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Institut fiir Arbeitsschutz der
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Anleitung zu den Funktionen einer

Kopiervorlage

Bei sich wiederholenden Eintragungen ist es ratsam, Kopiervorlagen zu erstellen.

Diese Anleitung besteht aus vier Arbeitsschritten:

1 Erstellen einer neuen Kopiervorlage

2 Anwendung der Kopiervorlage

3 Teilen der Kopiervorlage (ausgehende Freigabe)
4 Eingehende Kopiervorlagen

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei der Dokumentation.

Far weitere Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Ilhr ZED-Team
Tel.: +49 30 13001-3107

E-Mail: zed@dguv.de
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1 Erstellen einer neuen Kopiervorlage

Die Kopiervorlagen befinden sich in der Rubrik Tools, siehe Abbildung 1.

Expositionsverzeichnis Tools

Erstellen
Einzelbearbeitung

Mehrfachbearbeitung

Import-Historie

Exceldmport

Administration Informationen

Hilfestellungen zur Nutzung

s o
Nutzer/-innen anlegen Hintergrundinformationen
Nutzerl-innen verwalten AGB und Datenschutz

Abbildung 1: Die Kopiervorlagen unter , Tools".

Um eine neue Kopiervorlage zu erstellen, klicken Sie auf den Button Neu anlegen, siehe
Abbildung 2.
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Start ' Kopiervorlagen
Kopiervorlagen
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Bezeichnung ) Datum Typ Freigaben
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0 bis 0 von 0 - Machste

Abbildung 2: Eine neue Kopiervorlage anlegen.

Hier kdnnen Sie entscheiden, fir welchen Abschnitt Sie eine Kopiervorlage erstellen wollen, siehe
Abbildung 3. Im Beispiel wird der Bereich Téatigkeit ausgewanhlt.

Im Unterschied zum direkten Anlegen neuer Beschaftigter missen in der Kopiervorlage nicht alle
Pflichtfelder ausgefullt werden!

ZED: Anwendungsleitfaden Kopiervorlagen (2024) Seite 2 von 13



www.dguv.def/ifa

m e ———— “ “a Administration

Start | Kopiervorlagen

Kopiervorlagen
Alle Teilenmedus
Neue Kopiervorlage
Bezeichnung Freigaben
Person
Keing
Tatigkeit
Exposition
0 bis 0 von 0 v n Nachste

Schatzung

Messwert

Abbildung 3: Auswahl des Bereichs.

Fall 1: Nachdem Sie den Button Speichern betatigen, werden alle Anderungen tibernommen und
die Kopiervorlage erstellt. Die Erstellung der Kopiervorlage ist damit abgeschlossen.

Sie kdnnen lhre angelegten Kopiervorlagen jederzeit bearbeiten. Uber den Zurtick-Button gelangen
Sie zur Auflistung der Kopiervorlagen. Weitere Moglichkeiten sind die Anwendung (siehe Kapitel 2)
bzw. das Teilen (siehe Kapitel 3 und 4) der Kopiervorlage.

Fall 2: Sie kdnnen auch Kopiervorlagen anlegen, die mehr als nur einen Abschnitt enthalten. Um die
Kopiervorlage zu erganzen, wahlen Sie beispielsweise den Bereich Neue Exposition aus und fahren
mit der Eingabe wie gewohnt fort. Sie kénnen auch verschiedene Eintrage Giberspringen und
beispielsweise direkt Schédtzung auswahlen und bearbeiten oder auch weitere Expositionen zu
dieser Tatigkeit anlegen.

Wir empfehlen in jedem Fall, die Bezeichnung (siehe blauer Pfeil in Abbildung 4) so prazise wie
moglich zu definieren!

Start ' Kopiervorlagen | Kopiervorlage anlegen

Bezeichnung ’ Arbeitsbersich_ab 11.12.2023_Praparafionswerkstatt Zuriick
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Abbildung 4: Kopiervorlage mit eindeutigem Namen versehen.
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Die angelegte Kopiervorlage kann individuell angepasst werden oder als Vorlage fur eine neue
Kopiervorlage unter einer neuen Bezeichnung verwendet werden. Diese neue Kopiervorlage
speichern Sie Uber Als Kopie speichern, siehe Abbildung 5.

m Exposifionsuerzeichn's - S Administration ©

Start | Kopiervorlagen | Arbeitsbereich_ab 11.12.2023_Priparationswerkstatt
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Abbildung 5: Kopiervorlage als Basis flr eine weitere Kopiervorlage speichern.
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2 Eine Kopiervorlage anwenden

In der ZED kdnnen Kopiervorlagen schon beim Erstellen neuer Beschaftigter (in Abbildung 6 rot
markiert) zum Einsatz kommen, aber auch bei der Bearbeitung bereits bestehender Beschaftigter.

Bei schon angelegten Beschaftigten Iasst sich zwischen Einzel- und Mehrfachbearbeitung wahlen
(in Abbildung 6 griin markiert), je nachdem, ob ein oder mehrere Beschaftigte im
Expositionsverzeichnisses bearbeitet werden. Im folgenden Beispiel wird die Kopiervorlage einer
Tatigkeit bei einer bereits bestehenden Beschaftigten angewendet. Demensprechend wird im
Expositionsverzeichnis die Einzelbearbeitung ausgewahilt

Expositionsverzeichnis Tools
E:(cel-l'nmrt
Import—Hlatone
Administration Informationen

Hilfestellungen zur Nutzung
o
a Nutzer/-innen anlegen Hintergrundinformationen

Nutzer-innen verwalten AGB und Datenschutz

Abbildung 6: Kopiervorlagen kénnen bei verschiedenen Aufgaben in der ZED zum Einsatz kommen.

Nun werden alle Beschaftigten der Firma angezeigt, die Sie bearbeiten wollen, siehe Abbildung 7.
Im Beispiel wird die Beschéaftigte Rita Ruhrig ausgewahilt.
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Start | Expositionsverzeichnis verwalten

Expositionsverzeichnis verwalten e & B
Alle Personen Alle Firmen
Nachname i Vorname Geburtsname RV-N d Firma
Duck Daisy 22090937D342 09.01.1937 Geldspeicher
Knack Burger 22040951K333 04.09.1951 Geldspeicher
Knack Karlchen 22020351K777 02.03.1951 Geldspeicher
Rihrig Rita 2211095TR3T1 09.01.1937 Geldspeicher

1 bis 4 von 4

Abbildung 7: Beschéftigte(n) auswahlen.

Vorige - Machste

Es erscheint die Eingabemaske zur Person. Um nun beispielsweise eine Kopiervorlage
anzuwenden, in der eine Tatigkeit angelegt wurde, muss zunachst die Option Neue Tétigkeit
ausgewahlt werden (in Abbildung 8 rot markiert). Falls eine Kopiervorlage mit einer Exposition
angelegt wurde, muss entsprechend Exposition ausgewahlt werden. Hierflir muss zuvor eine
Tatigkeit angelegt worden sein. Analoges gilt fir andere Arten von Kopiervorlagen.

“ e b
I Per
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c o O o
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L Verbeamtet / Studierend (keine RV-Nummer vorhanden)
Schitzung RV-Nummer " 2211095TRAT1
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Geburtsdatum 09.01.1937 [

Abbildung 8: Eine Tatigkeit anlegen.
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Dricken Sie auf den Button Aus Kopiervorlage einfiigen (in Abbildung 9 rot markiert).

“ S8 Exposifionsverzeichnis = @ Administration ~
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Abbildung 9: Nun kommt die Kopiervorlage ins Spiel.

Wahlen Sie nun die passende Kopiervorlage im Fenster aus. In unserem Beispiel (siehe
Abbildung 10) ist das die Kopiervorlage Tétigkeit ab 18.12.2023 Laserschweil3en.

Aus Kopiervorlage

Beschreibung

Tatigkeit_ab_18.12.2023_Laserschweilien 03.01.2024 17:52:13

Tatigkeit_Schweilien 03.01.2024 17:53:40

Vorige Néchste

Abbildung 10: Eine Kopiervorlage auswahlen.

AnschlieRend haben Sie die Méglichkeit, die Kopiervorlage vor der Ubernahme anzupassen, kdnnen
also beispielsweise den Téatigkeitszeitraum oder Bemerkungen hinzufiigen. Der Button Ubernehmen
bestatigt und speichert die Eingaben, siehe Abbildung 11.
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Aus Kopiervorlage

Ubemehmen

# Tatigkeit 18.12.2023 Laserschweilien Tatigkeit

Tatigkeitsbeginn * 18.12.2023
Tatigkeitsende TT.MM.JJJ

Arbeitsbereich / Tatigkeit Laserschweillen
(6]

Sonstiger Arbeitsbereich
@

Bemerkungen (3

Ubemehmen

Abbildung 11: Mit Klick auf den Button werden die Daten aus der Kopiervorlage tilbernommen.

Ein Pop-up-Fenster bestatigt noch einmal die erfolgreiche Ubernahme der Kopiervorlage, siehe
Abbildung 12. Mit dem Button Zur angelegten Tétigkeit wechseln gelangen Sie zurlick zur
Eingabemaske.

Aus Kopiervorlage

¥ Tatigkeit 18.12.2023 Laserschweilen

Kopiervoriage erfolgreich (bemommen

Zur angelegten Tatigkeit wechseln

Abbildung 12: Nach der erfolgreichen Anwendung der Kopiervorlage kénnen Sie zurlck zur Eingabe wechseln.

ZED: Anwendungsleitfaden Kopiervorlagen (2024) Seite 8 von 13



www.dguv.def/ifa

Nachdem nun die Daten der Beschéaftigten mithilfe der Kopiervorlage erfolgreich bearbeitet worden
sind, kénnen Sie wie gewohnt weitere Angaben erfassen, neu hinzufiigen und speichern, siehe

Abbildung 13.

“ e
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Abbildung 13: Hier kdnnen Sie wie gewohnt weitere Daten erfassen, kopieren, speichern.

Tatigkeit Exposition
Tatigkeit
Tatigkeitsbeginn * 18.12.2023

Tatigkeitsende TTMM.JJN
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Sonstiger Arbeitsbereich (D
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ZED: Anwendungsleitfaden Kopiervorlagen (2024)
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3 Kopiervorlagen teilen (ausgehende Freigaben)

Wenn Sie eine Kopiervorlage einer anderen Unterfirma zur Verfligung stellen méchten, wechseln
Sie zunachst zum Teilenmodus (in Abbildung 14 rot markiert).

Start | Koplerverlagen

Kopiervorlagen

Bezeichnung i Datum Typ Freigaben
Arbeitsbereich_ab 11.12.2023_Pradarationswerkstatt 20.10.2023 12:46:28 Tatigkeit
Tatigkeit_Schweillen 20.10.2023 12:47:05 Tatigkeit Ausgehend

1 bis 2 von 2 Vorige - Nachste

Abbildung 14: Bei den Kopiervorlagen in den ,Teilenmodus” wechseln.

Vor den Kopiervorlagen erscheinen Auswahlboxen. Wahlen Sie die gewlinschten Kopiervorlagen
aus, die Sie teilen mochten. Als Beispiel wird in Abbildung 15 die Kopiervorlage

Tétigkeit SchweilBen ausgewahlt. Bestatigen Sie die Auswahl anschlielRend Gber den Button
Freigabe hinzufiigen (rot markiert).

“ B Expos“ionsvmen:h“is . ‘éAdminisUﬂﬁDn .

Start ' Kopiervorlagen

Kopiervorlagen

Alle I Freigabe hinzufiigen Freigabe entfernen Anzeigemodus
I

= Bezeichnung i Datum Typ Freigaben
O Arbeitsbereich_ab 11.12.2023_Pradarationswerkstatt 20.10.2023 12:46:25 Tatigkeit
Tatigkeit_Schweilten 20.10.2023 12:47:05 Tatigkeit

Abbildung 15: Kopiervorlage auswahlen und ,Freigabe hinzufugen®.

ZED: Anwendungsleitfaden Kopiervorlagen (2024) Seite 10 von 13



www.dguv.def/ifa

Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie auswahlen kénnen, welcher Unterfirma die Kopiervorlage zur
Verfligung gestellt werden soll. In diesem Beispiel soll die Kopiervorlage der Unterfirma
Geldspeicher freigegeben werden, siehe Abbildung 16. Bestatigen Sie die Auswahl Gber den Button
Freigabe hinzufiigen.

Freigabe hinzufiigen

(-] NextTest

Entenhausen Ol GmbH
Erfinder-Werkstatt

Fieselschweif Clubhaus

Abbrechen Freigabe hinzufigen

Abbildung 16: Adressat der Freigabe wahlen und ,Freigabe hinzufligen®.

Diese erteilte Freigabe wird nun in der Ubersicht in der Spalte ,Freigaben“ als Ausgehend gelistet,
siehe Abbildung 17. Wie Sie eine eingehende Kopiervorlage nutzen, ist im nachsten Kapitel
beschrieben.

ﬂ start m E‘m’ilign’venei':hni’ - ua Administration =

Start | Koplervorlagen

Kopiervorlagen

O Bezeichnung ey Datum Typ Freigaben
O Arbeitsbereich_ab 11.12.2023_Pradarationswerksiatl 20.10.2023 12:46:28 Tatigkeit
O Tatigkeil_Schweilen 20102023 12:47:05 Tatigkeit Ausgehend

Abbildung 17: Fir die Kopiervorlage , Tatigkeit_Schweilen* liegt eine ausgehende Freigabe vor.
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4 Eingehende Kopiervorlage

Wird Ihnen eine Kopiervorlage freigegeben, wird sie in der Ubersicht in der Spalte ,Freigabe*“ als
Eingehend gelistet. Im Beispiel ist die Kopiervorlage Téatigkeit Schweillen eingegangen, siehe
Abbildung 18. Indem Sie die Kopiervorlage auswahlen, kdnnen Sie diese bearbeiten.

I T T T R

Start ' Kopiervorlagen

Kopiervorlagen

Alle Teilenmodus m
Bezeichnung l Datum Typ Freigaben
Tatigkeit_Schweilen 20.10.2023 12:47.05 Tatigkeit Eingehend
1 bis 1 ven 1 Viarige - Nachste

Abbildung 18: Sie kénnen die eingegangene Kopiervorlage , Tatigkeit_Schweilen* nun verwenden.

Eine eingegangene Kopiervorlage kann nicht tUberschrieben werden, d. h., Sie kdnnen das Original
zwar bearbeiten, aber die bearbeitete Version nur Als Kopie speichern. In unserem Beispiel wurden
die Daten und die Bezeichnung der eingegangenen Kopiervorlage angepasst und die Anderungen
mit Als Kopie speichern (ibernommen, siehe Abbildung 19. Zur Ubersicht gelangen Sie tber den
Zuriick-Button.

Start | Koplervorlagen @ Tatigkeit_Schweilen

Bezeichnung Tatigkeit_ab 18.12.2023_Laserschweillen Als Kopie speichemn m Zuruck Laschen |
-] @ Titigkeit Tatigkeit
@ Neue Exposition
Tatigkeit von * & 18.12.2023 ]
Tatigkeit bis & TTMM.JJ B
Arbeitsbereich / Tatigkeit & Laserschweillen

Sonstiger Arbeitsbereich (3

Bemerkungen &

Abbildung 19: Die bearbeitete Kopiervorlage wird mit neuer Bezeichnung als Kopie gespeichert.
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In der Ubersicht in Abbildung 20 sehen Sie nun die angepasste Kopiervorlage (erste Zeile) und die
urspringlich eingegangene Kopiervorlage (zweite Zeile). Beide Kopiervorlagen kénnen Sie einzeln
und unabhangig voneinander im Expositionsverzeichnis anwenden (siehe Kapitel 2).

m B E‘M’i‘hnsvm“nnis i} “ n”‘am.lni'wadon :

Start ' Kopiervorlagen

Kopiervorlagen

Alle Teilenmodus

Bezeichnung i Datum Typ Freigaben
Tatigkeit_ab 15.12.2023_Laserschweilen 20.10.2023 13:05:32 Tatigkeit
Tatigkeit_Schweilen 20.10.2023 12:47:05 Tatighkeit Eingehend
1 bis 2 von 2 Vorige - Nachste

Abbildung 20: Es stehen nun zwei Kopiervorlagen zur Verfligung.
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