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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 Ihre 

Unterweisungen sowie sonstige Themen und Aufgaben durchführen und bearbeiten können. 

Sollten Sie sich das erste Mal in AS-Orga anmelden, so öffnen Sie den Link zu Ihrem 

Firmenportal, den Sie in der Begrüßungsmail erhalten haben. 

Anmeldung 

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

 

Hier füllen Sie die Felder Benutzername (Vor- und Nachname) und Kennwort aus. Das 

Kennwort für die Erstanmeldung erhalten Sie ebenfalls in der Begrüßungsmail. 

Nach dem Sie sich angemeldet haben, werden Sie zunächst aufgefordert sich ein eigenes 

Passwort zu vergeben. Anforderungen für ein persönliches Kennwort: 

• mind. 5 Zeichen 

• 1 Großbuchstabe 

• 1 Kleinbuchstabe 

• 1 Zahl 

 

Mit der Bestätigung des Buttons „OK“ haben Sie Ihr Kennwort erfolgreich geändert. 
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Drücken Sie den Button „Abmelden“, um sich mit den neuen Zugangsdaten anzumelden. 

Nun sehen Sie Ihr persönliches Dashboard. 

 

Sie haben nun die Möglichkeit in Ihrem Dashboard anstehende Unterweisungen, Termine oder 

Aufgaben zu bearbeiten. Hierzu klicken Sie einfach auf die Zahl im Kreis. Danach gelangen 

Sie zu den Ihnen zugewiesenen und fälligen Unterweisungen, Dokumenten, Terminen oder 

Aufgaben. 

 

 

Unterweisungen 

Im Bereich Unterweisungen sehen Sie eine Auflistung aller offenen Unterweisungen. 

 

Durch das Klicken auf den Button „Play“ starten Sie die Unterweisung und können diese 

durchführen. 
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Bei der Durchführung der Unterweisung haben Sie jederzeit die Möglichkeit Rückfragen zu 

stellen. Klicken Sie dafür einfach auf den Button „Rückfragen“ oben rechts. Diese Rückfragen 

werden dann automatisch an Ihren Vorgesetzten bzw. die Fachkraft für Arbeitssicherheit 

weitergeleitet. 

 

Nach Beendigung der Unterweisung müssen Sie eine Lernerfolgskontrolle durchführen. 

Nachdem Sie alle Fragen richtig beantwortet haben, können Sie noch ein Feedback abgeben 

und müssen bestätigen, dass Sie die Unterweisung persönlich durchgeführt haben.  

Danach haben Sie die Unterweisung erfolgreich abgeschlossen. 

Dokumente 

Analog zu den Unterweisungen, finden Sie auch im Bereich „Dokumente“ erst einmal eine 

Übersicht aller Ihnen zugewiesenen Dokumente. Auch hier müssen Sie auf den Button „Play“ 

klicken, um das Dokument zu öffnen. 

In dem sich nun öffnenden Fenster können Sie das Dokument öffnen oder herunterladen.  

 

Um den Erhalt und den Inhalt des Dokumentes zu bestätigen, klicken Sie auf „Weiter“ und 

bestätigen im nächsten Fenster den Erhalt des Dokumentes. Danach haben Sie das 

Dokument erfolgreich abgeschlossen. 
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Termine 

Im Bereich „Termine“ können Sie Ihnen zugewiesene Termine, wie zum Beispiel Termine für 

die Brandschutzhelfer- oder Ersthelferschulung, wahrnehmen. Hierzu gibt es zwei 

Möglichkeiten. Entweder Sie bekommen einen Termin von Ihrem Arbeitgeber vorgegeben, 

oder Sie erhalten die Möglichkeit sich eigenständig um einen Termin zu kümmern und diesen 

in Ihrem Dashboard festzulegen. 

Im ersten Fall müssen Sie nichts Weiteres tun, außer an dem vom Arbeitgeber vorgegebenen 

Termin teilzunehmen. Sie erhalten hierzu in Ihrem Dashboard alle dazugehörigen 

Informationen, wie Tag, Uhrzeit, Ort und ggfs. eine zusätzliche Meldung von Ihrem Arbeitgeber 

zum Termin. 

 

Im zweiten Fall, also im Fall einer eigenständigen Terminvereinbarung, erhalten Sie in Ihrem 

Dashboard folgende Meldung: 

   

Durch das Klicken auf „Termin festlegen“, legen Sie sich selbst einen Termin fest, an dem Sie 

an der jeweiligen Schulung teilnehmen möchten. Klicken Sie im Anschluss auf „Schließen“, 

wird der Termin in Ihrem Dashboard hinterlegt. Ihr Arbeitgeber erhält ebenfalls eine 

Rückmeldung zu Ihrer Terminvereinbarung. 
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Aufgaben 

Im Bereich „Aufgaben“ können Sie beispielsweise Ihnen zugewiesene Aufgaben und 

Maßnahmen aus Gefährdungsbeurteilungen oder Arbeitsmitteln abschließen. Auch hier sehen 

Sie eine Auflistung aller fälligen Aufgaben. Oben im Reiter haben Sie die Möglichkeit nach 

Aufgaben zwecks Ihrer Fälligkeit zu filtern. Sie können sich Aufgaben anschauen, die in einem, 

zwei, drei, sechs Monaten oder aber auch erst in einem Jahr fällig sind. 

 

Wenn Sie auf den Button „Verantwortlicher“ klicken, sehen Sie all die Aufgaben, bei denen Sie 

als Verantwortlicher hinterlegt sind. Hier haben Sie zusätzlich die Möglichkeit nach 

bestimmten Mitarbeitern zu filtern. Hierzu klicken Sie auf das Aufklappmenü beim Reiter 

„Involviert“ und wählen den jeweiligen Mitarbeiter aus. Nun zeigt Ihnen das System alle 

Aufgaben an, bei denen Sie der Verantwortliche sind und der ausgewählte Mitarbeiter 

involviert ist. 

Der Button „Ausführender, Erfasser oder Beteiligter“ zeigt Ihnen alle Aufgaben an, bei denen 

Sie als Ausführender hinterlegt sind. Hier müssen Sie nicht unbedingt als Verantwortlicher 

festgelegt sein. Bei diesen Aufgaben müssen Sie die Aufgabe durchführen und eine 

Rückmeldung an den Verantwortlichen geben. 

Im Bereich „Erledigte“ bekommen Sie eine Übersicht aller bereits erledigten Aufgaben. 

Um eine Aufgabe zu bearbeiten bzw. durchzuführen, klicken Sie in der Übersicht auf die 

jeweilige Aufgabe. Es öffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie wieder eine Vielzahl von 

Optionen haben. 
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Dokumente: Hier können Sie der Aufgabe ein Dokument anhängen, eine Vorlage 

herunterladen oder sich bereits hinterlegte Dokumente anschauen. Hierzu klicken Sie einfach 

auf den Button „Dokumente“ und es öffnet sich ein neues Fenster. 

 

Klicken Sie in dem neuen Fenster auf den Button „Neu“, um ein neues Dokument hochzuladen. 

Füllen Sie hierzu die entsprechenden Felder aus. 

 

Bei „Dokumententyp“ können Sie zwischen Sonstiges, Foto, Checkliste, Vordruck, 

Durchführungsanweisung oder Rechnung auswählen. Bestätigen Sie Ihre Angaben durch das 

Klicken auf den Button „OK“. Nun sehen Sie eine Übersicht aller angehangener Dokumente. 
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Durch das Klicken auf den „Dateinamen“ können Sie sich das Dokument herunterladen. 

Problem melden: Sollten bei der Durchführung der Aufgabe Probleme auftauchen, können 

Sie unter „Problem melden“ dem Verantwortlichen das Problem schildern. 

 

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 öffnet sich ein neuer Tab in Ihrem 

Browser, in dem die Quelle der Aufgabe angezeigt wird, falls Sie dafür die notwendigen 

Administrationsrechte besitzen. 

Orte anzeigen: Unter „Orte anzeigen“ werden Ihnen alle Orte angezeigt, die dieser Aufgabe 

hinterlegt sind. 

 

Rückmeldung: Unter Rückmeldung können Sie dem Verantwortlichen der Aufgabe eine 

Rückmeldung geben. Beispielsweise, wenn sich die Durchführung der Aufgabe aus 

bestimmten Gründen verzögern soll, oder, wenn Sie bei Dienstwagennutzung jährlich den KM-

Stand angeben müssen, können Sie hierfür den Bereich der „Rückmeldung“ nutzen. 
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Aufgabe abschließen: Haben Sie die Aufgabe durchgeführt und wollen diese abschließen, 

so klicken Sie auf „Aufgabe abschließen“. Es öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie das 

exakte Erledigungsdatum angeben müssen. 

 

Durch das erneute Klicken auf „Aufgabe abschließen“ ist die Aufgabe erledigt und 

verschwindet somit aus Ihrem Dashboard. 

Arbeitsmedizinische Vorsorgen 

Im Bereich „Termine“ können 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 können Sie freiwillig 

teilnehmen. Dazu werden Sie vom System zunächst gefragt, ob Sie teilnehmen möchten oder 

eine Teilnahme ablehnen. 

 

Durch das Klicken auf „Ja“ bestätigen Sie Ihre Teilnahme und Sie erhalten einen Termin zur 

Vorsorge. Klicken Sie jedoch auf „Nein“, so lehnen Sie die Teilnahme ab und der „Termin“ 

verschwindet aus Ihrem Dashboard. 

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

teilzunehmen. 

Wenn Ihr Arbeitgeber für Sie einen Termin beim Arbeitsmediziner festgelegt hat, müssen Sie 

nichts weiter tun außer diesen Termin wahrzunehmen. 
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Hat Ihr Arbeitgeber jedoch eingestellt, dass Sie eigenständig beim Arbeitsmediziner einen 

Termin vereinbaren können, so erhalten Sie im Dashboard folgende Meldung: 

   

Durch das Klicken auf „Termin festlegen“, legen Sie sich selbst einen Termin nach 

Rücksprache mit dem Arbeitsmediziner fest. Klicken Sie im Anschluss auf „Schließen“, wird 

der Termin in Ihrem Dashboard hinterlegt. Ihr Arbeitgeber erhält ebenfalls eine Rückmeldung 

von Ihrer Terminvereinbarung. 

 

 

 

 

 


