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Willkommen zu SAmAs Health & Safety / WebClient
Willkommen zu SAmAs Health & Safety / WebClient

Der SAmAs WebClient ist ein zentraler Bestandteil des Gesamtsystems SAmAs Health &
Safety und dient dazu Informationen der Teilnehmer aus Arbeitsschutz und
Arbeitssicherheit im gesamten Unternehmen zu publizieren. Dazu werden ausgesuchte
Informationen fiir bestimmte Benutzergruppen zur Verfligung gestellt. Insbesondere
folgende Personen (Ansprechpartner) sind Benutzergruppen fir den SAmAs Webclient:

Abteilungsleiter

Vorgesetzte mit Personalverantwortung

Mitarbeiter der Personalabteilung und

Mitarbeiter, die Arbeitsschutzfunktionen im Betrieb wahrnehmen.

Bei Uberbetrieblichen Diensten stellt ein wichtiges Bindeglied zwischen dem Betrieb und
dem Uberbetrieblichen Dienst dar. Auf Basis dieser Plattform werden elektronisch
Dokumente kommuniziert, die Arbeitsschutzrelevant sind. Sie ist eine gemeinschaftliche
Collabarationplattform, in der alle wesentlichen Funktionen des Arbeitsschutzes
durchgefiihrt werden kénnen.

SAmAs Health & Safety und somit auch der WebClient sind eng verknlpft mit MS Word
und bietet IThnen die Mdglichkeit, Dokumentvorlagen zu erstellen, die automatisch mit
Ihren eingetragenen Daten oder Mitarbeiter / Probanden- bzw. Arbeitgeberdaten
ausgeflllt werden.

In diesem Handbuch erfahren Sie, wie die Dokumentvorlagen fir die Arbeit mit SAmAs
erfasst und geandert werden. Unter dem Kapitel SAmAs Health & Safety

Textmarken fiur Formularfelder in Dokumentvorlagen finden Sie die Textmarken, die in
den Dokumentvorlagen verwendet werden kénnen.
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Dokumentvorlagen
Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen allgemein

Microsoft Word Dokumentvorlagen enthalten Voreinstellungen fiir neue Dokumente. Sie
werden durch die Dateiendung .dot oder .dotx (fir document template) kenntlich
gemacht. Alternativ dazu kdnnen Sie ein bestehendes Dokument mit Microsoft Word
o6ffnen. Wahlen im Meni "Datei" den Eintrag "Speichern unter ...", vergeben Sie den
Namen fir die zukiinftige Vorlage und wahlen als Dateityp Dokumentvorlage (.dot oder
.dotx)

Eine Dokumentvorlage ist ein Dokument mit festgelegter Formatierung, auf welches Sie
immer wieder zurlickgreifen kénnen, wie eine Schablone. Wenn Sie eine Vorlage
aufrufen, mussen Sie nur die fehlenden Informationen eingeben und sparen sich somit
Zeit und Arbeit, wie z.B. die Neuerstellung von Kopf- und FuBzeilen, einem Briefkopf,
Ihrem Logo oder die Angabe Ihrer Adresse.

Dokumentvorlagen mit Formularfunktionen

In MS Word lasst sich jedes Dokument bzw. jede Dokumentvorlage mit
Formularfunktionalitéten anreichern. AnschlieBend kann man die Vorlage schitzen, um
Texteingaben, auf die in der Vorlage vorhandenen Eingabefelder, zu beschréanken. Durch
die Definition von Abschnitten kdnnen auch lediglich Teile eines Dokumentes geschitzt
werden.

Um Formularoptionen in einer Dokumentvorlage zu integrieren, verwenden Sie den
Menilpunkt Steuerelemente.

Aa fa = B B Entwurfsmodus
Eﬂ El & Eigenschaften
l__lu =i Gruppieren
Formulare aus Vorversionen
EiE:7% @
ActiveX-5teuerelemente

VBl A @ [Z[E]
ERoEZ =Y.

4 3

Abbildung 1: Formularschaltflachen in Word 2016
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- Dokumentvorlagen

H O &- A+ Dokument? - Word
Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Q' Was michten Sie tun?
LY D 27 Makro aufzeichnen ’ ';:? =] Aafa = E L Entwurfsmodus [@ D m;
e =
X Lr Aufzchng. anhalten * ol m ER & Eigenschaften 5 i
Visual Makros Add- Word- COM- = . HML- Autoren  Bearbeitung  Dokument-
Basic ¥ Makrosicherh. Ins  Add-Ins Add-Ins B Gruppieren Zuordnungsbereich  blockieren - einschr. vorlage
Code Add-Ins Formulare aus Vorversionen Zuordnung Schutzen Vorlagen
L Ej EEZ: @ 1 2 3 4 5 3 7 ] 9 10 11
. . - x =
N avi g ation ActiveX-Steuerelemente
Dokument durchsuchen 0P~ ~ A @ L_‘I;IE
BinEEg 2
Uberschriften Seiten Ergebnisse = 4 L4

Abbildung 2: Registerkarte Entwicklertools-Formularschaltflachen in Word 2016

& Anmerkung: Falls die Symbolleiste nicht sichtbar ist, kdnnen Sie diese im Menu von MS Word:
in Word 2003 unter Ansicht / Symbolleisten / Formular; In Word 2010 unter Datei / Optionen
/ Meniband anpassen / Entwicklertools aktivieren.

I Dokumentvorlagen erstellen

Uber die Symbole Text-FormuIarfeId, Kontrollkdstchen-Formularfeld und B
Dropdown-Formularfeld figen Sie Platzhalter in das Dokument ein und Sie kdnnen das
Format der Formularbereiche festlegen. Unter den jeweiligen Eigenschaften finden Sie
zahlreiche Einstellungen und auch die Optionen der Datumsfelder. Die
Formularfunktionalitat erhalten Sie durch den Formularschutz, den Sie anschlieBen durch

¥

Autoren  Bearbeitung
blockieren einschr.

Betatigen des Schloss-Symbols schutzen Uber das Formular legen.

Uber die Eigenschaften der Textformularfelder wird die Verkniipfung zu Ihren Daten in
SAmAs Health & Safety geschaffen. Mit einem Doppelklick auf ein ungeschitztes
Formularfeld, 6ffnen Sie die Maske Optionen fiir Textformularfelder.
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Dokumentvorlagen

Optionen fir Textformularfelder

Textformularfeld
Typ: Standardtext:

Mormaler Text |

Maximale Linge: Textformat:

Unbegrenzt
Makro ausfahren bei

Ereignis: Eeenden:

Feldeinstellungen

|:| Eeim Yerlassen berechnen

| Hilfetext hinzufiigen... oK | | Abbrechen

Abbildung 3: Optionen fir Textformularfelder

Hier ist lediglich die Textmarke von Bedeutung. Tragen Sie hier das gewiinschte

Datenfeld ein. Sehen Sie dazu im Kapitel SAmAs Health & Safety Textmarken fir
Formularfelder in Dokumentvorlagen nach.

Die Gestaltung der Dokumentvorlagen ist Ihnen Uberlassen. Hier sehen Sie ein Beispiel
Einladung zur Arbeitsmedizinischen Untersuchung.

SAmAs Benutzerhandbuch Textmarken
Revisionsstand | Mai 19



- Dokumentvorlagen

Praxis Dr. Mustermann

ARBEITSMEDIZIN UND GESUNDHEITSSCHUTZ

o pdresse D

. denl

Einladung

- perede D

Bitte sprechen Sie mit uns einen Termin fiir folgende Arbeitsmedizinischen
Untersuchungen ab:

Personalien Personalnummer. =

Vorname: ]

Name: e Geburtsdatum: e

Anschrift: ] Geschlecht: ]
I

Untersuchungen:

Mit freundlichen Griiken

lhr Arbeitsmedizinischer Dienst

Abbildung 4: Beispiel Dokumentvoriage-Einladung

Hinweis: Die von lhnen erstellten bzw. bereits vorhandenen Dokumentvorlagen mussen im

& Programm integriert werden. Gehen Sie dazu wie im Administratorhandbuch im Kapitel
Standardtabellen / Arbeitsmedizin bzw. Arbeitssicherheit / Dokumentvorlagen
beschrieben vor.
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SAmAs Health & Safety -

SAmAs Health & Safety

Textmarken fir Formularfelder in Dokumentvorlagen

Dokumentarten WebClient

Sodass Ihnen die Dokumentvorlagen auch im WebClient zur Verfligung stehen, aktivieren
Sie bitte unter Daten > Standardtabellen > Arbeitssicherheit > Dokumentvorlagen die

Spalte ,Im Web anzeigen®.

Standardtabellen

¥ Bearbeiten [ Speichem 18/ Loschen B Bxce! 62 Drucken == Impot B2 Tabellen E||:| Inaktive ausblenden

-0 Allgemein
g g S:I:::jchun en Dokumentname |Dokumentarl |Lnk |Typ ‘imWebAnzeigen
- Impfungen 9 Begehungsprotokoll Begehungsprotokoll [v] Dokument [v]
a0 Tagesliste Begehungsprotokoll Dynamisch Begehungsprotokoll [v] Dokument [w]
w0 Abre.chnung. Einladun MA Checkliste Gefahrdungsbeurteilung [v] Dokument vl
gg ::E:::::s:l:,:en Binladung Dosimeterbescheinigung [v] Dokument |
-l Betriebsanweisung Gefahrdungsbeurteilung Eignungskartei [v] Dokument [w]
- Stoffe Gefahrdungsbeurteilung Dynamisch | Einzel-Terminschreiben Arbeitgeber [v] Dokument [w]
-l Profile Gefahrstoffkataster Dynamisch Einzel-Terminschreiben Proband [v] Dokument [w]
-1 Schutzmalnahmen GefahrstoffVerzeichnis Gefahrstoffverzeichnis v Dokument ]
g gzs;}:h:“ztte‘::rg:?:melsun on Kundendatenblatt Kundendatenblatt v Dokument [v]
el Bewertungozhrten g Mahnung Mahnung vl Dokument [v]
-] Checklisten Rechnung Rechnung vl Dokument [
E Dokymentvor\agen SchutzmaRnahmenliste Schutzmalnahmenliste =) Dokument )
Abbildung 5: Im Web anzeigen aktivieren
Allgemeingiltige Felder
J Aligemeines
Arbeitgeberanschrift arbeitgeber
Eigene Anschrift Ort eigen_ort
Datum aktuell datum
Datum aktuell now
Arbeitgeber
| Arbeitgeberdaten
Arbeitgebername arbeitgeber_name
StraBe arbeitgeberstrasse
StraBe arbeitgeber_strasse
StraBe arbeitgeberstral3e
PLZ arbeitgeberplz
PLZ arbeitgeber_plz
Ort arbeitgeberort
Ort arbeitgeber_ort
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Textmarken fiur Formularfelder in Dokumentvorlagen

B Abteilungsdaten

Abteilungsbezeichnung
Abteilungsbezeichnung

abteilungname
abteilung_name

Tagesliste

Datum besuchdatum
Uhrzeit besuchuhrzeit
Name des Zentrums besuchmandant
StraBBe des Zentrums besuchmandantstr

P unterweisung

Vor erstmaliger Benutzung
Vor Durchfiihrung von...
Jahrliche Unterweisung
Erstunterweisung

Weitere Unterweisung
Besonderer Anlass

B Mediziner/Untersucher/Mitarbeiter

[] vorerstbenutzung

[] vordurchfiihrung

[] jahrlich

[ ] erstunterw

[ ] wiederholungsunterw
[ ] besonderer_anlass

Vollname_Sifa

Anrede

Anrede

Nachname

Telefon

Eingegebene Bemerkungen aus dem
Tageslisteneintrag

Eingegebene Bemerkungen aus dem
Tageslisteneintrag

Unterweiser

besuchsifavollname
medizineranrede
mitarbeiter_anrede
medizinernachname
medizinertel
besuch_bemerkung

bemerkung

unterweiser

Proband

B Anschrift
StraBe probandstrasse,
StralB3e probandstral3e
PLZ probandplz
Ort probandort
Anschrift anschrift
Anschrift adresse
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Textmarken fir Formularfelder in Dokumentvorlagen

J} Personaldaten

Personalnummer
Personalnummer
Personalnummer
Personalnummer
Anrede

Anrede: Sehr geehrte(r)Herr/Frau+ Nachname

Nachname
Nachname
Vorname

Vorname

Vor- und Nachname
Vor- und Nachname
Geburtsdatum
Geburtsdatum
Geburtsdatum
Geburtsdatum
Geschlecht
Geschlecht
Staatsangehorigkeit
Staatsangehorigkeit
Staatsangehoérigkeit
Staatsangehorigkeit

l} Beschaftigung

Personalnummer
Probandpersonalnr
Probandnummer
proband_nummer
probandanrede
anrede
probandnachname
proband_nachname
probandvorname
proband_vorname
probandvollname
proband_vornachname
geburtsdatum
probandgeburtsdatum
probandgebdatum
proband_geb
geschlecht
probandgeschlecht
proband_staat
staat
staatangehoérigkeit
staatsangehdrigkeit

Probandabteilung, proband_abteilung

| Krankenkasse

Krankenkasse
Krankenkasse

Kartei/Bescheinigungen

Name krankenkasse
proband_krankenkasse

| Untersuchungskartei

Datum der Einstellung
Datum Ausgeschieden

einstellung
ausgeschieden

Untersuchung tatigkeitgrundsatz
Untersuchung untersuchungen
Untersuchung mit Untersuchungsart untersuchungenuart

(Pflicht, Wunsch, Angebot, Eignun, Pravention)
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Textmarken fir Formularfelder in Dokumentvorlagen

B unterweisungskartei

Datum der Einstellung
Datum Ausgeschieden

| Schulungskartei

einstellung
ausgeschieden

Datum der Einstellung
Datum Ausgeschieden

IArztIiche Bescheinigung - Untersuchung

einstellung
ausgeschieden

Titel/Vorname, Nachname
Datum der nachsten Untersuchung

PDF Dokumente

untersucher
untersuchungsdatum

| Gruppenunterweisung

Dokumente mit Revisionsstand

Vor erstmalige Aufnahme der Tatigkeit
Wiederkehrende Unterweisung

Der Name des angemeldeten Benutzers
Schulungen

Externe Bemerkung aus dem Tageslisteneintrag
Kostenstellennummer (Abteilung)

Jahrliche Unterweisung

Nachname (Mediziner/Untersucher/Mitarbeiter)
Nachname Arbeitgeber

Vor Durchfihrung von...

Vor erstmaliger Benutzung

Datum

Unterweisungsinhalt

unterweisungsdokumente
untart_voraufnahmentaet
untart_wiederkehrend
ansprechpartner
schulungen
besuch_bemerkung
abt_kostenstelle
jahrlich
medizinernachname
arbeitgeber_name
vordurchflihrung
vorerstbenutzung
besuchdatum

inhalt
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