U

VBG-Checks zu den Themen Geb&udeanlagen und -einrichtun-
gen, Verkehrswege, Gebaudewerkstatten, Entsorgung, Grin-
pflege im Bereich von Gebauden, Reinigungsarbeiten nutzen.
VBG-Checks auf beigefigter CD-ROM.

Alle Mitarbeiter (Gebaudepflege- und -servicepersonal, Instand-
haltungspersonal, Reinigungspersonal, Grinpflegepersonal) sind
angewiesen, die technischen Anlagen und Einrichtungen im
Gebaude und die Arbeitsmittel vor Arbeitseinsatz auf sichtbare
Mangel zu Uberprufen.

Alle Mitarbeiter (Gebaudepflege- und -servicepersonal, Instandhal-
tungspersonal, Reinigungspersonal, Grinpflegepersonal) sind ange-
wiesen, mangelhafte Anlagen, Einrichtungen und Arbeitsmittel nicht
zu verwenden, der weiteren Verwendung zu entziehen und die Vor-
gesetzten Uber die festgestellten Mangel zu informieren.

Es wird mit den Mitarbeitern vereinbart, welche Moglichkeiten es
gibt, Verbesserungsvorschlage einzubringen und wie mit den
Vorschlagen verfahren wird.

In das Controllingsystem des Unternehmens sind alle MaBnah-
men zum Gebdudemanagement einbezogen.

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am:

Erledigt:




Fur Unternehmer/
Fihrungskrafte
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e Notfallvorsorge - Gcebiudemanagement

Ziel

FUr Notfalle (zum Beispiel Unfélle, Brande) mussen alle erforderlichen MaBnahmen
der Ersten Hilfe und des Brandschutzes getroffen sein, damit die Kunden, die
Beschaftigten, die Einrichtung und das Gebaude geschiitzt werden kdénnen.

Bewihrte MaBnahmen und Anforderungen Handlungs- || Aktivitat bei
bedarf Handlungsbedarf
Ja Nein durch bis
Kurzfassung

Die erforderlichen MaBnahmen zur Ersten Hilfe sind umgesetzt
(zum Beispiel Erste-Hilfe-Material, Kennzeichnungen). U O
Arbeitshilfen auf beigefigter CD-ROM.

Die erforderlichen MaBnahmen zum Brandschutz sind umgesetzt
(zum Beispiel Feuerldscher, Kennzeichnungen). O O
Arbeitshilfen auf beigefigter CD-ROM.

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am: || Erledigt:

Weitere MaBnahmen zur ,,Notfallvorsorge*

Das Erste-Hilfe-Material ist jederzeit erreichbar und der Standort ist
deutlich gekennzeichnet. O O

Das Erste-Hilfe-Material wird regelmaBig (mind. jahrlich) Gberprtift
und nach Bedarf und Verfallsdatum erneuert. O O

Es wird ein Verbandbuch gefiihrt. Muster fr ein Verbandbuch
auf beiliegender CD-ROM. ] ]

Es sind ausreichend ausgebildete Ersthelfer vorhanden, die alle
2 Jahre nachgeschult werden. ] ]

Es ist die ausreichende Anzahl von Feuerléschern vorhanden
(von Fachkraft fur Arbeitssicherheit beraten lassen). U O

Der Standort von Feuerldschern ist allen Mitarbeitern und
Dienstleistern bekannt (erkennbar gekennzeichnet). O O

Die Beschaftigten sind in die Handhabung der Feuerldscher
eingewiesen. O Ol

Der Alarmplan ist ausgehangt.
Arbeitshilfe auf beigefiigter CD-ROM. ] ]

Beratungsbedarf/weitere MaBnahmen:

Wirkungskontrolle durch: am: || Erledigt:
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Literatur

Gesetze

B Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) —
Gesetz Uber die DurchfUhrung von Maf3-
nahmen des Arbeitsschutzes zu Verbesse-
rung der Sicherheit und des Gesundheits-
schutzes der Beschéftigten bei der Arbeit

B Arbeitssicherheitsgesetz (AsiG) Gesetz Uber
Betriebsarzte, Sicherheitsingenieure und
andere Fachkrafte fur Arbeitssicherheit

B Gerate- und Produktsicherheitsgesetz —
GPSG

Verordnungen

B Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV)
Verordnung Uber Arbeitsstatten

B Betriebssicherheitsverordnung (BetrSichV)
Verordnung Uber Sicherheit und Gesund-
heitsschutz bei der Bereitstellung von
Arbeitsmitteln und deren Benutzung bei
der Arbeit, Uber Sicherheit beim Betrieb
Uberwachungsbedurftiger Anlagen und tber
die Organisation des betrieblichen Arbeits-
schutzes

B Gefahrstoffverordnung (GefStoffV) Verord-
nung zum Schutze vor gefahrlichen Stoffen

B | astenhandhabungsverordnung
(LasthandhabV)

B PSA-Benutzerverordnung (PSA-BV)

BG-Vorschriften

B BGV A 1 — Grundsatze der Pravention

B BGV A 2 — Betriebsarzte und Fachkréfte
flr Arbeitssicherheit

® BGV A 3 - Elektrische Anlagen und
Betriebsmittel

B BGV A 8 - Sicherheits- und Gesundheits-
schutzkennzeichnung am Arbeitsplatz

® BGV B 3-Lam

B BGV C 22 — Bauarbeiten

® BGV D 36 - Leitern und Tritte

BG-Regeln

® BGR 131 Regeln fur Sicherheit und
Gesundheitsschutz an Arbeitsplatzen mit
ktnstlicher Beleuchtung und fur Sicher-
heitsleitsysteme

B BGR 133 Regeln fur die Ausristung von
Arbeitsstatten mit Feuerloscher

B BGR 181 Sicherheitsregeln fir FuBbdden
in Arbeitsraumen und Arbeitsbereichen mit
Rutschgefahr

® BGR 209 Umgang mit Reinigungs- und
Pflegemitteln

B BGR 232 Richtlinien fur kraftbetatigte
Fenster, Turen und Tore

B BGR 234 Lagereinrichtungen und -gerate

B BGR 500 Betreiben von Arbeitsmitteln

Schriftenreihe Pravention der VBG

B Sicherheitsgerechte Gestaltung von
Verkehrswegen, FuBbdden und
Treppen (SP 6.1)

u Barrierefrei Bauen (SP 6/2)

B Flachennutzung im Blro (SP 2.6/2)

m Klima in Burogebauden (SP 2.9/1)

B Beleuchtung im Buro (BGI 856)

B Sonnenschutz im Biro (BGI 827)
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B Wir sind fur Sie da!

Sie erreichen uns montags bis donnerstags von 8.00 - 17.00 Uhr, freitags von 8.00 - 15.00 Uhr

Servicenummer

Ilhre regional zustandigen Bezirksverwaltungen fir Fragen und Mitteilungen zur
Pravention einschlieBlich Seminarinformationen, Rehabilitation, Versicherungsschutz
(freiwillige Versicherung und Auslandsunfallversicherung), sowie Veranlagung und

Veranderung von Unternehmen:

Bezirksverwaltung
Bergisch Gladbach
Kolner StraBe 20

51429 Bergisch Gladbach

Tel.: 02204 407-0

Fax: 02204 1639

Bezirksverwaltung Berlin
MarkgrafenstraBe 62, 10969 Berlin
Tel.: 030 77003-0
Fax: 030 7741319

Bezirksverwaltung
Bielefeld
Nikolaus-Dirkopp-StraBe 8
33602 Bielefeld

Tel.: 0521 5801-0

Fax: 0521 61284

Bezirksverwaltung
Dresden

Wiener Platz 6, 01069 Dresden
Tel.: 0351 8145-0

Fax: 0351 8145-109

Bezirksverwaltung
Duisburg

WintgensstraBe 27, 47058 Duisburg
Tel.: 0203 3487-0

Fax: 0203 2809005

Bezirksverwaltung
Erfurt

KoenbergkstraBe 1, 99084 Erfurt =%~

Tel.: 0361 2236-0
Fax: 0361 2253466

Bezirksverwaltung
Hamburg
FriesenstraBe 22
20097 Hamburg

Tel.: 040 23656-0
Fax: 040 2369439
AuBenstelle
Schwerin
Bleicherufer 13
19053 Schwerin

Tel.: 0385 5009-0
Fax: 0385 5009-105

Bi.tburg

Bezirksverwaltung
Ludwigsburg
Martin-Luther-StraBe 79
71636 Ludwigsburg

Tel.: 07141 919-0

Fax: 07141 902319
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® Bezirksverwaltung Mainz
Isaac-Fulda-Allee 3, 55124 Mainz
Tel.: 06131 389-0
Fax: 06131 371044

® Bezirksverwaltung
Minchen
RidlerstraBe 37, 80339 Mlnchen
Tel.: 089 50095-0
Fax: 089 5024877

® lhre Abteilung fir
Beitragsfragen:
Tel.: 040 5146-2940
Fax: 040 5146-2771, -2772, -2834,
-2874, -2876 oder -2879

® lhre Prif- und
Zertifizierungsstelle fur
die Prafung und
Zertifizierung von
Arbeitsmitteln:
Fachausschuss Verwaltung,
Prif- und Zertifizierungsstelle
Deelbdgenkamp 4, 22297 Hamburg
Tel.: 040 5146-2775
Fax: 040 5146-2014
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8247728
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Ilhre Akademien fur
Arbeitssicherheit und
Gesundheitsschutz:

Seminarinformationen erhalten Sie
von lhrer regional zustandigen
Bezirksverwaltung oder unter
www.vbg.de/seminar/

Akademie Dresden
Kénigsbrlcker LandstraBe 4c
01109 Dresden

VBG-Biro Tel.: 0351 88923-0

VBG-Fax: 0351 88349-34
Hotel-Tel.: 0351 457-3000
Hotel-Fax: 0351 457-3015

Akademie Schloss
Gevelinghausen
SchlossstraBe 1, 59939 Olsberg
VBG-Buro Tel.: 02904 9716-0

VBG-Fax: 02904 9716-30
Hotel-Tel.: 02904 803-0
Hotel-Fax: 02904 1243

Akademie Schloss
Lautrach

SchlossstraBe 1, 87763 Lautrach
VBG-BUro Tel.: 08394 92613

VBG-Fax: 08394 1689
Hotel-Tel.: 08394 910-0
Hotel-Fax: 08394 910-499

Akademie Schloss
Storkau

Im Park, 39590 Storkau
VBG-Biro Tel.: 039321 531-0

VBG-Fax: 039321 531-23
Hotel-Tel.: 039321 521-0
Hotel-Fax: 039321 5220

www.vbg.de
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