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Wir beteiligen alle Mitarbeiter/-innen in den Themen: 
 Bestimmen der Erfordernisse und Erwartungen der interessierten Parteien (4.2) 
 Festlegung der SGA-Politik 
 Zuweisung von Rollen und Verantwortlichkeiten, Befugnissen sowie von Rechenschaftspflichten 
 Festlegen, wie regulative Anforderungen zu erfüllen sind 
 Festlegung von SGA-Zielen 
 Bestimmen von Steuerungsmaßnahmen bezüglich Auftragnehmer  
 Bestimmen der notwendigen Analysen und Bewertungen  
 Betrieb des Auditprogramms 
 Fortlaufende Verbesserung 
 Bestimmen der Kommunikation und Beteiligung aller interessierten Parteien 
 Ermitteln von Gefährdungen und Bewerten von Risiken und Chancen  
 Bestimmen von Maßnahmen zur Beseitigung von Gefährdungen und zum Verringern von SGA-Risiken  
 Bestimmen von Kompetenzanforderungen, Schulungsbedarf, Schulungen und deren Bewertung  
 Festlegung der internen Kommunikation  
 Festlegung von Steuerungsmaßnahmen zur Durchführung und Anwendung des SGA 
 Untersuchung von Vorfällen und Nichtkonformitäten 

Dem SGA-Gremium werden alle notwendigen Ressourcen zur Durchführung der Aufgaben bereitgestellt. 
Prozess(e)
PA 5 4 0 Beteiligung und Konsultation
PA 9 3 0 Managementbewertung 
PA 10 3 0 Fortlaufende Verbesserung

Nachweis(e)
FB 5 3 0 Organisationsdiagramm, 
FB 5 3 0 Verantwortungen

6 Planung  

6.1 Maßnahmen zum Umgang mit Risiken und Chancen  

6.1.1 Allgemeines 

Wir beachten den Kontext unseres Unternehmens bei der Planung des SGA-Managementsystems sowie die 
Erfordernisse und Erwartungen der interessierten Parteien. 
Ziele beim Umgang mit Risiken und Chancen sind: 

 die Sicherstellung der Erreichung 
 die Verhinderung oder Minimierung unerwünschter Auswirkungen sowie 
 die laufende Verbesserung 

Wir achten auf die aktive und wirksame Beteiligung der interessierten Parteien soweit dies möglich ist.  
Wir berücksichtigen: 

 Erkannte Gefährdungen 
 Erkannte Risiken und Chancen 
 Regulatorische Anforderungen  
 Andere Anforderungen wie Tarifverträge… 

Alle erkannten Risiken werden bewertet inklusive der Identifikation der Chancen. Änderungen werden gelenkt 
und vom SGA-Gremium bearbeitet. 
Wir führen dokumentierte Informationen über:  

 Erkannte Risiken 
 Identifizierte Chance 
 Notwendige Prozesse 
 Maßnahmen 
 u.v.m. 

Prozess(e)
PA 6 1 1 Ermittlung Chancen und Risiken

Nachweis(e)
FB 6 1 1 Chancen und Risiken
FB 8 2 0 Notfallplan
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6.1.2 Ermittlung von Gefährdungen und Bewertung von Risiken und Chancen  

6.1.2.1 Ermittlung von Gefährdungen 

Wir haben eine Prozessanweisung eingeführt zur Ermittlung von Gefährdungen. Bei der Erstellung der 
Prozessbeschreibung haben wir alle Anforderungen beachtet.  

 Organisation der Arbeit unter Beachtung: 
o Arbeitsbelastung  
o Arbeitszeiten 
o ungerechte Behandlung 
o Belästigung und  
o Schikanieren 

Unter Beachtung der Führung und der Unternehmenskultur.  
 Tätigkeiten und Situationen, einschließlich Gefährdungen durch:  

o Infrastruktur 
o Arbeitsmittel 
o Arbeitsstoffe  
o physische Bedingungen des Arbeitsplatzes 
o Produkt- und Dienstleistungsgestaltung 
o Forschung 
o Entwicklung 
o Prüfung 
o Produktion 
o Montage 
o Konstruktion 
o Dienstleistungserbringung 
o Wartung  
o Entsorgung 
o menschlichen Faktoren sowie 
o die Art der Arbeitsausführung 

 Zurückliegende Vorfälle, inner- oder außerhalb der Organisation, inklusive Notfällen  
 Potentiellen Notfallsituationen 
 Personen, einschließlich der Berücksichtigung derjenigen mit Zugang zum Arbeitsplatz und deren Tätigkeiten,  

o einschließlich: 
▪ Beschäftigten 
▪ Auftragnehmern 
▪ Besuchern und  
▪ anderen Personen 

o derjenigen in der Umgebung des Arbeitsplatzes, die durch Tätigkeiten der Organisation betroffen sein 
können 

o von Beschäftigten an einem Ort, der nicht dem direkten Einfluss der Organisation untersteht 
 anderen Themen, einschließlich der Berücksichtigung von:  

o Arbeitsbereichsgestaltung 
o Prozessen 
o Anlagen 
o Maschinen/Arbeitsmitteln 
o Betriebsverfahren und Arbeitsorganisation, einschließlich Bedürfnisse und Fähigkeiten der betroffenen 

Beschäftigten 
o Situationen, die in der Umgebung des Arbeitsplatzes, als Folge von arbeitsbedingten Tätigkeiten im 

Einfluss-bereich der Organisation auftreten 
o Situationen außerhalb, die dazu führen können, dass Personen am Arbeitsplatz Verletzungen und 

Erkrankungen erleiden 
 Mögliche Änderungen in: 

o den Betriebsabläufen 
o den Prozessen 
o den Tätigkeiten und  
o dem SGA-Managementsystem  

 Wissensänderungen und Informationen über Gefährdungen 
Prozess(e) 
PA 6 1 2 1 Ermittlung von Gefährdungen

Nachweis(e)
FB 6 1 1 Chancen und Risiken 
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6.1.2.2 Bewertung von SGA-Risiken und anderer Risiken in Bezug auf das SGA Managementsystem 

Für die Bewertung von Risiken haben wir einen Prozess eingeführt. 
Der Prozess gewährleistet: 

 Risiken aufgrund der identifizierten Gefährdungen zu bewerten unter Beachtung 
o regulatorischer Vorgaben 
o weitere erkannten Anforderungen und Risiken 
o der Wirksamkeit und den Ergebnissen bestehender Kontrollen 

 Risiken aufgrund der Erfordernisse und Erwartung der interessierten Parteien 

Die Verfahrensweise ist festgelegt und berücksichtigt den Anwendungsbereich, die proaktive Umsetzung und 
die Systematik in der Umsetzung. 
Prozess(e) 
PA 6 1 2 2 Bewertung Risiken

Nachweis(e)
FB 6 1 2 2 Kriterien und Risikobewertung

6.1.2.3 Bewertung von SGA-Chancen und anderen Chancen 

Wir haben einen Prozess erstellt, der folgendes gewährleistet: 
 Chancen zur Steigerung und Leistung inklusive 

o Chancen zur Anpassung der  
▪ Arbeit 
▪ Arbeitsorganisation und  
▪ Arbeitsumgebung  

o Chancen zur  
▪ Beseitigung von Gefahren  
▪ und Verringerung von SGA-Risiken 

 Weitere Chancen zur Verbesserung des SGA-Managementsystems  

Es wird immer geprüft ob eine Chance zu einem neuen Risiko führen könnte. 
Prozess(e) 
PA 6 1 2 3 Bewertung von SGA Chancen 

Nachweis(e)
FB 6 1 1 Chancen und Risiken

6.1.3 Bestimmung rechtlicher Verpflichtungen und anderer Anforderungen 

Wir haben einen Prozess erstellt zu Ermittlung von: 
 Bestimmung der regulativen Vorgaben 
 Ermittlung der Verpflichtungen und deren Kommunikation 
 Die Einhaltung der erkannten Vorgaben und Verpflichtungen 

Alle Beteiligten können auf die Informationen zugreifen.  
Prozess(e) 
PA 6 1 3 Bestimmung Vorschriften und Anforderungen

Nachweis(e)
FB 6 1 3 Liste bindende Verpflichtungen

6.1.4 Planung zu ergreifender Maßnahmen 

Wir planen die Maßnahmen  
 zum Umgang mit Risiken und Chancen 
 zum Umgang mit  regulativen Anforderungen 
 zur Vorbereitung und der Reaktion auf Notfallsituationen. 

Die Maßnahmen werden in die Prozesse integriert, umgesetzt und bewertet. Dabei beachten wir die 
Steuerungshierarchie und die Ergebnisse des SGA. Wir beachten dabei alle Anforderungen. 
Prozess(e)
PA 6 1 1 Ermittlung Risiken Chancen
PA 6 1 2 1 Ermittlung Gefährdungen
PA 6 1 2 2 Bewertung von Risiken
PA 6 1 2 3 Bewertung von SGA Chancen
PA 6 1 3 Bestimmung geltender Vorschriften und Anforderungen

Nachweis(e)
FB 6 1 1 Chancen und Risiken 
FB 6 1 2 2 Kriterien zur Risikobewertung
FB 8 2 0 Notfallplan
FB 10 1 0 SGA-Maßnahmen



6.1.2.3 Bewertung von SGA Chancen 

VA Ablauf / Tätigkeiten Dokumente Ablauf / Hilfsmittel

Start

Analyse
Bewertung aller Informationen aus 
zum Beispiel Messerfahrungen, 
Informationen von interessierten 
Parteien, Auditergebnisse, 
Managementbewertung…

Ja

Maßnahmen 
erfolgreich?

Nein

Besprechung

Maßnahmen erstellen

Inhalte sind erkannte Chancen, die 
Form der Optimierung und 
Förderung sowie mögliche 
Maßnahmen zur Lenkung.

Ableitung geeigneter Maßnahmen 
und Vermerk im Formblatt.

Alle Informationen

Protokoll, Mails, alle 
Informationen, FB 
Chancen & Risiken

FB „Chancen und 
Risiken“, FB SGA-
Maßnahmen

Maßnahmen sind nicht erfolgreich 
umgesetzt ,wenn das gewünschte 
Ziel nicht erreicht wird.

ENDE

Lenkung
Aufnahme der Chance und laufende 
Überwachung der Ergebnisse.

FB „Chancen und 
Risiken“, 
FB „SGA-
Maßnahmen“

Ergebnisse

SGA-
ManagerSGA-

Grem., 
GF, ANV

SGA-
ManagerSGA-

Grem., 
GF, ANV

SGA-
ManagerSGA-

Grem., 
GF, ANV

SGA-
ManagerSGA-

Grem., 
GF, ANV

SGA-
ManagerSGA-

Grem., 
GF, ANV
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MW

MW = Mitwirkung
VA = Verantwortung



8.1.4.1 Beschaffung 

VA Ablauf / Tätigkeiten Dokumente Ablauf / Hilfsmittel

Start

BedarfLtg. 
Einkauf

Ja

Handelt es sich 
SGA-relevante 

Leistungen?

Nein

Der Bedarf kann sich aus 
unterschiedlichen Situationen 
ergeben.

ENDE

Beschaffung

ENDE

Ja

Gibt es für den 
die Leistung 

einen Anbieter?

Nein

PA „Auswahl Anbieter“

Besteht ein 
Rahmenvertrag?

Nein

Angebot einholen

Überwachung

Beschaffung

Ja

Angebot i. O.?

Nein

Ja

Abruf aus 
Rahmenvertrag

PA „ Kontrolle 
Anbieterleistungen“

Datenmanagement

Ltg. 
Einkauf

Ltg. 
Einkauf

Ltg. 
Einkauf

Ltg. 
Einkauf

Ltg. 
Einkauf

Ltg. 
Einkauf

Da der interne Bedarf nicht im 
Zusammenhang mit der Leistung 
steht, wird auf weitere Anweisungen 
verzichtet.

Erforderliche Daten werden aus der 
„Liste Anbieter“ entnommen. Die 
Anforderungen des SGA-Systems 
müssen eingehalten werden.

Abruf der benötigten Menge aus 
dem Rahmenvertrag.

Das Angebot wird wenn möglich  bei 
mindestens 2 verschiedenen 
Anbietern eingeholt. Die Vorgaben 
werden vom SGA-Grem. 
vorgegeben.

Freigabe der Bestellungen.

Mündliche oder schriftliche 
Bestellung.

Verfahren gemäß der PA „Kontrolle 
Anbieterleistungen“. Beachtung der 
SGA-Anforderungen.

Übergabe der notwendigen Daten 
an die Buchhaltung und Ablage des 
Lieferscheins.

Bestands-
informationen

Produkt-
Dienstleistungs-
informationen

PA „Auswahl 
Anbieter“ 
FB „Liste Anbieter“ 

Rahmenvertrag

Ltg. 
Einkauf

Ltg. 
Einkauf

Ltg. 
Einkauf

Alle Unterlagen

PA „Kontrolle 
Anbieterleistungen “ 

Bestellung

FB „Liste Anbieter “ 

Angebote

SGA-
Grem., 

GF

SGA-
Grem., 

GF, ANV

SGA-
Grem., 

GF, ANV

SGA-
Grem., 

GF, ANV

SGA-
Grem., 

GF, ANV

SGA-
Grem., 

GF, ANV

SGA-
Grem., 

GF, ANV
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10 2 0 Korrekturmaßnahmen 

VA Ablauf / Tätigkeiten Dokumente Ablauf / Hilfsmittel

Start

Bedarf erkennen

Ja

Fragestellung?

Nein

ENDE

Problemanalyse

Firmenlogo  Bitte austauschen mit dem eigenen Logo Prozessname  mit Zuordnung in der Norm = 10.2.0

Prozessbeginn; kann auch 

Aufgrund eines anderen Prozesses 

gestartet werden (Wechselwirkung)

Prozessschritt; Beinhaltet eine 

Aufgabe

Prozessschritt; Beinhaltet eine 

Aufgabe

Prozessende

Abfrage; Leitet eine 

Entscheidung ein

Gibt an wer an dem Prozess 

mitarbeitet. 

Gibt an wer  für den Schritt/ die 

Fragestellung  verantwortlich ist.
Verweis auf notwendige und mögliche Dokumente

Raum für Erklärungen und detaillierte 

Anweisungen.

Logischer Prozessablauf
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Zeitraum: 20xx / Ziel Regulatorische Vorgabe Verantwortlich  Form der Überwa-

chung 

Plan zur Erreichung Aktualisiert am: 

Arbeitsunfälle  

Ziel = Null 

 

Arbeitsschutzgesetz 

 

SGA-Gremium, alle 

Mitarbeiter/-innen 

 

Auswertung Vor-

fälle 

Betrieb SGA-System, laufende 

Überwachung festgelegter 

maßnahmen. 

15.01.20xx 

Verstoß gegen gesetzliche Vorga-

ben und Vorgaben regelsetzender 

Dienststellen 

Ziel = Null 

 

Gesetze der Bundesrepub-

lik Deutschland 

 

SGA-Manager/-in 

 

Auswertung Vor-

kommnisse und 

Vorfälle 

Laufende Bewertung, Auswer-

tung von Foren und Miteilun-

gen von interessierten Parteien 

 

Auftragnehmer 

Ziel = Keine Unfälle / Vorfälle auf-

grund falschem Verhalten 

 

Arbeitsschutzgesetz, Ge-

werbeaufsicht 

 

SGA-Gremium, 

Auftragnehmer 

 

Besuche 

Überwachungsplan erstellen 

und laufende Kontrollen durch-

führen 

 

Arbeitnehmer und Arbeitnehmer-

organisation 

Ziel = Schulungen zu SGA größer 3 

 

Arbeitsschutzgesetz 

 

SGA-Gremium, 

SGA-Manager/-in 

 

Auswertungen 

Schulungsplan erstellen, Aus-

bilder und Themen festlegen, 

Information Arbeitnehmer –

vertretung 

 

Kommunikation 

Ziel: = Information über Vorfälle 

binnen 7 Tagen an interessierte 

Parteien 

 

DIN EN ISO 45001. 

 

SGA-Gremium, 

SGA-Manager/-in, 

GF 

 

Auswertung 

 

Erstellung Blanko-Vorlage und 

Kataster über bestehende Mel-

dungen / Informationen. Ver-
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Zeitraum: 20xx / Ziel Regulatorische Vorgabe Verantwortlich  Form der Überwa-

chung 

Plan zur Erreichung Aktualisiert am: 

antwortungenvergeben. 

Ressourcen 

Ziel: = Arbeitsschutzmaßnahmen 

Budget 22.000.-€ 

 

Keine  

 

GF 

 

Auswertung 

 

Mittel freistellen, Information 

SGA-Gremium, Investitionsplan 

erstellen und überwachen 

 

Anmerkung: Die Ziele wurden abgeleitet aus den SGA-Risiken und den SGA-Chancen. Die Ziele sind in jeder Abteilung auszuhängen und den Mitarbeiter/-innen 

auszuhändigen. 

Freigegeben am: xx.xx.xxxx  

 

Unterschrift GF, Datum     Unterschrift SGA-Gremium, Datum 
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Dokumentenübersicht  Revision vom Ersteller/-in Verteiler Grund der letzten Änderung 

Handbuch      

Regelwerk gesamt mit Kapitel 1 bis 10  0     

Prozessbeschreibungen / Verfahren      

5 4 0 Beteiligung und Konsultation 0     

6 1 1 Ermittlung Risiken Chancen 0     

6 1 2 1 Ermittlung Gefährdungen 0     

6 1 2 2 Bewertung von Risiken 0     

6 1 2 3 Bewertung von SGA Chancen 0     

6 1 3 Bestimmung Vorschriften Anforderungen 0     

6 2 1 SGA-Ziele 0     

7 2 0 Erforderliche Kompetenzen 0     

7 2 0 Schulungen 0     

7 2 0 Weiterbildung 0     

7 4 0 Externe Kommunikation 0     

7 4 0 Interne Kommunikation 0     

7 5 3 Lenkung aufgezeichneter Informationen 0     

7 5 3 Lenkung externer Informationen 0     

7 5 3 Lenkung interner Informationen 0     

8 1 0 Abstimmung mit anderen Arbeitgebern 0     

8 1 0 Maßnahmenhierarchie 0     

8 1 3 Planung Änderungen 0     

8 1 4 1 Beschaffung 0     

8 1 4 2 Auswahl Anbieter 0     

8 1 4 2 Kommunikation Anbieter 0     

8 1 4 2 Kontrolle Dienstleistungen 0     

8 1 4 2 Kontrolle Lieferungen 0     

8 1 4 2 Lieferanten / Anbieteraudit 0     

8 2 0 Notfallplanung und Reaktion 0     
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Dokumentenübersicht  Revision vom Ersteller/-in Verteiler Grund der letzten Änderung 

9 1 1 Leistung Anbieter 0     

9 1 1 Leistungsanalyse 0     

9 1 2 Bewertung Compliance 0     

9 2 2 Internes Audit 0     

9 3 0 Managementbewertung 0     

10 1 0 Korrekturmaßnahmen Notfälle 0     

10 3 0 Fortlaufende Verbesserung 0     

Arbeitsanweisungen      

8 1 4 2 Kontrolle Bereitstellungen 0     

Formblätter / Nachweisformen      

4 1 0 / 4 2 0 Kontext Erfordernisse 0     

4 4 0 Wechselwirkungen 0     

5 2 0 SGA-Politik 0     

5 3 0 SGA Organisationsdiagramm 0     

5 3 0 Verantwortungen 0     

6 1 1 Chancen und Risiken 0     

6 1 2 2 Kriterien und Risikobewertung 0     

6 1 3 Liste bindende Verpflichtungen 0     

6 2 1 SGA-Ziele 0     

7 2 0 Kompetenzen 0     

7 2 0 Schulungsplan 0     

7 4 0 Liste Kommunikationswege 0     

7 4 0 Protokoll Besprechung 0     

7 5 1 Dokumentierte Informationen  0    (diese Datei) 

8 1 0 Maßnahmen Minimierung von Risiken 0     

8 1 3 Änderungen am SGA-System 0     

8 1 4 2Leistung Anbieter 0     

8 1 4 2 Liste Anbieter Umfang Kontrolle 0     
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Dokumentenübersicht  Revision vom Ersteller/-in Verteiler Grund der letzten Änderung 

8 2 0 Ergebnisse Notfallplanung und Reaktion 0     

8 2 0 Notfallplan 0     

8 2 0 Notfallübung 0     

9 1 1 Leistungsbewertung 0     

9 1 1 Prüfgerätekartei 0     

9 2 2 Auditbericht 0     

9 2 2 Auditcheckliste 45001 0     

9 2 2 Auditplan 0     

9 2 2 Auditprogramm 0     

9 3 0 Managementbewertung 0     

10 1 0 Fehlerliste SGA-System 0     

10 1 0 SGA-Maßnahmen 0     

10 2 0 Fortlaufende Verbesserung 0     

 

 

Liste geprüft und freigegeben: 

 

Datum:    SGA-Manager, Unterschrift 


