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Seminarbeschreibung

Dokumentationsbevollmachtigter

Maschinen und Anlagen, die im EU-Markt in Verkehr gebracht oder in Betrieb
genommen werden, mussen ein CE-Kennzeichnungsverfahren durchlaufen. Um
die CE-Kennzeichnung auf dem Produkt anbringen zu dirfen, muss der Hersteller
(Inverkehrbringer) verschiedene Schritte durchfiihren: Richtlinienrecherche,
Normenrecherche, Risikobeurteilung, Technische Dokumentation und
Konformitatserklarung oder Einbauerklarung erstellen und anschlielend den CE-
Kennzeichnungs-Aufdruck anbringen.

Die Dokumentation des CE-Kennzeichnungsverfahrens (Nachweisdokumentation)
muss den Behdrden auf deren Verlangen hin innerhalb kurzer Zeit zur Verfugung
gestellt werden.

Um dieser Anforderung gerecht zu werden, ist es sinnvoll, einen oder mehrere
Dokumentationsbevollméachtigte in der Firma zu ernennen. Typische Aufgaben des
Dokumentationsbevollmachtigten sind z.B. Normen auf Dokumentations-
anforderungen zu recherchieren, betriebsinterne Checklisten anzufertigen, die
notwendigen Dokumente aus den Konstruktionsabteilungen anzufordern, die
Dokumentation zu archivieren und transparent zu machen und ggf. die Dokumente
bereitzustellen.

Im Seminar ,Dokumentationsbevollméchtigter® erfahren Sie, welche Pflichten und
Aufgaben ein Dokumentationsbevollméchtigter im Unternehmen wahrnimmt. Sie
lernen den Inhalt und Umfang der Dokumentation kennen, die der
Dokumentationsbevollmachtigte archiviert und auf Verlangen den Behdérden
zusenden muss.

Sie erfahren, welche Sachkenntnis von einem Dokumentationsbevollmachtigten
erwartet wird und wie er die Prozesse flir sein Aufgabengebiet so gestalten kann,
dass der Aufwand fiir diese Aufgaben minimiert wird.

Im Seminar ,Dokumentationsbevollmachtigter” lernen Sie weiterhin die fiir den
Dokumentationsbevollmachtigten wichtigen Richtlinien und Normen sowie deren
Inhalte kennen.

Das Seminar ist konzipiert fir Geschéaftsfiihrer, Technische Leiter, Betriebs-
/Entwicklungs- und Produktionsleiter, Qualitdtsmanagement-Beauftragte, CE-
Beauftragte, Leiter Dokumentation, Technische Redakteure und sonstige
Personen, die Technische Dokumentationen bereitstellen/organisieren mussen.
Die Teilnehmer erhalten ein Teilnahmezertifikat.

Dipl.-Gwl., Dipl.-Ing. (FH) Roman Preis

Herr Preis ist seit etwa 20 Jahren im Bereich der Maschinensicherheit und
Technischen Dokumentation tatig. Sein Schwerpunkt sind Praktiker-Seminare zur
CE-Kennzeichnung von Maschinen und Anlagen fir verschiedene Bildungstrager.
Durch die Leitung einer Vielzahl von Konformitatsverfahren und durch standige
Beratung von Firmen im Maschinen- und Anlagenbau beziglich der aktuellen EU-
Richtlinien und Normen steht in seinen Seminaren der praktische Bezug im
Vordergrund.
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Seminarmethoden

Agenda

Ort, Zeit, Kosten

Vortrag, Diskussion, Ubungsaufgaben, Beantwortung von Fragen, Besprechung von
Beispielen, Prasentation von wichtigen Dokumenten, Programmen, Hilfsmitteln und
Internetseiten.

1. Rechtliche Grundlagen fir Dokumentationsbevolimachtigte

Verantwortung und Haftung / Marktaufsichtsbehérden — Aufgaben, Rechte,
Befugnisse / CE-Kennzeichnung im Unternehmensprozess / Produktsicherheit /
Rechtssicherheit, Persdnliche Haftung, Haftungsfalle, Import/Export / UKCA

2. Typische Aufgaben von Dokumentationsbevollmachtigten
CE-Management — Typische Phasen und Aufgaben im Rahmen der CE-
Kennzeichnung / Minimierung von CE-Kosten / Einkauf von Maschinen,
Steuerungen und Schaltschranken / Dokumentationen von Zulieferern und
Fremdfirmen / Dokumentation beim Umbau von Maschinen

3. CE-Kennzeichnungs-Verfahren durchfiihren

Produkteinstufung / Maschinenrichtlinie, neue Maschinenrichtlinie (neue
Maschinenverordnung) / Normenrecherche / Recherche-Adressen und Werkzeuge /
Kostenlose Normeninformationen / Risikobeurteilung Forderungen der Richtlinien /
Methoden / Grenzen festlegen / Risikobeurteilung nach C-Normen, EN 12100, und
EN 13849 / Gefahrenminimierung / Risikoeinschdtzung / Bewahrte
Sicherheitsprinzipien / Praktische Beispiele / Prifprotokolle, Berechnungen und
andere Nachweise / Inhalte von Betriebsanleitungen - Forderungen aus Richtlinien,
C-, B- und A-Normen/ Gestaltung von Betriebsanleitungen (EN 20607) /
Handlungsorientiertes Schreiben / Sicherheits- und Warnhinweise

4. Inhalte und Gestaltung der erforderlichen Dokumente

Zusammenstellen der internen und externen Technischen Dokumentation -
Checklisten / Prifen von Dokumenten - Umfang / Projektbegleitende
Dokumentation als Kommunikationsmittel / Wichtige Informationsquellen fir
Dokumentationsbevollmachtigte

Offene Seminare: Seminar-Orte:
Schloss Kaltenstein, Vaihingen an der Enz
Brunsviga Kulturzentrum Braunschweig
Teilnahme online als Webinar.
Zeit: Tagesseminar, 9.00 Uhr bis 16.45 Uhr,

Termine: siehe Seminartermine im Internet:
www.safetyteams.de.

Kosten: 480.- €
Inhouse- Seminare: Seminar-Ort: lhre Firma, online oder nach Vereinbarung
Zeit: Ein Tag nach Vereinbarung

Kosten: 1680.- € zzgl. Nebenkosten
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