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Die ersten Schritte mit sam* &~ *

Kurzanlertung:

Unterweisungsdurchfihrung - ganz einfach.
Das Lesezimmer

sam™ - das interaktive Unterweisungssystem
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Vorwort %Mé

Bitte ebenfalls lesen...

Secovad

Mit Sicherheit erfolgreich

Willkommen und herzlichen Glickwunsch.

Sie verwenden eines der neuesten und modernsten Systeme fur betriebliche
Wissensvermittlung. Mittlerweile besteht sam* aus vielen Zusatzmodulen, wie z.B.
Unfallerfassungen und Verbandbuchwesen, Mitarbeiterbefragungen uvm., die Uber das reine
Unterweisungs- und Dokumentationswesen bereits weit hinausgehen.

Viele der Funktionen und Mdaglichkeiten, die sam™* Ihnen bietet, basieren auf jahrelanger
Erfahrung im Umgang mit Unterwveisungsthematiken. IO‘. -

Vor allen Dingen jedoch auf Winschen und Anregungen zufriedener Kunden. E“ ey o
Vifenn such Sie Vorschlage und ldeen haben, sprechen Sie uns gerne an.

Mach Durcharbeitung dieser kurzen Einweisung, kennen Sie die wichtigsten
Hintergrinde und Funktianen des Lesezimimers:

® Unterweisungen in sam™
® Start und Durchfdhrung von Unterweisungen
[le nach Berechtigung auch Gruppenschulungen)
® Kommentare und Feedback versenden
@ Nachrichten/Fostkarten lesen
® [as eigene Kennwort &ndern

Sehen Sie diese 5chnellhilfe bitte als einfachste Moglichkeit, mit wenigen Worten grundlegende
Infarmationen tber den Durchfihrungsbereich [Lesezimmer) von sam™ zu erhalten. In diesep
Anleitung werden daher mcht alle Moglichkeiten und Funktionen des Gesamtsysterns erldutert.

Es bietet sich an, speziell zur Information Ihrer Mitarbeiter und Kollegen, innerbetrieblich z.B.
Plakate mit den wichtigsten Eckpunkten, auszuhangen. 5o kinnen Sie Ihre Kollegen pragnant
uber Hintergrund und Sinn van sam™ in lhrem Unternehrmen ergénzend informieren

[z.B. zusétzlich auch als Aushang am ,schwarzen Brett®, Poster oder Beilage fiir die
Gehaltsabrechnung).

Bei weiteran Fragen, sprechen Sie uns gerne personlich an oder
werfen Sie einen Blick auf unsere Internetseite www.secova.de.

A
Wir winschen |hnen viel Erfolg mit sam ™!

Ihr Team von secova -
|

1
|
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sam* als Unterweisungshilfe %Mg

Das Ziel - mehr Wi dV twortlichkeit
as Ziel - mehr Wissen und Verantwortlichkei secova

Mit Sicherheit erfolgreich

Ziel des Systems:

sam* soll einerseits betriebliches Wissen vermitteln,
andererseits eine effektive Wirksamkeitskontrolle und
Rechtsnachweis ermaoglichen. Ihre Mitarbeiter sollen sich
dieses Wissen eigenstandig und systemgestutzt erarbeiten.

Wenn diese Punkte erreicht werden, haben Sie ganz
automatisch bereits viel mehr geschafft, denn Wissen wirkt
sich immer auch auf das Verhalten des Einzelnen aus.

Das bedoutet:
frm richtigen Morment - das Fichiige tun.

Linabhangig ob es sich um

= Arbeits- und Gesundheitsschutz

¢ | Imweltschutz

¢ (JualitAtsmanagement A
oder andere unternehmensspezifische Informationen handelt.

Daher finden Sie in sam™ ausformulierte und verstandliche Inhalte. Das soll aber nicht dariber
hinweq tduschen, dass gesetzliche Vorschriften, z.T. techrnische Regelwerke usw., manchmal
dennoch trockene Materie bleibt, die regelmaBig zu vermitteln ist.

Aufgrund der Vielzahl der zu vermittelnden Inhalte, ist es heutzutage logistisch kaum zu
bewaltigen, alle Mitarbeiter tatsachlich zu erreichen.

Bei dieser Aufgabe hilft lhnen sam* als unterstitzendes Werkzeug.

[Anmerkung: Das allseits bekannte .schwarze Brett” oder Gruppenschulungen ohne
Wirksamkeitskontrolle sind kein adaguater Ersatz].

Bei allen elektronischen Vereinfachungen. soll sam™ den personlichen Dialog vorbildlich fardern
und dennoch als ein entlastendes Werkzeug dienen. Der Vorgesetzte ist nach wie vor fur seine
Mitarbeiter verantwortlich. Die Erfahrung zeigt, das diese Verantwortlichkeit nun transparenter
wird und wirklich alle Mitarbeiter aktiver einbezogen werden. Die Kommunikation unter den
Mitarbeitern erhiht sich ebenfalls auf ulerst positive und winschenswerte Art und Veise.
Ubrigens, auch Kritik ist. ein positiver Dialog.

Selbstverstandlich beachtet sam™ alle Anforderungen des Datenschutzes sowie Betriebs- und
Personalratsvorgaben.
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Drei notwendige Zutaten... M

Damit sind Ihre Mitarbeiter zum Start gut geristet.
“odad sSecova

Pudit Sisher ek rrfnlqre 59

sam™ ist so einfach zu bedienen wie ein Bankautomat. Daher sind die Vorraussetzungen an
lhre Mitarbeiter fir einen Umgang mit sam* ganz bewusst einfach gewahlt worden.

e,

2. Fin Finger

'\
aprachauswahl

Eingabetelder fir
Persanalnummeor
Lind Passwiort,

— =

9 WEnter oder Klick
aul Login und schan
sind Sie drin'

lhre Mitarbeiter benotigen prinzipiell keine tiefgehende Einweisung, um Unterweisungen in
sam™ durchfuhren zu konnen. Einige Infarmationen sind jedoch sinnvollerweise zu vermitteln.
Dazu zahlen z.B. MWarum® ein System wie sam* eingefihrt wurde und natdrlich, ,\Wie” der
Zugriff und die Anmeldung erfolgen sollen.

Zu Ihrer Information:
Die komplette Hinterlegung lhrer Personalstammdaten dbernehmen wir oft vollautomatisch
fir Bie. 5o kinnen Sie ohne Aufwand, noch schneller mit sam™ startern.
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Das Lesezimmer

Hier sehen Sie einen typischen Startbildschirm secova

Mit Sicherheit erfolgreich

Nach der Anmeldung, die in den meisten Fallen mit der Personalnummer durchgefihrt wird,
befinden Sie sich direkt im ,Lesezimmer®. Das ist der Bereich in dem die durchzufihrenden
Unterweisungen fur Ihre Mitarbeiter dargestellt und aufgerufen werden kénnen.

Hauptnavigationskn'dpfe) (i Liste der noch ,offenen’ [ Hilfe Button
Unterweisungen filr Mitarheiter

Lasriramsss | Mataeie Taupas eI

Schnellstart
funktion

& Behosiadg -ii L‘i. 'v'drn.'l'-‘:.llq: ( Fl-rn:.u'-n'l“ Eyule~ l:L- l.i.1|-.ln';

B Offene Untere oy &m.m—' ingen . hu- ¥ |- Umiregen Ea
L - won =
Arscnipgres 1 o120 3 1220m

Py B0 o IRPE - :
e el I wPE i i

* A ity " o1 gl et .

iz

L] ST

%,

1\

E—

e Diceo Schulungen kinnen
richs gestartet werden.

Stotusinfo zu jodor
Linterweisung Extrafunktionen

S

Legende:

Die Liste der zugewiesenen Unterweisungen (Schulungsplan].

Oie Kndpfe der Hauptnavigation erscheinen nur, wenn eine Berechtigung vorhanden ist. Im
Mormallall sehen Mitarbeiler nur den  Stop™Knopf,

Jede Unterweisung wird mit einerm Statussymbol [Glihbirme)] dargestellt. grau” =
° Unterweisung nach nicht gestartet. ,o2h" = Unterweisung begonnen,/gestartet.
sot’=Unterweisung ist Uberféllig oder in Kirze zu beenden.

o Unterweisungen mit einem durchgestrichenen Startknopf konnen nicht gestartet werden, weil
z.B. das Durchfobrungsdatum noch micht erraicht oder aber bereits dberschritten worde.

Im Reiter Extras” kénnen, je nach Berechtigung, verschieden Funktionen erscheinen.
° Beispielsweise kann der Mitarbeiter hier sein eigenes Kennwart andern. Mitteilungen und
Kommentare absenden sowie Nachrichten lesen.

Mit dem Schinellstartmend erreichen Sie mit nur 2 Klicks viele Funktionen
[2.B. eine Auswertung] auf direktem YWege [nur sichthar mit Zusatzberechtigung).

Uber den Hilfe-Button gelangen Sie zu unserer Hilfethernen-Datenbank. Diese enthalt eine
Vielzahl von Antworten auf evtl. noch offene Fragen.
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Der Reiter Extras

Weitere Funkt d Einstell Oglichkeit
EIteEre runktionen un INsteliungsmaogliichkeiten secova

Mit Sicherheit erfolgreich

Lesarimmer | Malanis Teupsn 108,04 2611 _

S:.';err‘l LD Modids -J || :‘: |

e —
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Zarifinate drucken

Fasswortandarung

gsmlﬂmnachr\ichmn !

HSEQ"”

Arsdruck van
Fertifikaten

Legende:

sam™® kann automatische Nachrichten und Erinnerungen absenden, z.B. wenn gine
LInterweisung neu ist oder das Enddatum in Kirze erreicht wird. Diese Nachricht muss
vorm Mitarbeiter manuell bestdtigt werden, bevor weitergearbeitet werden kann.

Mitarbeiter konnen jederzeit, wahrend oder nach einer Unterweisung Kommentare
abgeben. Diese Kommentare kdnnen im Verwaltungsbereich durch die Vorgesetzten
eingesehen werden.

Fur die personliche Passwortanderung muss zunachst das alte Kennwart eingegeben
werden,

ML dieser Funktion kinnen Sie den Ausdruck der Zertifikate vornebhmen, entweder als
Sammelzertifikat oder auf Einzelseiten,
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Eine Unterweisung starten

Die Durchfihrung secova

Mit Sicherheit erfolgreich

Nach einem Klick auf eine Unterweisung im vorherigen Bildschirm 6ffnet sich dieses Fenster
mit weiteren Unterweisungsinformationen. An dieser Stelle kann nun entschieden werden,
ob diese Unterweisung nun gestartet werden soll, oder ob ein Vorgesetzter eine
Gruppenschulung durchfiihren méchte. Des Weiteren kann, nach erfolgreicher
Durchfihrung, ein Mitarbeiter hier eine Teilnahmebescheinigung/ Zertifikat ausdrucken.

Kursinformeationan (bar Start-

! : i B BLALIORY
und Enddatum und eine in ecws *

e ELOL 3001

bendtipie Zoit sowic wer diesc TP R
Unterweisung zugewiesan hat. = WS it B
Lyter sy gnal o a0 ST D T
Tviartsn et e

Startknopl urn digse Lnlarmeisong
als Gruppenschulung zu starten.
[Sofern Rarechtigunn varhandean]

Startknopf fir die
Selbst-Unterweisung.

Die Unterweisungen sind nach bewahrten,
lernpsychologischen Prinzipien erstellt worden und
sollten im Durchschnitt nicht 1&anger als 10 Minuten
dauern. Uieses entspricht bis zu ca. 20 sam*-Folien.

Uber bestimmte Testszenarien, Zwischen- und
Abschlusstestfragen wird die Aufmerksamkeit und der
Lerneffekt stark erhaht. Am Ende muss der Mitarbeiter
die erfolgreiche Durchfihrung personlich bestatigen.

Alle Inhalte konnen unternehmensspezifisch angepasst
werden. Fir die eigene Themenerstellung beachten Sie
bitte auch unseren Redaktionsleitfaden, der viele
wertvolle Tipps for Sie enthalt.

[urzanleitung: Unterweisung ganz einfact - Das Lesezimmer.  www .secava.de ZEM 7
Freitag, 20. Mai 2011 7




Herzlichen Gliickwunsch! %Mg

Sprechen Sie uns gerne an, wenn Sie Hilfe bendtigen.

Secovad

Mit Sicherheit erfolgreich

Jetzt haben Sie die wichtigsten Informationen aus Sicht eines Mitarbeiters zum Lesezimmer
von sam™ erhalten.

Ubrigens, sam* bietet neben dem Unterweisungsprogramm viele weitere

Anwendungsmaoglichkeiten. Beispielsweise die Mitarbeiterbefragungen,/Umfragen —
[Feedbackschleifen), das Abfallmanagement und, und, und .... s Q 3
Die Vorteile, Mdglichkeiten und Details erlautern wir lhnen gerne perstnlich. 1

Je nach Funktion in Ihrem Unternehmen, benotigen Sie weitere Berechtigungen im System.

Beispielsweise Verwalter®, um Auswertungen und Schulungsnachweise zu generieren oder
.Fedakteur”, um eigene Inhalte zu erstellen oder bestehende Unterweisungen zu verédndern.
Fur beide Bereiche sind weitere sam *-Kurzanleitungen verfigbar.

Wenn Sie Fragen dazu haben, sprechen Sie uns gerne jederzeit an,

pder besuchen ung auf unserer Internetseite.

Wir winschen lhnen weiterhin viel
Erfolg und Freude mit sam ™!

Ihr Team von secova

WWwW.secova.de
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