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Umgang mit dem Dashboard in AS-Orga

Im Folgenden erhalten Sie eine Anleitung zu Ihrem Dashboard in AS-Orga, wo Sie lhre
Unterweisungen sowie sonstige Themen und Aufgaben durchfiihren und bearbeiten kénnen.

Sollten Sie sich das erste Mal in AS-Orga anmelden, so 6ffnen Sie den Link zu lhrem
Firmenportal, den Sie in der BegrufRungsmail erhalten haben.

Anmeldung

Sie sehen nun das Anmeldefenster zum AS-Orga-Portal:

Benutzername

Kennwort c

Hier fullen Sie die Felder Benutzername (Vor- und Nachname) und Kennwort aus. Das
Kennwort fur die Erstanmeldung erhalten Sie ebenfalls in der BegriRungsmail.

Nach dem Sie sich angemeldet haben, werden Sie zunachst aufgefordert sich ein eigenes
Passwort zu vergeben. Anforderungen fiir ein persénliches Kennwort:

e mind. 5 Zeichen
e 1 Grol3buchstabe
e 1 Kleinbuchstabe
e 1 Zahl

altes Kennwort: | ‘

neues Kennwort: |

Kennwort bestitigen: | ‘

0K

Mit der Bestétigung des Buttons ,,OK“ haben Sie lhr Kennwort erfolgreich geéndert.

Kennwort gedndert.

Abmelden
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Driicken Sie den Button ,Abmelden®, um sich mit den neuen Zugangsdaten anzumelden.

Nun sehen Sie Ihr personliches Dashboard.

@ Dashboard

UNTERWEISUNGEN

D

DOKUMENTE

i I

TERMINE

AUFGABEN

[l

Unterweisun, gen Dokumente Termine Aufgaben Audits
AUDITS

AUDIT URERSICHT

ELEKTR. VERBANDBUCH UBERSICHT

MITARBEITER SUCHE

LS O - I

GEFAHRSTOFFE

B BETRIEESANWEISUNGEN

Sie haben nun die Mdéglichkeit in Ihrem Dashboard anstehende Unterweisungen, Termine oder
Aufgaben zu bearbeiten. Hierzu klicken Sie einfach auf die Zahl im Kreis. Danach gelangen
Sie zu den lhnen zugewiesenen und falligen Unterweisungen, Dokumenten, Terminen oder
Aufgaben.

Unterweisungen Dokumente Termine Aufgaben Audits

Unterweisungen

Im Bereich Unterweisungen sehen Sie eine Auflistung aller offenen Unterweisungen.

Unterweisung Datenschutz und Informationssicherheit |
Fallig am: 23.11.2020

Unterweisung Umgang mit Saure
Fallig am: 23.11.2020

* = Unterweisung Gefahrgut Schulung 01

Fallig am: 23.11.2020 >
* = Unterweisung Gefahrgut Schulung 02
Fallig am: 03.12.2020 >

Durch das Klicken auf den Button ,Play“ starten Sie die Unterweisung und kdnnen diese
durchfuhren.
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Bei der Durchfuhrung der Unterweisung haben Sie jederzeit die Moglichkeit Rickfragen zu
stellen. Klicken Sie dafiir einfach auf den Button ,Rickfragen® oben rechts. Diese Riickfragen
werden dann automatisch an lhren Vorgesetzten bzw. die Fachkraft fir Arbeitssicherheit
weitergeleitet.

1.3.1 ADR/RID - Unterweisungspflichten - Ergdnzung eingefiigt:

, Arbeitnehmer missen vor der Ubernahme von Pflichten geman
Abschnitt 1.3.2 unterwiesen sein und durfen Aufgaben, fur die eine
erforderliche Unterweisung noch nicht stattgefunden hat, nur unter der
direkten Uberwachung einer unterwiesenen Person wahrnehmen*

Nach Beendigung der Unterweisung missen Sie eine Lernerfolgskontrolle durchfiihren.
Nachdem Sie alle Fragen richtig beantwortet haben, kdnnen Sie noch ein Feedback abgeben
und mussen bestatigen, dass Sie die Unterweisung personlich durchgeftihrt haben.

Danach haben Sie die Unterweisung erfolgreich abgeschlossen.
Dokumente

Analog zu den Unterweisungen, finden Sie auch im Bereich ,Dokumente® erst einmal eine
Ubersicht aller Ihnen zugewiesenen Dokumente. Auch hier mussen Sie auf den Button ,Play*
klicken, um das Dokument zu 6ffnen.

In dem sich nun 6ffnenden Fenster konnen Sie das Dokument 6ffnen oder herunterladen.

-

Brandschutzordnung Teil A

Weiter

Um den Erhalt und den Inhalt des Dokumentes zu bestétigen, klicken Sie auf ,Weiter* und
bestatigen im né&chsten Fenster den Erhalt des Dokumentes. Danach haben Sie das
Dokument erfolgreich abgeschlossen.
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Termine

Im Bereich ,Termine“ kbnnen Sie Ihnen zugewiesene Termine, wie zum Beispiel Termine fiir
die Brandschutzhelfer- oder Ersthelferschulung, wahrnehmen. Hierzu gibt es zwei
Mdglichkeiten. Entweder Sie bekommen einen Termin von lhrem Arbeitgeber vorgegeben,
oder Sie erhalten die Moglichkeit sich eigenstéandig um einen Termin zu kimmern und diesen
in Inrem Dashboard festzulegen.

Im ersten Fall missen Sie nichts Weiteres tun, aul3er an dem vom Arbeitgeber vorgegebenen
Termin teilzunehmen. Sie erhalten hierzu in lhrem Dashboard alle dazugehérigen
Informationen, wie Tag, Uhrzeit, Ort und ggfs. eine zuséatzliche Meldung von lhrem Arbeitgeber
zum Termin.

Termin am:
Mi, 10.02.2021 08:00 Uhr bis 10.02.2021 12:00 Uhr

ort:
Testgelinde

Dusseldorf

Meldung:
Testmeldung

Termin drucken

Schiieben

Im zweiten Fall, also im Fall einer eigenstandigen Terminvereinbarung, erhalten Sie in lhrem
Dashboard folgende Meldung:

Testmeldung

Der Termin muss bis zum 09.02.2021 stattgefunden haben.

Testmeldung

Der Termin muss bis zum 09.02.2021 stattgefunden haben.

Datum: | 25.02.2021 08:00 Speichern

Feb ~| 2021 v

Mo Di Mi Do Fr Sa So

Schlieben

[— 9| 1] M 12 13]] T4
15| 18| 17, 18| 19 20 21
Termin festlegen Schliefen 22 23 24 25 26 27 18
Uhrzeit  08:00
Stunde 08 v
Minute 00 ~
Jetzt Schliehben

Durch das Klicken auf ,Termin festlegen®, legen Sie sich selbst einen Termin fest, an dem Sie
an der jeweiligen Schulung teilnehmen mdéchten. Klicken Sie im Anschluss auf ,Schlieen®,
wird der Termin in lhrem Dashboard hinterlegt. lhr Arbeitgeber erhélt ebenfalls eine
Ruckmeldung zu lhrer Terminvereinbarung.
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Aufgaben

Im Bereich ,Aufgaben® kénnen Sie beispielsweise |hnen zugewiesene Aufgaben und
Mafinahmen aus Gefahrdungsbeurteilungen oder Arbeitsmitteln abschlie3en. Auch hier sehen
Sie eine Auflistung aller falligen Aufgaben. Oben im Reiter haben Sie die Méglichkeit nach
Aufgaben zwecks Ihrer Falligkeit zu filtern. Sie kdnnen sich Aufgaben anschauen, die in einem,
zwei, drei, sechs Monaten oder aber auch erst in einem Jahr fallig sind.

Giiltig ab: 01.01.2021 01.01.2020 Fallig bis in: 1 Monat 2 Monaten Vierteljahr Halbjahr Jahr
Aufgaben in denen ich Verantwortlicher # Ausfihrender, # Erfasser, oder Q Beteiligter bin, Invobvert: | undefined -

Q
Bezeichnung Prioritat Bezug Betroffener Falligkeit

StoBgefahrliche Ecken und Kanten i oder durch sichern 03.02.2021 &

RegelmaBige Prufung der Aussattung auf Eignung und Zustand uberprifen. 03.02.2021 s

Wenn Sie auf den Button ,Verantwortlicher klicken, sehen Sie all die Aufgaben, bei denen Sie
als Verantwortlicher hinterlegt sind. Hier haben Sie zuséatzlich die Mdoglichkeit nach
bestimmten Mitarbeitern zu filtern. Hierzu klicken Sie auf das Aufklappmeni beim Reiter
sinvolviert* und wahlen den jeweiligen Mitarbeiter aus. Nun zeigt Ihnen das System alle
Aufgaben an, bei denen Sie der Verantwortliche sind und der ausgewahlte Mitarbeiter
involviert ist.

Der Button ,Ausfiihrender, Erfasser oder Beteiligter” zeigt Ihnen alle Aufgaben an, bei denen
Sie als Ausfiuhrender hinterlegt sind. Hier missen Sie nicht unbedingt als Verantwortlicher
festgelegt sein. Bei diesen Aufgaben missen Sie die Aufgabe durchfihren und eine
Ruckmeldung an den Verantwortlichen geben.

Im Bereich ,Erledigte“ bekommen Sie eine Ubersicht aller bereits erledigten Aufgaben.

Um eine Aufgabe zu bearbeiten bzw. durchzufiihren, klicken Sie in der Ubersicht auf die
jeweilige Aufgabe. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie wieder eine Vielzahl von
Optionen haben.

Regelmabige Prufung der Aussattung auf Eignung
und Zustand Uiberpriifen.
rahan an Kanten ven
sbreiten und

Bewegungsriume.

4 Fallig am: 03.02.2021  Eriedigt: 0 Dokumente (@)

Keine wefteren Informationen verfigbar ...

Zur Quele springen Protiem meiden

Orte anzeigen Aufgabe abschiieten

Mazaer, Mohamed

e e r
estino, Test Ausfihrender:

“
Verantwartlicher:
# Erfasser: kein Mitarbeiter QBeteiigter:  kein Mitarbeiter

QErstellt von:

[Riickmeldung Hinzufiigen
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Dokumente: Hier kdénnen Sie der Aufgabe ein Dokument anhangen, eine Vorlage
herunterladen oder sich bereits hinterlegte Dokumente anschauen. Hierzu klicken Sie einfach
auf den Button ,Dokumente” und es 6ffnet sich ein neues Fenster.

» Sammelupload Zeige alle Versionen & Drucken

Zeige |1 E| pro Seite Q

Bezeichnung < Dateiname ¢ Dokumenttyp Version Machste Priifung s gepruft o
Keine Daten in der Tabelle vorhanden

Zeige 0 von 0 bis 0 !..-

Klicken Sie in dem neuen Fenster auf den Button ,Neu®, um ein neues Dokument hochzuladen.
Flllen Sie hierzu die entsprechenden Felder aus.

Test bearbeiten ®

-Dokumenteigenschaften
Dokumenttyp

Sonstiges

Bezeichnung
‘Test

Stand des Dokuments  vertraulich

09.02.2021 O

Datei Link

® O BAnz_AT_22_01_2021_V11.pdf Bearbeiten
Kommentar
-Uberpriifung
Nichste Priifung Intervall Verantwortlicher

kein Mitarbeiter

v Ok ¥ Abbrechen

Bei ,Dokumententyp® koénnen Sie zwischen Sonstiges, Foto, Checkliste, Vordruck,
Durchfiihrungsanweisung oder Rechnung auswéahlen. Bestatigen Sie Ihre Angaben durch das
Klicken auf den Button ,OK*“. Nun sehen Sie eine Ubersicht aller angehangener Dokumente.

=5 Neu o Sammelupload Zeige alle Versionen & Drucken
Zeige ] E| pro Seite
Machste .
Bezeichnung < | Dateiname Dokumenttyp Version prifung  gepriift ¢
. - Aktuelle nicht -
Test o BANz_AT_22_01_2021_V11.pdf Sonstiges \ersion vargesehen I
2020-01-13_AS- i i
- Testi = _ Allgemeines Aktuelle nicht &
DRGA_(BBG_mbH].pdf Foto ‘ersion vorgesehen

Zeige 1 bis 2 von 2
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Durch das Klicken auf den ,Dateinamen” konnen Sie sich das Dokument herunterladen.

Problem melden: Sollten bei der Durchfihrung der Aufgabe Probleme auftauchen, kénnen
Sie unter ,Problem melden® dem Verantwortlichen das Problem schildern.

Regelmalhige Priifung der Aussattung auf Eignung und Zustand
BT iberpriifen.

Verantwortlicher Mitarbeiter = Testinho, Test

Sollten Sie die Aufgabe nicht erledigen kiinnen, verwenden Sie diese Funktion, um die Aufgabe
zurlick an den Verantwortlichen zu geben. Der verantwortliche Mitarbeiter wird benachrichtigt
und kann die Aufgabe dann neu verteilen.

Testproblem!

Abbrechen Absenden

Durch das Klicken auf ,Absenden® wird der Verantwortliche per E-Mail benachrichtigt.

Zur Quelle springen: Durch das Klicken auf den Button ,Zur Quelle springen® springen Sie
zur Quelle, aus der diese Aufgabe generiert wurde. Hier 6ffnet sich ein neuer Tab in Ihrem
Browser, in dem die Quelle der Aufgabe angezeigt wird, falls Sie dafiir die notwendigen
Administrationsrechte besitzen.

Orte anzeigen: Unter ,Orte anzeigen“ werden Ihnen alle Orte angezeigt, die dieser Aufgabe
hinterlegt sind.

4 @ AS-Orga
4 ]| BBG-SVG

Ruckmeldung: Unter Ruckmeldung kdnnen Sie dem Verantwortlichen der Aufgabe eine
Riuckmeldung geben. Beispielsweise, wenn sich die Durchfihrung der Aufgabe aus
bestimmten Grinden verzdgern soll, oder, wenn Sie bei Dienstwagennutzung jahrlich den KM-
Stand angeben mussen, konnen Sie hierfur den Bereich der ,Ruckmeldung” nutzen.

Hinzufigen

=]
[=
m
[=
[=
3
m

BBG Gesellschaft fur betriebliche Beratung und Betreuung mbH — Oerschbachstralle 152 — 40591 Dusseldorf
Telefon: 0211/ 73 47 - 447 — Telefax: 0211 / 73 47 - 456 — E-Mail: as-orga@bbg-svg.de — www.bbg-svg.de



BBG

Aufgabe abschliel3en: Haben Sie die Aufgabe durchgefiihrt und wollen diese abschliel3en,
so klicken Sie auf ,Aufgabe abschlieRen®. Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie das
exakte Erledigungsdatum angeben mussen.

Sie haben bei der Bearbeitung den Istwert gedndert oder die MaBnahme
als erledigt markiert. Wann hat die Erfassung stattgefunden bzw. wann
wurde die MaBnahme erledigt?

Erledigungsdatum: 09.02.2021

Wirksamkeit: |Nicht gepriift v

Aufgabe abschliefen Abbrechen

Durch das erneute Klicken auf ,Aufgabe abschlieRen“ ist die Aufgabe erledigt und
verschwindet somit aus Ihrem Dashboard.

Arbeitsmedizinische Vorsorgen

Im Bereich ,Termine® kdnnen Sie Ihnen zugewiesene Termine, wie zum Beispiel Termine zur
Arbeitsmedizinischen Vorsorge, zu- oder absagen. Bei der arbeitsmedizinischen Vorsorge
wird zwischen zwei Arten unterschieden. An einer Angebotsvorsorge konnen Sie freiwillig
teilnehmen. Dazu werden Sie vom System zunachst gefragt, ob Sie teilnehmen méchten oder
eine Teilnahme ablehnen.

Vorsorgeanlass
Text fiir das Dashboard - Information an den Mitarbeiter
Unterlagen mitbringen - Was ist zu tun!

Machten Sie diese freiwillige Untersuchung wahrnehmen?

Drucken

Ja Mein Spiter

Durch das Klicken auf ,Ja“ bestatigen Sie lhre Teilnahme und Sie erhalten einen Termin zur
Vorsorge. Klicken Sie jedoch auf ,Nein“, so lehnen Sie die Teilnahme ab und der ,, Termin®
verschwindet aus lhrem Dashboard.

Anders verhdlt es sich bei einer Pflichtvorsorge. Hier sind Sie verpflichtet an einer Vorsorge
teilzunehmen.

Wenn |hr Arbeitgeber fir Sie einen Termin beim Arbeitsmediziner festgelegt hat, missen Sie
nichts weiter tun aul3er diesen Termin wahrzunehmen.
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Vorsorgeanlass

Test

Termin am:
Do, 28.01.2021 10:00 Uhr

Durchfiihrende Stelle:
Dr. Verhoven

Altstadt
Diisseldorf

Schliefen

BBG

Hat lhr Arbeitgeber jedoch eingestellt, dass Sie eigenstandig beim Arbeitsmediziner einen
Termin vereinbaren kénnen, so erhalten Sie im Dashboard folgende Meldung:

Vorsorgeanlass
Test

Test

Der Termin muss bis zum 29.011.2021 stattgefunden haben.

Bitte vereinbaren Sie eigenstandig einen Termin bei:

Dr. Verhoven

Altstadt
Diisseldorf

Termin festlegen Schliefen

o [ Jan ~|2021 |
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Test
Termin
Do, 2
27 28 19| 30| 3}
Durchfi )
Dr. Ve Uhrzeit  10:00
Stunde -
Altsta &
Disse Minute  og|v
Jetzt Schliefien

Schlieben

Durch das Klicken auf ,Termin festlegen®, legen Sie sich selbst einen Termin nach
Rucksprache mit dem Arbeitsmediziner fest. Klicken Sie im Anschluss auf ,SchlieRen®, wird
der Termin in Threm Dashboard hinterlegt. Ihr Arbeitgeber erhalt ebenfalls eine Riickmeldung

von lhrer Terminvereinbarung.
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