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Digitale Gefährdungsbeurteilung –  
Bedienungsanleitung 

Die neue Anwendung im BGN-Extranet unterstützt kleine und mittelständische Backbetriebe 
dabei, die Gefährdungsbeurteilung zu erstellen und die Nachweispflichten gemäß §§ 5 und 6 
Arbeitsschutzgesetz zu erfüllen.  

Die Gefährdungsbeurteilung ist das zentrale Instrument im Arbeitsschutz und der Schlüssel 
zur Verhütung von Arbeitsunfällen, Berufskrankheiten und arbeitsbedingten 
Gesundheitsgefahren.  
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1 Registrierung im Extranet der BGN 

Melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten im BGN-Extranet an. Falls Sie noch keinen Zugang 
haben, können Sie diesen ganz einfach online beantragen unter: BGN-Extranet für 
Mitgliedsbetriebe | BGN. 

Der Anmeldeprozess erfordert aus technischen Gründen vorübergehend eine doppelte 
Eingabe der Zugangsdaten: 

Option 1:  Sie melden sich im Extranet an und wählen die Kachel „Gefährdungsbeurteilung“ 
aus. Anschließend müssen Sie dieselben Zugangsdaten erneut eingeben. 

Option 2: Alternativ können Sie direkt in das Modul „Gefährdungsbeurteilung“ springen, 
indem Sie sich über das rechte Feld anmelden. Geben Sie dazu Ihre Extranet-
Zugangsdaten ein. Sie landen direkt in dem Modul „Gefährdungsbeurteilung“. 

 

  

https://www.bgn.de/bgn-extranet-fuer-mitgliedsbetriebe
https://www.bgn.de/bgn-extranet-fuer-mitgliedsbetriebe
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Bei Option 1 erscheint folgende Übersicht im BGN-Extranet. Wählen Sie die Kachel 
„Gefährdungsbeurteilung“ aus. 
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2 Erste Schritte in der Anwendung 

Bei erstmaliger Anmeldung öffnet sich zunächst der Einführungsdialog.  

Sie können die Hinweise jederzeit über das Fragezeichen-Icon in der Leiste oben rechts 
aufrufen: 
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Nachdem Sie auf „Weiter“ geklickt haben, werden die einzelnen Schritte erklärt. 
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Sie werden anschließend aufgefordert, eine E-Mail-Adresse für das Modul 
„Gefährdungsbeurteilung“ zu hinterlegen. Bitte bestätigen Sie die E-Mail-Adresse. 

 
Anschließend werden Sie dazu aufgerufen, die Datenschutzerklärung zu bestätigen.  

Die Daten werden nicht bei der BGN gespeichert, sondern auf dem Server der PortSol19 
GmbH. Die Portsol19 GmbH ist vertraglich dazu verpflichtet, die Daten streng vertraulich zu 
behandeln. Alle Informationen zur Datenverarbeitung entnehmen Sie bitte den 
Datenschutzerklärungen.  
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Nach dem Durchlaufen des Einführungsdialogs erscheint das Hauptmenü. 
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3 Gefährdungsbeurteilung durchführen 

Sie beurteilen die Gefährdungen in Ihrem Betrieb mithilfe eines Fragebogens. Der 
Fragenkatalog ist auf Ihre Branche abgestimmt und hilft Ihnen, mögliche Risiken zu erkennen.  

Um den Fragebogen zu beginnen, klicken Sie auf „Starten“.  

Sie können die Reihenfolge beliebig wählen. Beginnen Sie am besten oben mit dem Kapitel 
„Branchenspezifische Gefährdungen“. Sie können aber auch mit dem Kapitel 
„Arbeitsschutzorganisation“ starten.  
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3.1 Standorte auswählen 

Sie werden nun aufgefordert, einen oder alle Standorte auszuwählen, für die Sie die 
Gefährdungsbeurteilung starten möchten.  

 

3.2 Standorte verwalten 

Handelt es sich bei dem jeweiligen Standort um eine Produktionsstätte oder um einen 
Verkaufsstandort? Bitte legen Sie die Zuordnung fest. Bei Bedarf können Sie Änderungen 
vornehmen. 
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3.3 Fragebogen ausfüllen 

Beantworten Sie nun die folgenden Fragen der Reihe nach.  

 

In dem Strukturbaum rechts können Sie den aktuellen Bearbeitungsstand einsehen.  

 

 

 

Trifft auf Bäckerei Mustermann zu. 
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Nachdem Sie alle Fragen in dem Kapitel beantwortet haben, erscheint folgende Meldung: 

 

Sie können nun das nächste Kapitel bearbeiten. 

Im Kapitel „Weitere Gefährdungen“ können Sie bei Bedarf Gefährdungen hinzufügen, die im 
Fragenkatalog nicht enthalten sind. 
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Auf der Hauptseite zeigen die blauen Häkchen-Buttons an, welche Bereiche Sie bereits 
erfolgreich bearbeitet haben: 
 

 
 
 
3.4 Handlungsbedarf verwalten (Maßnahmenplan) 

Wenn Sie alle Fragen beantwortet haben, dann wählen Sie auf der Hauptseite bitte den 
Reiter „Handlungsbedarf“ aus.  

 

Sie erhalten eine Übersicht mit Ihrem Handlungsbedarf und allen Aufgaben, die erledigt 
werden müssen. Bitte bearbeiten Sie nun die einzelnen Arbeitsschutzmaßnahmen, indem Sie 
den Pfeil rechts in der Tabelle auswählen. 
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Für jede Aufgabe wird Ihnen eine geeignete Arbeitsschutzmaßnahme vorgeschlagen, um die 
Gefährdung zu beseitigen.  

Nutzen Sie das Bemerkungsfeld, um eigene Schutzmaßnahmen einzutragen oder den 
Bearbeitungsstand zu dokumentieren.  

Legen Sie fest, wer für die Umsetzung verantwortlich ist. Setzen Sie eine Frist für die 
Erledigung.  
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Sie können sich selbst als zuständige Person angeben oder Beschäftigte aus Ihrem Betrieb 
benennen. Legen Sie dazu einfach die Namen der Personen an. 

 

 
Über das Person-Icon in der oberen Leiste finden Sie eine Übersicht mit allen Personen, 
denen im Handlungsbedarf Aufgaben zugewiesen wurden.  
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3.5  Maßnahmen umsetzen und Wirksamkeit prüfen 

Setzen Sie die Maßnahmen im Betrieb um. Kontrollieren Sie, ob die Maßnahmen wirksam 
sind und Ihren Zweck erfüllen. Nehmen Sie ggf. Anpassungen vor.  

Wurde eine Maßnahme durchgeführt und deren Wirksamkeit geprüft, dann schließen Sie die 
Maßnahme ab. In der Übersicht zum Handlungsbedarf erscheint der Punkt als 
„abgeschlossen“. Sie können bei Bedarf die Frage nochmals öffnen. 
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3.6 Dokumentation 

Sie können die Gefährdungsbeurteilung als PDF-Datei herunterladen. Wählen Sie dazu den 
Button „Export“ aus.  

 

Sie können die Gefährdungsbeurteilung entweder als Gesamtdatei oder nur den 
Handlungsbedarf exportieren. 

 

 

      
 

 

Stand: März 2025/kö 
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