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Integriertes Managementhandbuch 

von
Markus Neumann

Die von den einschlägigen Normen geforderte Dokumenta-
tion des Managementsystems kann auf verschiedenen Wegen
erfüllt werden. Verbreitet sind Handbücher, die in gängiger
Textverarbeitung erstellt worden sind (z. B. MS Word). Das
vorliegende Muster im Powerpoint-Format gibt ein Beispiel
für eine anders strukturierte Herangehensweise. Dabei wer-
den die Vorteile der elektronischen Version voll ausgenutzt.
Der Leser/Nutzer kann – wie er es von der Nutzung des Inter-
nets gewohnt ist – zwischen verschiedenen Themen und Ebe-
nen wechseln. Von jeder Stelle der Dokumentation kommt
man zu den wichtigsten Themen bzw. Informationsstellen.
Der modulare Aufbau und die Möglichkeit von Verlinkungen
erleichtern die Pflege bei Änderungen und die Erweiterung
um neue bzw. zusätzliche Themen.

Die komplette Powerpoint-Präsentation befindet sich unter 
� 06750.ppt auf der CD und kann kopiert und an die betrieb-
lichen Gegebenheiten angepasst werden.
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Managementhandbuch

Qualität, Sicherheit und Umwelt
 

der Firma  

Muster GmbH

Darlegungsmodelle:
DIN EN ISO 9001:2000

OHSAS 18001
DIN EN ISO 14001:2005

Managementhandbuch

Qualität, Sicherheit und Umwelt
 

der Firma  

Muster GmbH

Darlegungsmodelle:
DIN EN ISO 9001:2000

OHSAS 18001
DIN EN ISO 14001:2005
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Vorwort der Geschäftsleitung

Das vorliegende Managementhandbuch „Qualität, Sicherheit und Umwelt“ basiert auf
den Forderungen der Normen ISO 9001:2000 und ISO 14001:2005 sowie der OHSAS
18001.

Das Managementhandbuch der Muster GmbH hat den Zweck, die notwendigen
organisatorischen und technischen Maßnahmen zur Sicherstellung der Qualität und
Umweltverträglichkeit von Produkten und Dienstleistungen festzulegen und zu regeln.
Darüber hinaus dient es der raschen Orientierung innerhalb der Muster GmbH.

Dazu beschreibt das Managementhandbuch übersichtlich und kurz die Aufbau- und
Ablauforganisation sowie die wesentlichen Aufgaben und Verantwortlichkeiten der
leitenden und ausführenden Mitarbeiter der Muster GmbH.

Das Managementhandbuch „Qualität, Sicherheit und Umwelt“ ist durch die Unterschrift
der Geschäftsführung unter dem Inhaltsverzeichnis genehmigt und in Kraft gesetzt. Es
ist damit eine für alle Mitarbeiter der Muster GmbH verbindliche Verpflichtung zur
Qualität sowie eine für alle Mitarbeiter der Muster GmbH gültige Beschreibung des
eingeführten Qualitäts-, Sicherheits- und Umweltmanagementsystems.

Ort und Datum 

(Geschäftsführung)

Rev.Datum
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Benutzerinformation:
• Navigation durch das QMH
• Abkürzungen
• Prozess-Symbole

  

Prozesslandkarte:

• Führungsprozesse
• Kern-/Leistungsprozesse
• unterstützende Prozesse
• Analyse- und 
  Verbesserungsprozesse

Verantwortung und 
Befugnis:
• Führungsprozesse
• Kern-/Leistungsprozesse
• unterstützende Prozesse
• Analyse- und 
  Verbesserungsprozesse

Unternehmensporträt:
• Die Firma Muster GmbH
• Qualitäts-, Sicherheits- und 
  Umweltpolitik
• Ablauforganisation 
• Aufbauorganisation
• Aufgaben und 
  Verantwortlichkeiten

Inhaltsverzeichnis
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VA: Tätigkeiten mit Gefahrstoffen

von 
Dirk Feis

In der Industrie ist der tägliche Umgang mit einer Reihe von
Gefahrstoffen für viele Unternehmen unumgänglich. Diese
Unternehmen brauchen ein effizientes Gefahrstoffmanage-
ment, um mit überschaubarem Aufwand alle relevanten Ge-
setze und Vorschriften umzusetzen und die Arbeitssicherheit
für die Beschäftigten zu gewährleisten.

Grundlage für ein effizientes Gefahrstoffmanagement sind die
gesetzlichen Anforderungen im Arbeitsschutz- und Gefahr-
stoffrecht. Zunehmend werden diese als Rahmenvorgaben auf
EU-Ebene verfasst und dann von der Bundesregierung in na-
tionales Recht umgesetzt. Aufgabe des Betriebes ist es dann,
diese Rahmenvorgaben vor Ort unter Berücksichtigung der
betrieblichen Gegebenheiten umzusetzen. 

Wesentliche Rechtsvorschriften für Regelungen zu Tätigkei-
ten mit Gefahrstoffen sind vor allem das Arbeitsschutzgesetz,
die Betriebssicherheitsverordnung, das Chemikaliengesetz
und die Gefahrstoffverordnung. Die revidierte Gefahrstoff-
verordnung vom 23.12.2004 fußt nicht mehr auf dem Gefahr-
stoffrecht, sondern auf dem Arbeitsschutzrecht und ist nun
eine Verordnung zum Arbeitsschutzgesetz. Das hat zur Folge,
dass 
� neue Begriffe verwendet werden (z. B. Tätigkeit statt Um-

gang, Arbeitsplatzgrenzwert (AGW) statt maximale Ar-
beitsplatzkonzentration (MAK) bzw. technische Richtkon-
zentration (TRK),

� nur noch ergänzende Regelungen enthalten sind und
� die Gefährdungsbeurteilung von zentraler Bedeutung ist.
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Die neue Gefahrstoffverordnung ist folgendermaßen aufge-
baut:
� Erster Abschnitt: Anwendungsbereich und Begriffsbestim-

mungen
� Zweiter Abschnitt: Gefahrstoffinformation
� Dritter Abschnitt: Allgemeine Schutzmaßnahmen
� Vierter Abschnitt: Ergänzende Schutzmaßnahmen
� Fünfter Abschnitt: Verbote und Beschränkungen
� Sechster Abschnitt: Vollzugsregelungen und Schlussvor-

schriften
� Siebter Abschnitt: Ordnungswidrigkeiten und Straftaten
� Anhang I: Richtlinien der Europäischen Gemeinschaft
� Anhang II: Besondere Vorschriften zur Information, Kenn-

zeichnung und Verpackung
� Anhang III: Besondere Vorschriften für bestimmte Gefahr-

stoffe und Tätigkeiten
� Anhang IV: Herstellungs- und Verwendungsverbote
� Anhang V: Arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen

Das Schutzkonzept nach dem Arbeitsschutzgesetz sieht eine
Gefährdungsbeurteilung unter Berücksichtigung der konkreten
Tätigkeit und Gefahrstoffe vor. In Abhängigkeit zur Gefähr-
dung werden in der Gefährdungsbeurteilung Schutzstufen und
Schutzmaßnahmen festgelegt. Diese werden umgesetzt und
anschließend auf ihre Wirksamkeit geprüft. Die Ergebnisse der
Wirksamkeitsprüfung fließen wieder in die zuvor genannten
Punkte ein, um eine kontinuierliche Verbesserung und die An-
passung an den Stand der Technik zu gewährleisten. 

Schutzstufe 1 beinhaltet Grundsätze für die Verhütung von
Gefährdungen. Während vor der Revision der Gefahrstoffver-
ordnung das in der Regel harmlose 10-ml-Fläschchen mit
Korrekturflüssigkeit erst einmal genauso behandelt wurde wie
der 10-l-Kanister mit konzentrierter Schwefelsäure, erlaubt
nun die Schutzstufe 1 die pragmatische Behandlung von „Ba-
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gatellfällen“. Die in der TRGS 500 genannten Grundsätze für
eine gute Arbeitspraxis beinhalten beispielsweise angemesse-
ne Hygienemaßnahmen, die Auswahl geeigneter Arbeitsmittel
und -methoden und die Begrenzung der Gefahrstoffmengen
am Arbeitsplatz auf das notwendige (Tages-)Maß. 

Zu diesen Grundsätzen kommen in der Schutzstufe 2 Grund-
maßnahmen zum Schutz der Beschäftigten hinzu. Schutzstufe 3
beinhaltet zusätzlich ergänzende Schutzmaßnahmen bei hoher
Gefährdung. Schutzstufe 4 ist auf den Schutzstufen 1 bis 3
aufbauend dann umzusetzen, wenn krebserzeugende, erbgut-
verändernde oder fruchtbarkeitsgefährdende Gefahrstoffe ein-
gesetzt werden. 

Gefahrstoffe am Arbeitsplatz sind immer noch eine große
Herausforderung. In der EU sind schätzungsweise 100.000
Stoffe und Millionen von Zubereitungen im Einsatz. Ein Risi-
ko ist dann vorhanden, wenn die gefährlichen Eigenschaften
der bei einer Tätigkeit eingesetzten Gefahrstoffe eine Stoffbe-
lastung (Exposition) am Arbeitsplatz derart bewirken, dass Si-
cherheit und Gesundheit der Mitarbeiter gefährdet sind. 

Die für Tätigkeiten mit Gefahrstoffen grundlegende Gefähr-
dungsbeurteilung wird durch fachkundige Personen nach
TRGS 400 durchgeführt. Das können Fachkräfte im Betrieb
sein, zum Beispiel Fachkräfte für Arbeitssicherheit oder Be-
triebsärzte, oder externe Dienste, wie sicherheitstechnische
Dienste und arbeitsmedizinische Dienste. Verantwortlich für
die Durchführung der Gefährdungsbeurteilung ist immer der
Unternehmer/Arbeitgeber.

Die Gefahrstoffverordnung und die in ihr beschriebenen
Schutzstufen berücksichtigen ausschließlich das Gefahrenpo-
tenzial des Gefahrstoffes für die Gesundheit. Bei der Gefähr-
dungsbeurteilung müssen aber zumeist weitere Gefahrenpo-
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tenziale berücksichtigt werden. So müssen beispielsweise bei
physikalisch-chemischen Einwirkungen (Brand- und Explo-
sionsgefahren u. Ä.) ergänzende Schutzmaßnahmen festge-
legt werden. Näheres hierzu liefert die Betriebssicherheitsver-
ordnung. 
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1 Zweck

Regelungen bei Tätigkeiten mit Gefahrstoffen auf der Basis gesetzlicher und
berufsgenossenschaftlicher Grundlagen mit dem Ziel, Gefährdungen für
Mensch und Umwelt zu verhindern. Diese Verfahrensanweisung schließt die
Kennzeichnung und Beförderung gefährlicher Güter mit ein.

2 Anwendungsbereich

Betrifft alle Organisationseinheiten des Unternehmens, in denen Tätigkeiten
mit Gefahrstoffen durchgeführt werden oder die Kennzeichnung und Beför-
derung gefährlicher Güter abgewickelt wird. Diese Verfahrensanweisung ist
auch für Mitarbeiter von Fremdfirmen gültig, die auf dem Betriebsgelände
Tätigkeiten mit Gefahrstoffen durchführen.

3 Begriffe und Abkürzungen

Arbeitsplatzgrenzwert Ersetzt MAK- und TRK-Wert. Grenzwert für die 
(AGW) zeitlich gewichtete durchschnittliche Konzentra-

tion eines Stoffes in der Luft am Arbeitsplatz in
Bezug auf einen gegebenen Referenzzeitraum.
Sinngemäß: Wird der AGW gerade erreicht oder
unterschritten, sind akute oder chronisch schädli-
che Auswirkungen auf die Gesundheit nicht zu er-
warten.
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ISO 14001:2004: 
Was hat sich geändert? – Eine Übersicht

von 
Ralph Meß

Die ISO 14001:1996 wurde überarbeitet. Die Norm liegt seit
Ende Dezember 2004 als ISO 14001:2004 der Öffentlichkeit
vor. Die deutsche Version hat nach einigen redaktionellen Än-
derungen nun die Bezeichnung DIN EN ISO 14001:2005-06.

Wesentliche Aspekte der Überarbeitung sind:
� Klarheit und Verständlichkeit der ISO 14001 mit dem Ziel

einer größeren Anwenderfreundlichkeit und 
� Kompatibilität des Qualitätsmanagementsystems ISO

9001:2000 mit der ISO 14001.

So sind die Darstellungen insbesondere zu den Bereichen
„Umweltaspekte“, „Ablauflenkung“, „Zielsetzungen“, „Ein-
zelziele“ und „Programme“ sowie „Managementbewertung“
neu formuliert worden. Weitere Konkretisierungen betreffen
folgende Punkte:
� Mit der Umweltpolitik verpflichtet sich das oberste

Führungsgremium zur Erfüllung der einschlägigen rechtli-
chen Verpflichtungen und anderer Anforderungen, zu de-
nen sich die Organisation bekennt. Die systematische Er-
mittlung und Einhaltung von Selbstverpflichtungen, Ver-
einbarungen mit Kunden und freiwillige Umweltkenn-
zeichnungen haben an Bedeutung gewonnen. Die Umwelt-
politik ist nicht nur den eigenen Mitarbeitern, sondern auch
sonstigen im Auftrag der Organisation Tätigen mitzuteilen.

ISO 14001:2004: Was hat sich geändert? –
Eine Übersicht 11053
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� Die unternehmensspezifische Bewertung der Einhaltung
der Rechtsvorschriften und Selbstverpflichtungen sowie
Aufzeichnungen darüber werden ausdrücklich gefordert. 

� Die Zielsetzungen und die Einzelziele (auf Grundlage der
bewerteten Umweltaspekte) müssen – soweit praktikabel –
messbar sein. 

� Die Mitarbeiter und sonstigen im Auftrag der Organisation
Tätigen müssen ausreichend qualifiziert sein. 

� Bei der Durchführung interner Audits und der Auswahl der
Auditoren muss Objektivität gewährleistet und die Unpar-
teilichkeit des Auditprozesses sichergestellt sein.

Die ISO 14004 wurde ebenfalls mit der zentralen Maßgabe
überarbeitet, Unklarheiten zu beseitigen, missverständliche
Formulierungen zu korrigieren und die Kompatibilität zur
ISO 9001 zu verbessern. Bei den Aussagen der ISO 14004
handelt es sich um ein ergänzendes Dokument in Form eines
Leitfadens als Hilfestellungen zur Umsetzung der ISO 14001.
Die DIN EN ISO 14004 (deutsche und englische Fassung)
kann seit Juli 2005 beim Beuth Verlag erworben werden. 

Im Folgenden werden die Konkretisierungen der ISO 14001
tabellarisch aufgelistet. Dabei stehen sich die jeweilig rele-
vanten alten und neuen Kapitel gegenüber, gegebenenfalls mit
Auflistung neuer Begriffe. Kleinere Änderungen, Wortauslas-
sungen oder Satzbauumstellungen werden nicht aufgelistet
(wie z. B. Kap. 3.3 Umweltaspekt: „... der in Wechselwirkung
mit der Umwelt treten kann“ wird zu Kap. 3.5 Umweltaspekt:
„... der auf die Umwelt (3.4) einwirken kann“).
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Audits

... rechtlichen
Aspekten

... internen 
Audits

© TÜV-Umweltmanagement-Berater 42. Aktualisierung

ISO 14001:2004: Was hat sich geändert? –
11053 Eine Übersicht

Seite 2

� Die unternehmensspezifische Bewertung der Einhaltung
der Rechtsvorschriften und Selbstverpflichtungen sowie
Aufzeichnungen darüber werden ausdrücklich gefordert. 

� Die Zielsetzungen und die Einzelziele (auf Grundlage der
bewerteten Umweltaspekte) müssen – soweit praktikabel –
messbar sein. 

� Die Mitarbeiter und sonstigen im Auftrag der Organisation
Tätigen müssen ausreichend qualifiziert sein. 

� Bei der Durchführung interner Audits und der Auswahl der
Auditoren muss Objektivität gewährleistet und die Unpar-
teilichkeit des Auditprozesses sichergestellt sein.

Die ISO 14004 wurde ebenfalls mit der zentralen Maßgabe
überarbeitet, Unklarheiten zu beseitigen, missverständliche
Formulierungen zu korrigieren und die Kompatibilität zur
ISO 9001 zu verbessern. Bei den Aussagen der ISO 14004
handelt es sich um ein ergänzendes Dokument in Form eines
Leitfadens als Hilfestellungen zur Umsetzung der ISO 14001.
Die DIN EN ISO 14004 (deutsche und englische Fassung)
kann seit Juli 2005 beim Beuth Verlag erworben werden. 

Im Folgenden werden die Konkretisierungen der ISO 14001
tabellarisch aufgelistet. Dabei stehen sich die jeweilig rele-
vanten alten und neuen Kapitel gegenüber, gegebenenfalls mit
Auflistung neuer Begriffe. Kleinere Änderungen, Wortauslas-
sungen oder Satzbauumstellungen werden nicht aufgelistet
(wie z. B. Kap. 3.3 Umweltaspekt: „... der in Wechselwirkung
mit der Umwelt treten kann“ wird zu Kap. 3.5 Umweltaspekt:
„... der auf die Umwelt (3.4) einwirken kann“).
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