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Schnellubersicht

fir Endanwender




Applikation starten

Offnen Sie auf Ihrem PC, Tablet oder Smartphone einen der gangigen Webbrowser:

e Microsoft Edge
e Google Chrome

e Mozilla Firefox . |
e Apple Safari y
e Opera

Fugen Sie anschliessend in der Adressleiste des Webbrowsers die kundenspezifische URL
von safely ein. lhre kundenspezifische Internetadresse (URL) fUr safely erhalten Sie von lhrem
firmeninternen Systemadministrator.

kundenname.safely.swiss

Nach erfolgreicher Eingabe gelangen Sie auf die Anmeldemaske von safely:

E-Mail / Benutzername

Passwort

Passwort vergessen?

Einloggen / Anmelden

Einloggen / Anmelden
FUgen Sie in die vorgesehenen Felder die geforderten Login-Daten ein und klicken Sie

anschliessend auf den Button Anmelden:

E-Mail / Benutzername

Passwort

lhre Login-Daten erhalten Sie von lhrem firmeninternen Systemadministrator:

Name:

Tel. / E-Mail:

Passwort vergessen?

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie die Funktion ,Passwort vergessen?"
nutzen, um lhr Passwort zu andern.

E-Mail

Fugen Sie dazu lhre E-Mail-Adresse oder den Benutzernamen ein und klicken Sie auf Absen-
den. Sie erhalten nun eine E-Mail mit einem Link, um ein neues Passwort zu setzten. Folgen
Sie den Anweisungen im System. Sollten Sie kein E-Mail erhalten haben, vergewissern Sie
sich, dass die E-Mail nicht in lhrem Spam-Ordner gelandet ist.



Startmaske /| Home-Ansicht

Indikatoren Benutzerprofil

Kleine Indikatoren weisen auf offene Aufgaben Support und Informationen In lhrem Benutzerprofil kdnnen Sie
hin, welche Ihnen zugewiesen wurden. Direktlink zum Support Anderungen an dem Passwort oder
Sind keine Indikatoren mehr ersichtlich, haben der Systemsprache vornehmen.

Sie all Ihre zugewiesenen Aufgaben erledigt.

E Home / Home

Home-Button

Infocenter
. v
Mit dem Home-Button ge- &~ Infocenter
langen Sie von Uberall in der
Applikation zurick auf die @’j Im Infocenter erhalten Sie alle

Informationen, die Sie direkt be-
Benachrichtigungen treffen, wie Beispielsweise noch
zu erledigende Aufgaben oder
allgemeine Benachrichtigungen.

Home-Ansicht (Startmaske).

Leitfaden / Dokumente Aufgaben

Aufgaben und Benachrichtigun-
gen welche Sie direkt betreffen,
werden zusatzlich mit Indikato-

Was mochten Sie tun?
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Sidebar / Menuleiste
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Instandhaltungen

Einstellungen & Benutzer Was mochten Sie tun?

In der Benutzerverwaltung kénnen Sie neue Benutzer anlegen oder vorhandene In diesem Bereich konnen Sie direkt eine neue Aufgabe starten ohne vorab in
Benutzer bearbeiten. Unter den allgemeinen Einstellungen kdnnen Sie diverse das jeweilige Modul zu wechseln. Die Aktion hinter jedem Kastchen ist jeweils
Systemeinstellungen vornehmen. Diverse Funktionen sind dabei berechtigungs- direkt auf dem Button umschrieben. Aufgaben die Ihnen von anderen Benutzern
abhangig und stehen nicht allen Benutzern zur Verfigung! zugewiesen wurden, finden Sie im Infocenter unter dem Button Aufgaben.



Bedienung und Aktionselemente

Filterung Freitext-Suche
Nutzen Sie die Filter um die Anzahl der angezeig-
ten Aufgaben einzuschranken und so schneller zu
Ihrer gesuchten Aufgabe zu gelangen.

Figen Sie ein beliebiges Wort ein, um nach einer spezi-
fische Aufgabe zu Filtern. Léschen Sie den Suchbegriff,
um wieder zu allen Ergebnisse zu gelangen.

Ansicht

Mit den Ansichtsbuttons kdnnen Sie

J [¥ Aufgaben zwischen der Card-Ansicht und der
klassischen Listen-Ansicht umschalten.

Home / Home

Status Verantwortlichkeit Kategorie Suchen Aktionen| Ansicht

Erledigt Alle Meine Massnahmen | Checklisten | Kontrollen Mustermann ‘ = =]
&) ‘
2/
A . . Ermittlungsstatistik .
% . Gefdhrdungsermittlung Nr. 4 Status der Aufgabe [ Details Fortsetzen ° ]\

inrgens
N \
i\§ Organisationseinheit Status der Massnahme AktlonSbUttons
) Lobisger & Partner GmbH o= — Uber die Aktionsbuttons kénnen Sie je nach
{ Status eine Aufgabe Starten, Fortsetzten,

Durchfihrungsverantwortlicher

s Mustermann, Max Rickmelden oder gelangen in die Detail-
N ansicht.
Durchzufiihren bis am
S 13.122018
Verantwortung dndern/ neu zuweisen Status
Hier kénnen Sie eine Aufgabe einem neuen Durchfihrungsverant- Die Statusanzeige gibt Ihnen einen visuellen Hinweis Gber den
wortlichen zuweisen. In einem Drop-down-Men{ werden lhnen Umsetzungsstand einer Aufgabe oder Gber deren Massnahmen.
dann die zur Verfigung stehenden Mitarbeiter aufgelistet. Nach erfolgreicher Durchfilhrung einer Aufgabe, oder Umsetzung
Es werden nur jene Mitarbeiter aufgelistet, welche die entspre- einer Massnahme, wird der Status Erledigt angezeigt.

chende Rechte besitzen und Zugriff auf die Organisationseinheit
haben. Die Funktion steht nicht allen Benutzern zur Verfiigung!



Checklisten starten und durchfuhren

ZuriUck-Button / Unterbrechen

Durch klicken auf den Zuriick-Button kénnen Sie o Home /- Home

die Bearbeitung einer Checkliste unterbrechen.

Alle bis dahin erfassten Daten werden dabei auto- & @ Gefdhrdungsermittlung: Biiroarbeitsplatz (Kleinbetrieb)

matisch gespeichert und Sie kénnen zu einem

spateren Zeitpunkt die Checkliste an der selben 2

Stelle weiterfuhren. ] L e [ ] o L o [ @] [ ® ] o o
%

FOI"tSChrIttSbaIken G% B : A Thema nicht relevant | Arbeitsumgebung

Aus dem Fortschrittsbalken kdnnen Sie ablesen

wie viele Fragen die Checkliste umfasst und bei & e H H.,mﬁ,i E Mangelhafte Beleuchtung: \#\
welcher Frage Sie sich aktuell befinden, jeder ! .‘_:. e e Ist der Arbeitsplatz ausreichend beleuchtet? —
Punkt entspricht dabei einer einzelnen Frage. Gl ; = A ‘ Nein ‘
Tipp: % e —
Sie kdnnen auch direkt auf einen Punkt klicken, \ nicht anwendbar »\
um auf eine entsprechende Frage zu gelangen. Il i Weitere Informationen —

Weitere Informationen

Unter Weitere Informationen finden Sie teilweise Antwort-Typen
erganzende Informationen sowie Massnahmen-
vorschldge zu der aktuellen Frage. Beantworten Sie hier, ob Sie die Anforderung aus der Fragestellung erfillen.

Wenn Sie alle Anforderungen erfillen und keine Massnahmen nétig sind, klicken Sie auf Ja,
wodurch Sie automatisch zu der ndchsten Frage gelangen.

Checkliste starten
Erfllen Sie die Anforderungen nicht oder nur Teilweise, klicken Sie entsprechend auf Nein

Wenn lhnen eine Checkliste (Gefahrdungsermittlung, Kontrollliste, Auditliste) oder , worauf sich automatisch der Dialog Festellung und Massnahmen &ffnet.
beauftragt wurde, kdnnen Sie diese Uber das Modul Aufgaben unter dem Umschrieben Sie nun méglichst detailliert Ihre Feststellung und fiigen Sie optional Fotos der
Infocenter 6ffnen und starten. Feststellung hinzu.
) ) ) ) Danach umschrieben Sie einen Massnahmenvorschlag und weisen deren Umsetzung an einen
Um eine neue Checkliste sich selber oder einer andern Person zu beauftragen, Umsetzungsverantwortlichen zu. Uber die Datumseingabe kénnen Sie dem Umsetzungsver-
klicken Sie auf der Startmaske unter Was mdchten Sie tun? auf den entspre- antwortlichen ein Frist setzten, bis wann die Massnahme zur erledigen ist. Selbstverstandlich
chenden Button. kénnen Sie sich selbst auch als Umsetzungsverantwortlichen eintragen.
Nach Abschluss der Checkliste werden dann die Umsetzungsverantwortlichen per E-Mail
A orm benachrichtigt, sofern diese eine giltige E-Mail-Adresse im Benutzerprofil hinterlegt haben.

Sollte Sie eine Frage aus der Checkliste nicht betreffen, konnen Sie diese mit nicht anwendbar
Uberspringen und Sie gelangen automatisch zu der ndchsten Frage.

Geféhrdungsermittiung Audit starten Kontrollliste starten

starten

Hinweis: Es stehen nicht zwingend bei allen Fragen, alle Antwort-Typen zur Verfigung!




Massnahmen Ruckmelden

Massnahme aufrufen und Rickmelden S Details Massnahme
Status der Massnahme

Alle Massnahmen welche lhnen als Umsetzungsverantwortlichen zugewiesen wurden, finden Details History anzeigen
Sie in dem Modul Aufgaben oder in der Ubersicht des jeweiligen Moduls Uber die Sidebar.

Feststellung

o HomeJ/tome Massnahme Nr. 1105 aus Feststellung / Beschrieb Bilder zur Feststellung
Méngelmeldung Nr. 1105

4 [ Aufgaben Ungesicherte Absturzstelle im
Standort . .

= Bereich der Steigzone.

‘ IT-Raum 3. Obergeschoss Stdwest

&) Status Verantwortlichkeit Kategorie Suchen Aktionen Ansicht Ma Ik .

- Erledigt Alle Meine Alle n Checklisten | Kontrollen Q Muster (<} : &) angelkategorien
) Gebéudeinfrastruktur
Massnahme Nr. 1056 aus Mangelmeldung Nr. 1105 Status der Massnahme Rickmeldung
Gebaudeinfrastruktur —=)

i P: H
Lobisger & Partner Gmbl Umgehend den Bereich kennzeichnen und dauerhaft verschliessen.

Umsetzungsverantwortlicher

2 Mustermann, Max £ Massnahmen / Massnahmenvorschlag
& Zu erledigen bis
© 28.06.2019
Beschrieb der Massnahme* Umsetzungsverantwortlicher*
Umgehend den Bereich kennzeichnen und Mustermann, Max -
dauerhaft verschliessen.
Klicken Sie auf Rickmeldung um die Details der Feststellung und der Massnahme anzuzeigen. Zu erledigen bis*
In der Ansicht Details Massnahme (siehe rechts), sehen Sie nun die genaue Feststellung, bei 28.6.2019 n
der Sie auch auf alle Bilder zugreifen kénnen und die vorgeschlagne Massnahe (Massnahmen-
vorschlag). -
Risiko Prioritét der Umsetzung™
Durch klicken auf den Button Riickmeldung, wird die Massnahme noch nicht zurickgemel- Hohes Risiko Niedrig Mitte Hoch

det und Sie haben noch immer die Méglichkeiten zuriickzukehren in dem Sie das Fensters
Details Massnahme schliessen.
Riickmeldung

Umsetzung bestatigen

Riickmeldung durch Bemerkung zur Umsetzung Bilder zur Umsetzung
Um die Massnahe definitiv als erledigt Zurickzumelden, missen Sie nur noch das Umset- Name, Vorname &
. s : ey
zungsdatum (Umgesetzt am) eintragen und auf den Button Umsetzung bestatigen klicken. ! o
mgese am
& &
Hinweis: =
w

Wir empfehlen Ihnen nebst dem Umsetzungsdatum auch eine Bemerkung zur Umsetzung zu
hinterlassen und wahlweise noch ein Foto das aktuellen Istzustandes zu hinterlegen. Dies er-

méglicht eine lickenlose Nachvollziehbarkeit und erhéht besonders die Rechtssicherheit.
+ Umsetzung bestitigen

Zudem kann die effektiv umgesetzte Massnahme von dem Massnahmenvorschlag abweichen.
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Leitfaden / Dokumente

Freitextsuche Uber den Button Leitfaden | Dokumente, gelangen Sie in das Dokumentenmanagement,

welches zusatzlich als Leitfaden durch die Arbeitssicherheit und den Gesundheitsschutz dient.

Geben Sie in dem Suchfeld einen gewinschten Begriff oder
einen Teilbegriff ein, um ein gewiinschtes Dokument aufzu-
finden. Die Suche erfolgt Uber das gesamte Modul und ist
KapitelUbergreifend.

Sie find hier alle Dokumente-Vorlagen lhres Betriebes oder der Tragerschaft, wenn Sie an
einer Uberbetrieblichen Losung angeschlossen sind. In den jeweiligen Registern kdnnen Sie
unter dem Punkt Eigene Dokumente Ihre persénliche Dokumente hinterlegen.

. Home / Home

(al

& 01 Sicherheitsleitbild, Sicherheitsziele Leitfaden

s B2 Lésungsmodell Kleine Begleittexte unter den Reitern Was ist zu tun und
Was istzu tun  Wie setze ich es um Wie setzte ich es um, unterstitzen Sie in den jeweiligen

= T — Kapiteln bei der Umsetzung der Arbeitssicherheit und des

- Betriebe der Kategorie 3.1, 3.2 und 3.3 erstellen einen Stellen- oder Funktionsbeschrieb Gesundheitsschutzes.
&y i73 02 Sicherheitsorganisation fiir Linienvorgesetzte, Sicherheitsbeauftragte oder KOPAS. Sie legen in einer einfachen
! #.L 03 Ausbildung Organisation die Funktionen, Kompetenzen und Aufgaben fest.
& i - ;
) 04 Sicherheitsregeln Fur die Kategorie 3.4 ist die Umsetzung freiwillig.

;-;_ p= 05 Gefahrenermittlung

o f=a 06 Massnahmenplanung

2 g Dokumente und Dateien

2 07 Notfallorganisation

2% 08 Mitwirkung Vorlagen Franzésisch | ltalienisch Abhéangig von der Datei und dem Dokument sehen Sie eine

kleine Vorschau.
o %s 09 Gesundheitsschutz
2 | 18 T ] T T

=, 10 Kontrolle, Audit Auf der Vorschau befinden sich diverse Aktionsbuttons wie

Bearbeiten, Herunterladen oder Loschen.

11 Freizeitsicherheit Neues Dokument aus Datei
wahlen, oder hierhin ziehen

Hochladen

Die Anzahl der angezeigten Aktionsbuttons kénnen dabei
...... variieren und sind Berechtigungsabhéngig.

01.01 Leitbild.docx 01.02 Leitbild und Ziele.docx

Folgende Dateientypen konnen hochgeladen werden:
Microsoft Word: .doc/.docx
. Microsoft Excel: Xls [ .xlsx
Dokumente und Dateien hochladen Microsoft PowerPoint: PPt/ .pptx
Indem Sie eine Datei oder ein Dokument in das vorgesehen Feld ziehen (Drag'n'Drop), oder Portable Document Format: .pdf
den Button Hochladen anwéhlen, kénnen Sie eigene Dateien und Dokumente hochladen. Bilder/ Fotos: Jpg/ .jpeg/.png,
Videos: .mp4

Die Funktion steht nicht allen Benutzern zur Verfigung und ist Berechtigungsabhangig.
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Benutzer erfassen / bearbeiten

Benutzer erfassen

Um einen neuen Benutzer zu erfassen, wechseln Sie zunéchst iiber den Button X in der
Sidebar oder Gber den MenUpunkt Einstellungen -> Benutzerverwaltung in die Benutzer-
Ubersicht. (Die Funktion steht nur Benutzern mit Administrationsberechtigung zur verfiigen)

Sie sehen nun alle Mitarbeiter die in Ihrem Bereich erfasst sind. Je nach Rechte, kénnen Sie
den Anzeigebereich noch Uber den Strukturbaum erweitern oder Filtern.

Klicken Sie nun auf folgendes Symbol um einen neune Benutzer zu erfassen:

Erfassungsmaske
Konto / Passwort » o
Benutzer-/ Organisationsangaben
Details
Profilbild Vi * N .
Zusatz-Berechtigungen ronb! fomame jame
a3 Max Mustermann
Sprache
@8 P
Deutsch -

Benutzerdaten (Grunddaten)

Figen Sie den Vornamen und den Namen des Mitarbeiters ein und wahlen Sie seine
Standard System-Sprache aus. Optional kdnnen Sie das ein Profilbild hinterlegen.

Zugehbrigkeit und Berechtigung*

Betrieb B Org-Units / Berechtigungen J

Ad-Hoc Benutzer (Passiv)

E-Mail / Benutzername
Benutzer hat keine E-Mail Adresse

E-Mail Adresse (Benutzername)™

‘] per E-Mail einladen

Passwort
Passwort™

ssssssee Zufilliges Passwort

Passwort wiederholen™

B Speichern

Organisationseinheit und Berechtigung vergeben

Widhlen Sie links in der Organisationsstruktur den Bereich aus, wo der Mitarbeiter in
Ihrem Unternehmen angesiedelt ist. Die Benutzer sind standartmassig mit der
Berechtigung User vorbelegt. Optional kdnnen Sie den User als Admin auslegen.
Administratoren kdnnen gegeniUber dem User-Recht auch Auftrége an andere
Benutzer vergeben, neue Benutzer anlegen und Aufgaben von andere Benutzern
durchfihren.

Wie man die Rechte organisationsibergreifend erweitern kann, entnehmen Sie bitte
der Schnelliibersicht fiir Administratoren.

fa Organisationseinheit zuordnen

Berechtigung Kann Aufgaben von unterhalb abermehmen

Q Betrieb () Admin

Ja Nein

~ Filter
Empfangt Eskalationen
v Zentrale Schweiz
Nein Normal Immer
¥ Region Deutschschweiz Der Benutzer wird nur&nbspiiiber Der Benutzer erhilt ohne
seine eigenen&nbspAufgaben Beriicksichtigung&nbspider
Eskalationsstufe und unabhangig von
der Firmenstruktur jederzeitanbspialle
Mail-Benachrichtigungen.Diese
Einstellung eignet sich beispielsweise
fiir Sicherheitsbeauftragte oder QM-
Manager

¥ Solothurn per Mail informiert

Betrieb A

Betrieb C

~ Region Zentralschweiz
Betrieb 1
Betrieb 2

Retrieh 3
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Ad-Hoc-Benutzer (Passiv)

Sie konnen Mitarbeiter als Ad-Hoc-Benutzer erfassen, falls diese nicht aktiv mit dem
System arbeiten. Sie missen dazu nur den Vorname, den Namen und die Organisa-
tionseinheit angeben. Ad-Hoc-Benutzer eignen sich beispielsweise um deren Aus-
bildungen zu dokumentieren. An Ad-Hoc-Benutzer kdnnen zwar Aufgaben delegiert
werden, diese erhalten aber keine Benachrichtigungen durch das System!
Ad-Hoc-Benutzer kdnnen jederzeit zu einem aktiven Benutzer umgewandelt werden.
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