
     

 

UNIVERSITÄT ULM
Betriebsanweisung  

  Struktureinheit/Arbeitsbereich: Tätigkeit: Fahrten mit PKW zu dienstlichen Zwecken  
   
   

  BEZEICHNUNG  
  PKW-Dienstfahrt  
   
   

  GEFAHREN FÜR MENSCH UND UMWELT  

 

Gefahren für den Menschen
 Schwere oder tödliche Verletzungen, Quetschungen, Knochenbrüche.
 Schleudertrauma/Verletzung durch umlaufende Maschinenteile im Motorraum.
 Verbrennungen/Verbrühungen durch heiße Oberflächen oder heiße 

Flüssigkeiten des Motors!
 Vergiftung durch Abgasemissionen.

Gefahren für die Umwelt
 Zusammenstoß mit anderen Fahrzeugen, Aufprall auf Fahrzeuge/Hindernisse, 

Überschlag
 Gefahr eines Fahrzeugbrandes
 Unkontrolliertes Auslaufen von Gefahrstoffen (z.B. Treibstoff) aus beschädigten 

Schlauchleitungen oder defekten Dichtungen in die Kanalisation oder in das 
Erdreich!

 

  SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN  

 

Technische Schutzmaßnahmen
 Schutzeinrichtungen weder entfernen noch manipulieren!

Organisatorische Schutzmaßnahmen
 Fahren nur mit gültiger Fahrerlaubnis. Mindestalter 18 Jahre!
 Arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchung G25 empfohlen!
 Streng untersagt ist der Genuss von alkoholischen Getränke oder Drogen vor 

und während der Fahrt!
 Anschnallpflicht!
 Telefonieren ist nur mit Freisprecheinrichtung erlaubt!
 Zum sicheren Führen des Fahrzeuges muss ein den Fuß umschließendes 

Schuhwerk getragen werden. Keine Schuhe mit hohen Absätzen benutzen 
(Abrutschgefahr)!

 Kontrollieren Sie Ihre Kopfstütze vor jeder Fahrt auf die richtige Höhenein-
stellung!

 Führen Sie vor dem Antritt der Dienstfahrt eine Sicht-/Funktionskontrolle des 
Fahrzeuges durch (Licht, Blinker, Reifendruck, -profil, Lenkung, Bremsen, 
Flüssigkeitsverlust - z.B. Öl oder Bremsflüssigkeit).

 Checkliste: Verbandskasten (vollständig, Verfallsdatum beachten), Warndreieck 
Warnweste (orange oder gelb für Fahrer und Beifahrer) im Fond griffbereit, 
Abschleppseil/-stange (empfohlen), Radschlüssel und Wagenheber, 
Reserverad/Pannenset vorhanden und Luftdruck o.k.?, 2 Stück Spanngurte für 
evtl. Ladungssicherung (min. je 500 kg Zuglast) (empfohlen).

 Ggf. Ladungssicherung durchführen.
 Fahrweise den Fahreigenschaften des Fahrzeuges und den Witterungsverhält-

nissen anpassen.
 Verkehrsvorschriften (z.B. Höchstgeschwindigkeit) müssen beachtet werden.
 Mindestens jährlich wiederkehrende Prüfung der Betriebssicherheit des 

Fahrzeuges durch TÜV und/oder Vertragswerkstatt.

 

   



  VERHALTEN BEI STÖRUNGEN  

 

Störungen
 Bei Störungen am Fahrzeug das Kraftfahrzeug sichern und den Pannendienst 

anfordern und ggf. die nächste Fachwerkstatt aufsuchen. 
 Keinesfalls mit nicht verkehrstüchtigem Fahrzeug weiterfahren. Vorgesetzten 

informieren!

Störungsbehebung, Reparatur und Wartung
 Instandhaltungsarbeiten nur in autorisierten Werkstätten oder im Fuhrpark der 

Universität Ulm (Dienstfahrzeuge) laut Herstellerwartungsintervall durchführen 
lassen.

 Nur mit gültigen Prüfplaketten fahren (HU/ASU).

 Vorgeschriebene Wartungsintervalle nicht überschreiten, Unfallgefahr durch 
verschlissene Motor- oder Bremsenteile.

 Fuhrpark: 0731-50-22208

 

  VERHALTEN BEI UNFÄLLEN - ERSTE HILFE - NOTRUF 112  

 

 Bei einem Unfall oder einer Panne auf der Autobahn und außerhalb geschloss-
ener Ortschaften sollten Sie folgende Selbstsicherungsmaßnahmen beachten:

1. Ruhe bewahren! 

2. Warnblinker einschalten.

3. Notruf: 112

4. Unfallstelle sichern! Warnweste schon im Fahrzeug anlegen, nur 
mit angelegter Weste aussteigen.

5. Warndreieck aufstellen (Mindestabstand 150m bis max. 200m, 
innerhalb von Ortschaften reichen 50m, tragen Sie dabei das 
Dreieck vor sich her. Das Warndreieck vor Kurven und 
Bergkuppen aufstellen!

6. Verletzte bergen, Erste Hilfe leisten, Schockzustände bekämpfen

7. Hinter der Leitplanke in Sicherheit bringen. Unfall dem Vorge-
setzten melden. Polizei/rettungs- bzw. Pannendienst abwarten.

 Erste-Hilfe-Leistungen müssen in das Verbandbuch eingetragen werden.

 

  SACHGERECHTE ENTSORGUNG  

 

 Entsorgung des Fahrzeugs oder von Teilen nur bei zertifizierten Entsorgungs-
stellen (Erhalt eines Entsorgungsnachweises).  

FOLGEN DER NICHTBEACHTUNG

Gesundheitliche Folgen
 Schwere bis tödliche Verletzung durch Verkehrsunfall

Sachschäden
 Durch Fehlverhalten können hohe Sachschäden verursacht werden.

Rechtliche Folgen
 Betriebsanweisungen sind verbindlich und stellen eine schriftliche Arbeitsschutz-

anweisung an die Beschäftigten dar.
 Die Nichtbeachtung kann juristische Folgen haben.
 Das Nichtbeachten dieser Anweisung ist ein Verstoß gegen gegebene Weisungen 

und wird entsprechend geahndet.

Erstellungsdatum: 28.05.2024 – Ersteller: M. Ferner



Die nachfolgenden Seiten wurden mittels Google Translate 
übersetzt. Aus diesem Grund kann für ihre Korrektheit nicht 
garantiert  werden.  Rechtlich  verbindlich  ist  die  deutsche 
Version der Betriebsanweisung.

The following pages were translated using Google Translate. 
For this reason, their correctness cannot be guaranteed. The 
German version of the operating instructions is legally binding.



     

 

UNIVERSITY OF ULM
Operating instructions  

  Structural unit/work area: Activity: Driving for business purposes  
   
   

  DESIGNATION  
  Business car trip  
   
   

  DANGERS FOR HUMANS AND THE ENVIRNOMENT  

 

Dangers to humans
 Serious or fatal injuries, bruises, broken bones.
 Whiplash/injury caused by rotating machine parts in the engine compartment.
 Burns/scalds from hot surfaces or hot fluids in the engine!
 Poisoning by exhaust emissions.

Dangers to the environment
 Collision with other vehicles, impact with vehicles/obstacles, rollover
 Danger of vehicle fire
 Uncontrolled leakage of hazardous substances (e.g. fuel) from damaged hoses 

or defective seals into the sewer system or into the ground!
 

  PROTECTIVE MEASURES AND RULES OF CONDUCT  

 

Technical Protective measures
 Do not remove or tamper with protective devices!

Organizational Protective measures
 Only drive with a valid driving license. Minimum age 18 years!
 Occupational health check-up G25 recommended!
 The consumption of alcoholic beverages or drugs before and during the journey 

is strictly prohibited!
 Seatbelts are compulsory!
 Making phone calls is only permitted using a hands-free device!
 To drive the vehicle safely, you must wear shoes that enclose your feet. Do not 

wear shoes with high heels (risk of slipping)!
 check that your headrest is at the correct height !
 Before starting your business trip, carry out a visual/functional inspection of the 

vehicle (lights, indicators, tire pressure, tire tread, steering, brakes, fluid loss - 
e.g. oil or brake fluid).

 Checklist: First aid kit (complete, check expiration date), warning triangle, safety 
vest (orange or yellow for driver and front passenger) in the back within easy 
reach, tow rope/tow bar (recommended), wheel wrench and jack, spare 
wheel/breakdown kit available and air pressure OK?, 2 tensioning belts for 
possible load securing (min. 500 kg towing load each) (recommended).

 If necessary, secure the load.
 your driving style to the driving characteristics of the vehicle and the weather -

conditions .
 Traffic regulations (e.g. speed limit) must be observed.
 At least annual recurring inspection of the operational safety of the vehicle by 

TÜV and/or authorized workshop.

 

   



  RESPONSE TO MALFUNCTIONS  

 

Disturbances
 In the event of a vehicle malfunction, secure the vehicle and call the breakdown 

service and, if necessary, visit the nearest specialist workshop.
 Under no circumstances should you continue driving with a vehicle that is not 

roadworthy. Inform your supervisor!

Troubleshooting, repair and maintenance
 Maintenance work may only be carried out in authorized workshops or in the 

vehicle fleet of the University of Ulm (company vehicles) according to the 
manufacturer's maintenance interval.

 Only drive with valid inspection stickers (HU/ASU).

 Do not exceed the prescribed maintenance intervals; risk of accident due to worn 
engine or brake parts.

 Fleet: 0731-50-22208

 

  WHAT TO DO IN THE EVENT OF ACCIDENTS - FIRST AID - EMERGENCY CALL 112  

 

 In the event of an accident or breakdown on the motorway and outside built-up -
areas, you should observe the following self-protection measures:

8. Keep Calm! 

9. Turn on hazard lights.

10. Emergency number: 112

11.Secure the accident site! Put on a safety vest in the vehicle and 
only get out with the vest on.

12.Set up a warning triangle (minimum distance 150m to max. 200m, 
50m is sufficient within towns), carry the triangle in front of you. 
Set up the warning triangle before bends and hilltops!

13. injured people, provide first aid, combat shock

14.Get to safety behind the guardrail. Report the accident to your 
supervisor . Wait for the police/emergency services or breakdown 
service.

 First aid services must be recorded in the first aid book.

 

  PROPER DISPOSAL  

 

 Disposal of the vehicle or parts only at certified disposal facilities (receipt of a 
disposal certificate).  

CONSEQUENCES OF NON-COMPLIANCE

Health consequences
 Severe to fatal injury due to traffic accident

Property damage
 Misconduct can cause significant property damage.

Legal consequences
 Operating instructions are binding and represent written occupational safety -

instructions for employees.
 Failure to comply may result in legal consequences.
 Failure to follow this instruction is a violation of the given instructions and will be 

punished accordingly.
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