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Unsicher, wie Sie diese Vorlage rechtskonform ausfüllen?
Unsere Experten von HighDoc unterstützen Sie gerne.
HighDoc arbeitet seit 25 Jahren für Hersteller im Maschinen- und Anlagenbau, in der Elektrotechnik, der Medizintechnik und der Automobilzulieferung.
Unser Team umfasst Ingenieure, Technische Redakteure sowie Fachleute für Product-Compliance. Bei Neumaschinen, Retrofit- und Umbauprojekten lassen sich technische Umsetzung und Konformitätsnachweis so aus einer Hand abbilden.
Tel.: +49 (0) 3677 8782-0
E-Mail: anfrage@highdoc.de 
https://highdoc.de 

So nutzen Sie diese Vorlage:

Mit dieser Vorlage erhalten Sie den strukturellen Rahmen für eine Betriebsanleitung nach Maschinenverordnung.
Was Sie selbst tun müssen:
· Alle Platzhaltertexte durch Ihre Produktinformationen ersetzen und fehlende Inhalte ergänzen.
· Anwendbare Richtlinien und Normen für Ihr Produkt ermitteln und Anforderungen für die Betriebsanleitung ableiten und umsetzen.
· Risikobeurteilung als separates Dokument erstellen und Restgefahren als Sicherheits- und Warnhinweise in diesem Dokument erfassen.
· Eine Übersetzung in die Amtssprachen der Zielmarkt-Länder anfertigen.
· Dokument Ihrem Produkt oder Ihrer Maschine beilegen (digital und/oder in Papierform – je nach Erfordernis) und sicher aufbewahren.

Sind Sie unsicher, welche weiteren Richtlinien und Normen auf Ihr Produkt anwendbar sind oder welche Risiken von Ihrem Produkt ausgehen können? Unser Team aus Technischen Redakteuren und CE-Experten unterstützt Sie gern! www.highdoc.de 

Haftungsausschluss:
Diese Vorlage ist unbedingt auf den Einzelfall hin anzupassen. Wir haben uns bei der Erstellung große Mühe gegeben. Trotzdem können wir keinerlei Haftung dafür übernehmen, dass dieses Dokument für den von Ihnen angedachten Anwendungsbereich geeignet ist. In Zweifelsfällen kontaktieren Sie uns bitte:
· telefonisch unter: +49 (0) 3677 8782-0
· per E-Mail an: anfrage@highdoc.de 




	
	




	2
	Vorlage_BA_V2.0_2026-09-03	



Inhalt
1	Einführung	6
1.1	Produktname und Typbezeichnung	6
1.2	Angaben zum Hersteller	6
1.3	OPTIONAL/Bei Bedarf: Angaben zum Bevollmächtigten	6
1.4	Zielgruppe	6
1.5	Lebenszyklen der Maschine	6
2	Sicherheit	7
2.1	Bestimmungsgemäße Verwendung	7
2.2	Vorhersehbare Fehlanwendung	7
2.3	Symbole und Hinweise	7
2.4	Hinweisschilder an der Maschine	7
2.5	Persönliche Schutzausrüstung	8
2.6	Schutzeinrichtungen, Not-Halt	8
2.7	Sicherheitshinweise	8
2.7.1	Allgemein	8
2.7.2	Transport, Montage, Inbetriebnahme	8
2.7.3	Betrieb	9
2.7.4	Reinigung, Wartung, Instandhaltung	9
2.7.5	Außerbetriebnahme, Demontage, Entsorgung	9
2.8	Beschreibung des Arbeitsplatzes	9
2.9	Umgang mit gefährlichen Emissionen	9
2.10	Verhalten im Notfall	9
2.10.1	Maßnahmen zur schonenden Rettung von Personen	9
2.11	(OPTIONAL) Sorgfaltspflicht des Betreibers	9
2.12	(OPTIONAL) Sorgfaltspflicht des Nutzers	9
3	Produktbeschreibung	10
3.1	Allgemeine Funktion der Maschine	10
3.2	Komponenten	10
3.3	Bedienelemente	10
3.4	Schnittstellen	10
3.5	Werkzeuge, Anbauteile (optional)	10
3.6	Typenschild	10
3.7	Technische Daten	11
3.8	Grenzen für Betrieb und Lagerung	11
4	Transport, Verpackung und Lagerung	12
4.1	Anforderungen an das auszuführende Personal	12
4.2	Heben und Transportieren	12
4.3	Verpackung	12
4.3.1	Entfernen	12
4.3.2	Entsorgen	12
4.4	Lagerung	12
5	Aufstellung und Montage	13
5.1	Anforderungen an das auszuführende Personal	13
5.2	Anforderungen an den Aufstellort	13
5.3	Verminderung von Lärm und Vibrationen	13
5.4	Montage der Maschine	13
6	Inbetriebnahme	14
6.1	Anforderungen an das auszuführende Personal	14
6.2	Ein-/ Ausschalten der Maschine	14
7	Betrieb	15
7.1	Anforderungen an das auszuführende Personal	15
7.2	Hinweise für den sicheren Betrieb	15
7.3	Arbeitsabläufe	15
7.4	Blockierungen	15
8	Wartung und Instandhaltung	16
8.1	Anforderungen an das auszuführende Personal	16
8.2	Wartungsplan	16
8.3	Wartungstätigkeiten	16
9	Störungsbeseitigung	17
10	Ersatzteilliste	18
11	Zuliefererdokumentation	19
12	Außerbetriebnahme/Demontage/Entsorgung	20
13	Pläne und technische Zeichnung	21
14	EU-Konformitätserklärung	22

	Inhalt
	[image: ]



	[image: ]
	Inhalt




	
	Vorlage_BA_V2.0_2026-09-03	3




	
	



	[image: ]
	




[bookmark: _Toc239328386]Einführung
[bookmark: _Toc239328387]Produktname und Typbezeichnung
Nennen Sie den Maschinentyp, der in der Betriebsanleitung beschrieben wird. Dieser muss identisch mit dem Typenschild sein.
	Produktname:
	Standard-Maschine

	Typbezeichnung:
	ABC-1234-0


[bookmark: _Toc239328388]Angaben zum Hersteller
Ergänzen Sie Ihre Kontaktdaten, die z. B. im Servicefall oder zur Bestellung der Printversion der Betriebsanleitung wichtig sind.
	Name:
	Musterfirma

	Adresse:
	Gartenstraße 2, 01234 Musterstadt

	E-Mail:
	max@musterfirma.de

	Telefon:
	+49 1234 / 123456

	Webseite:
	https://www.musterfirma.de


[bookmark: _Toc239328389]OPTIONAL/Bei Bedarf: Angaben zum Bevollmächtigten
„Bevollmächtigter (falls zutreffend): Name, Anschrift" ergänzen.
[bookmark: _Toc239328390]Zielgruppe
Definieren Sie die Zielgruppe, die mit dem Produkt in Kontakt kommt. Die Betriebsanleitung richtet sich an diese Zielgruppe, z. B.:
Installationspersonal
Maschinenbediener
Wartungspersonal
[bookmark: _Toc239328391]Lebenszyklen der Maschine
Nennen Sie die Lebenszyklen der Maschine:
Transport
Montage
Betrieb
Wartung
Demontage
Entsorgung
[bookmark: _Toc239328392]Sicherheit
[bookmark: _Toc239328393]Bestimmungsgemäße Verwendung 
Definieren Sie die bestimmungsgemäße Verwendung der Maschine so genau wie möglich, um Fehlanwendungen auszuschließen.
[bookmark: _Toc239328394]Vorhersehbare Fehlanwendung
Die Maschine darf nicht zweckentfremdet verwendet werden. Nennen Sie daher mögliche Fehlanwendungen, z. B.:
Bearbeitung von nicht für die Maschine vorgesehenen Teilen
Selbstständige Umbau- oder Reparaturmaßnahmen
Betreiben der Maschine ohne Beaufsichtigung durch das Bedienpersonal
[...]
[bookmark: _Toc239328395]Symbole und Hinweise
Erläutern Sie die in der Betriebsanleitung verwendeten Symbole und Hinweise:
	[image: ]
	GEFAHR
Dieses Signalwort kennzeichnet eine unmittelbar drohende Gefahr.
Nichtbeachten kann zu schwersten bis tödlichen Verletzungen führen.
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	WARNUNG
Dieses Signalwort kennzeichnet eine unmittelbar drohende Gefahr.
Nichtbeachten kann zu schweren Verletzungen führen.
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	VORSICHT
Dieses Signalwort kennzeichnet eine unmittelbar drohende Gefahr.
Nichtbeachten kann zu leichten Verletzungen führen.
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	HINWEIS
Dieses Symbol kennzeichnet eine unmittelbar drohende Gefahr.
Nichtbeachten kann zu Sachschäden führen.



[bookmark: _Toc239328396]Hinweisschilder an der Maschine
Ergänzen Sie die Hinweisschilder, die an Ihrer Maschine angebracht sind, zum Beispiel:
	[image: ]
	Betreten verboten
Betreten während des Betriebs verboten.





[bookmark: _Toc239328397]Persönliche Schutzausrüstung
Ergänzen Sie die persönliche Schutzausrüstung, die bei der Arbeit mit Ihrer Maschine getragen werden muss. Diese kann je Lebensphase (z. B. Bedienung, Wartung) variieren.
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	Schutzhelm
Tragen Sie einen Schutzhelm.
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	Schutzhandschuhe
Tragen Sie Schutzhandschuhe.
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	Arbeitsschutzschuhe
Tragen Sie Arbeitsschutzschuhe.
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	Schutzbrille
Tragen Sie eine Schutzbrille.
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	Gehörschutz
Tragen Sie Gehörschutz.
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	Atemschutzmaske
Tragen Sie eine Atemschutzmaske.



[bookmark: _Toc239328398]Schutzeinrichtungen, Not-Halt
Nennen Sie an der Maschine befindliche Schutzeinrichtungen und ihre Funktion, wie beispielsweise Schutztüren, Schutzverriegelungen, Lichtschranken oder Not-Halt Tastern.
[bookmark: _Toc239328399]Sicherheitshinweise
Listen Sie sicherheitsrelevante Hinweise nach Lebensphase. Betrachten Sie immer auch Restrisiken sowie Risiken, die sich aus einer Fehlanwendung ergeben können. 
[bookmark: _Toc239328400]Allgemein
Weisen Sie darauf hin, dass die Anweisungen dieser Betriebsanleitung zu lesen und zu befolgen sind, um die vorliegende Maschine sicher zu betreiben.
[bookmark: _Toc239328401]Transport, Montage, Inbetriebnahme
[...]
[bookmark: _Toc239328402]Betrieb
[...]
[bookmark: _Toc239328403]Reinigung, Wartung, Instandhaltung
[...]
[bookmark: _Toc239328404]Außerbetriebnahme, Demontage, Entsorgung
[...]
[bookmark: _Toc239328405]Beschreibung des Arbeitsplatzes
Definieren Sie den vom Bediener einzunehmenden Arbeitsplatz und kennzeichnen Sie mögliche Gefahrenbereiche (ggf. mit einer Abbildung). Zeigen Sie, an welcher Stelle sich die Betriebsanleitung befindet.
[bookmark: _Toc239328406]Umgang mit gefährlichen Emissionen
Nennen Sie mögliche Emissionen, die aufgrund der Bauart der Maschine entstehen können (inklusive Durchsatz, Konzentration in der Umgebung, tatsächlich gemessen oder anhand einer ähnlichen Maschine angegeben), und geben Sie Hinweise zur Wirksamkeit von Auffang- und Filtervorrichtungen.
[bookmark: _Toc239328407]Verhalten im Notfall
Definieren Sie ein Vorgehen für den Notfall, z. B. was im Brandfall zu tun ist, wie mit der Maschine umgegangen werden soll, welche Rettungswege es gibt usw.
[bookmark: _Toc239328408]Maßnahmen zur schonenden Rettung von Personen
Wenn es von der Art der Maschine wahrscheinlich ist, dass Personen eingeklemmt oder anderweitig festgehalten werden können, definieren Sie Maßnahmen für eine schonende Rettung.
[bookmark: _Toc239328409](OPTIONAL) Sorgfaltspflicht des Betreibers
Definieren Sie die Betreiberpflichten. Für einen sicheren Betrieb muss der Betreiber der Maschine folgende Pflichten erfüllen:
Regelmäßige Wartung
Verunreinigung des Arbeitsplatzes vorbeugen
Sicherheitsbelehrungen durchführen
Schulungen durchführen
[...]
[bookmark: _Toc239328410](OPTIONAL) Sorgfaltspflicht des Nutzers
Definieren Sie die Nutzerpflichten. Für einen sicheren Betrieb muss der Nutzer der Maschine folgende Pflichten erfüllen:
Betriebsanleitung lesen und befolgen
Arbeitsplatz sauber halten
Notwendige Schutzausrüstung tragen
[...]
[bookmark: _Toc239328411]Produktbeschreibung
[bookmark: _Toc239328412]Allgemeine Funktion der Maschine
Beschreiben Sie die Funktionsweise der Maschine im Detail.
[bookmark: _Toc239328413]Komponenten
Nennen und beschreiben Sie alle relevanten Haupt- und Unterkomponenten der Maschine:
Komponente 1
Komponente 2
Unterkomponente 1
Unterkomponente 2
[bookmark: _Toc239328414]Bedienelemente
Nennen und beschreiben Sie alle Bedienelemente, z. B.:
Schaltpanel
Fernsteuerung
Hebevorrichtung
[...]
[bookmark: _Toc239328415]Schnittstellen
Nennen und beschreiben Sie vorhandene Schnittstellen.
[bookmark: _Toc239328416]Werkzeuge, Anbauteile (optional)
Definieren Sie Werkzeuge oder Anbauteile, die an der Maschine angebracht werden dürfen, und beschreiben Sie deren ordnungsgemäße Montage sowie Risiken, die bei Montage und durch Benutzung entstehen können.
[bookmark: _Toc239328417]Typenschild
Nennen Sie Inhalt und Position des Typenschilds, ggf. anhand eines Beispielbildes.
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	Typenschild 



[bookmark: _Toc239328418]Technische Daten
Listen Sie alle relevanten Technischen Daten, wie Abmessungen, Gewicht, Lärmemissionen, Informationen zu Stromversorgung, Sendeleistung, Hydraulik, Pneumatik, Mechanik usw.
	Kenngröße
	Einheit
	Wert

	Länge
	[m]
	10

	Breite
	[m]
	10

	Höhe
	[m]
	2


[bookmark: _Toc239328419]Grenzen für Betrieb und Lagerung
Listen Sie die Grenzen der Maschine, wie Umgebungstemperatur oder Luftfeuchtigkeit.
[bookmark: _Toc239328420]Transport, Verpackung und Lagerung
[bookmark: _Toc239328421]Anforderungen an das auszuführende Personal
Definieren Sie Anforderungen an das auszuführende Personal oder nennen Sie die Personengruppen, die den Transport durchführen dürfen (z. B. nur geschultes Personal der Firma Mustermann GmbH).
[bookmark: _Toc239328422]Heben und Transportieren
Definieren Sie ein Vorgehen für das Heben und den Transport, z. B., dass die Maschine nur an den markierten Hebepunkten angehoben werden darf oder, dass das Heben und Transportieren nur mit Stapler oder Hebekran durchgeführt werden darf. Ergänzen Sie die Anweisung durch Abbildungen der Hebe- oder Verzurrpunkte.
Geben Sie Gewicht/Masse der Maschine und getrennt transportierter Bauteile an.
[bookmark: _Toc239328423]Verpackung
Beschreiben Sie die Verpackung der Maschine und geben Sie Hinweise, ob und wie die Verpackung aufbewahrt werden soll. Ergänzen Sie ggf. mit einer Abbildung.
[bookmark: _Toc239328424]Entfernen
Beschreiben Sie das Vorgehen zum Öffnen der Verpackung.
[bookmark: _Toc239328425]Entsorgen
Geben Sie Hinweise zum ordnungsgemäßen Entsorgen der Verpackung.
[bookmark: _Toc239328426]Lagerung
Geben Sie Hinweise zur ordnungsgemäßen Lagerung der Maschine, z. B. nur in geschlossenen Räumen, auf ebenem und festem Untergrund usw. Ergänzen Sie die Lagerbedingungen:
	Kenngröße
	Einheit
	Wert

	Max. Luftfeuchtigkeit
	[%]
	20

	Max. Temperatur
	[°C]
	40

	Min. Temperatur
	[°C]
	5



[bookmark: _Toc239328427]Aufstellung und Montage
[bookmark: _Toc239328428]Anforderungen an das auszuführende Personal
Definieren Sie Anforderungen an das auszuführende Personal oder nennen Sie die Personengruppen, die die Montage durchführen dürfen (z. B. nur geschultes Personal der Firma Mustermann GmbH).
[bookmark: _Toc239328429]Anforderungen an den Aufstellort
Definieren Sie Anforderungen an den Aufstellort (z. B. nur geschlossene Räume, auf ebenem und festem Untergrund).
Nennen Sie ggf. relevante Befestigungsmittel, wenn die Standsicherheit nicht gewährleistet werden kann. 
Ergänzen Sie die Betriebsbedingungen.
	Kenngröße
	Einheit
	Wert

	Max. Luftfeuchtigkeit
	[%]
	20

	Max. Temperatur
	[°C]
	40

	Min. Temperatur
	[°C]
	5



[bookmark: _Toc239328430]Verminderung von Lärm und Vibrationen
Definieren Sie Maßnahmen zur Verminderung von übermäßigem Lärm und Vibrationen, wenn möglich.
[bookmark: _Toc239328431]Montage der Maschine
Beschreiben Sie die durchzuführenden Montageschritte und nennen Sie etwaige Gefährdungen bei der Montage.
Handlung 1
Handlung 2

[bookmark: _Toc239328432]Inbetriebnahme
[bookmark: _Toc239328433]Anforderungen an das auszuführende Personal
Definieren Sie Anforderungen an das auszuführende Personal oder nennen Sie die Personengruppen, die die Inbetriebnahme durchführen dürfen (z. B. nur geschultes Personal der Firma Mustermann GmbH).
[bookmark: _Toc239328434]Ein-/ Ausschalten der Maschine
Beschreiben Sie das Vorgehen der Inbetriebnahme-Tätigkeiten, z. B. Maschine einschalten, Kraftstoff einfüllen usw.
[bookmark: _Toc239328435]Betrieb
[bookmark: _Toc239328436]Anforderungen an das auszuführende Personal
Definieren Sie Anforderungen an das auszuführende Personal.
[bookmark: _Toc239328437]Hinweise für den sicheren Betrieb
Listen Sie Hinweise für einen sicheren Betrieb. Wiederholen Sie ggf. wichtige Sicherheits- und Warnhinweise an dieser Stelle.
[bookmark: _Toc239328438]Arbeitsabläufe
Beschreiben Sie die möglichen Arbeitsabläufe so detailliert wie möglich und ergänzen Sie an geeigneter Stelle Warnhinweise zu den möglichen Gefahren.
[bookmark: _Toc239328439]Blockierungen 
Definieren Sie ein Vorgehen für ein risikoarmes Entfernen von Blockierungen, sofern diese auftreten können.



Unsicher, wie Sie diese Vorlage rechtskonform ausfüllen?
Unsere Experten von HighDoc unterstützen Sie gerne.
HighDoc arbeitet seit 25 Jahren für Hersteller im Maschinen- und Anlagenbau, in der Elektrotechnik, der Medizintechnik und der Automobilzulieferung.
Unser Team umfasst Ingenieure, Technische Redakteure sowie Fachleute für Product-Compliance. Bei Neumaschinen, Retrofit- und Umbauprojekten lassen sich technische Umsetzung und Konformitätsnachweis so aus einer Hand abbilden.
Tel.: +49 (0) 3677 8782-0
E-Mail: anfrage@highdoc.de 
https://highdoc.de 


[bookmark: _Toc239328440]Wartung und Instandhaltung
[bookmark: _Toc239328441]Anforderungen an das auszuführende Personal
Definieren Sie Anforderungen an das auszuführende Personal oder nennen Sie die Personengruppen, die die Wartung durchführen dürfen (z. B. nur geschultes Personal der Firma Mustermann GmbH).
[bookmark: _Toc239328442]Wartungsplan
Erstellen Sie einen Wartungsplan, aus welchem die Wartungsintervalle und Zuständigkeiten ersichtlich sind. Definieren Sie klar, welche Wartungstätigkeiten das Betreiberpersonal beseitigen kann und welche Wartungstätigkeiten ausschließlich durch das Servicepersonal des Herstellers zu beseitigen sind.
Nennen Sie Teile, die dem Verschleiß unterliegen, und deren Austauschintervall.
[bookmark: _Toc239328443]Wartungstätigkeiten
Beschreiben Sie die notwendigen Wartungstätigkeiten so detailliert wie möglich und ergänzen Sie an geeigneter Stelle Warnhinweise zu den möglichen Gefahren.

[bookmark: _Toc239328444]Störungsbeseitigung
Listen Sie alle möglichen Störungen und deren Abhilfe. Definieren Sie klar, welche Störungen durch das Betreiberpersonal beseitigt werden können und welche Störungen ausschließlich durch das Servicepersonal des Herstellers zu beseitigen sind. Geben Sie einen Kontakt zum Service an.
[bookmark: _Toc239328445]Ersatzteilliste
Listen Sie alle Ersatzteile und geben Sie Informationen darüber, wo diese zu beziehen sind. Ergänzen Sie Spezifikationen, wenn die Verwendung des Ersatzteils sich auf die Sicherheit und Gesundheit der Bediener auswirken.
[bookmark: _Toc239328446]Zuliefererdokumentation
Listen Sie zugehörige Zuliefererdokumentation, die im Zusammenhang mit der Betriebsanleitung gültig ist.
[bookmark: _Toc239328447]Außerbetriebnahme/Demontage/Entsorgung
Beschreiben Sie ein Vorgehen zur Außerbetriebnahme und Demontage und geben Sie Hinweise für die ordnungsgemäße Entsorgung der Maschine. Verteilen Sie klare Rollen, z. B. kann die Entsorgung und Demontage ausschließlich durch den Hersteller gewünscht sein.
[bookmark: _Toc239328448]Pläne und technische Zeichnung
Ergänzen Sie die Beschreibungen um wichtige technische Zeichnungen wie Schaltpläne, Pneumatik- und Hydraulikpläne und andere relevante Informationen.
[bookmark: _Toc239328449]EU-Konformitätserklärung
Fügen Sie die EU-Konformitätserklärung ein. Nach MVO genügt auch eine Verlinkung oder ein QR-Code an anderer Stelle der Betriebsanleitung.



Unsicher, wie Sie diese Vorlage rechtskonform ausfüllen?
Unsere Experten von HighDoc unterstützen Sie gerne.
HighDoc arbeitet seit 25 Jahren für Hersteller im Maschinen- und Anlagenbau, in der Elektrotechnik, der Medizintechnik und der Automobilzulieferung.
Unser Team umfasst Ingenieure, Technische Redakteure sowie Fachleute für Product-Compliance. Bei Neumaschinen, Retrofit- und Umbauprojekten lassen sich technische Umsetzung und Konformitätsnachweis so aus einer Hand abbilden.
Diese Vorlage ist unbedingt auf den Einzelfall hin anzupassen. Wir haben uns bei der Erstellung große Mühe gegeben. Trotzdem können wir keinerlei Haftung dafür übernehmen, dass dieses Dokument für den von Ihnen angedachten Anwendungsbereich geeignet ist. In Zweifelsfällen kontaktieren Sie uns bitte:
Tel.: +49 (0) 3677 8782-0
E-Mail: anfrage@highdoc.de 
https://highdoc.de 
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