Kurzanleitung secova

Um am PC mit secova SAM zu arbeiten geben Sie bitte im Internet Browser oben in die Zeile mit URL
folgende Adresse ein- oder starten unter www.LBHD.de bzw. www.KDBH.de unter dem Menii

Arbeitssicherheit die Anwendung.

https://Ibhd.secova.de

Nun erscheint die Anmeldemaske und Sie geben lhre Zugangsdaten, die sie z.B. per Mail bekommen
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Hier bitte das Passwort eintragen
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——Mit Anmelden geht es weiter

Hinweis: Wenn Sie |hr Passwort vergessen haben und von Ihnen ist eine Mailadresse hinterlegt, gelangen Sie
durch Klick auf Passwort vergessen zur Neuvergabe eines Passworts.

Start und Ansicht Dashboard

Secova 6ffnet sich nun in der Ansicht Dashboard, sollte € C @ O bups//ibhdsecovade/moduie/dashboard/
. . . . ¥ LB KDBH

dies nicht der Fall sein, dann oben diesen Button e @ —»7

drUCken: BB Offene Unterweisungen @ Erledigte Unterweisungen
@ Aufgaben \:0] Zerufikate drucken :w (E Grafischer Schulungsplan :\

Links in der Navigation finden Sie: | = urenvesungen a

. i= MaBnahmen
e Unterweisungen: enthilt offene und erledigte .

B umfragen Grundlagenunterweisung

Unterweisungen Betriebshilfe

e Dokumentenbibliothek: enthilt z.B.
Betriebsanweisungen, Infos aus Landshut etc.
e Umfragen: enthilt offene und erledigte Umfragen

= Ubersicht
B Dokumentenbibliothek endet am 31.12.2023 35 Seiten

Ideenmanagement

B Sicherheitspass

Unterweisungen bearbeiten:

Klicken Sie nun auf das Kachelsymbol der Schulung, Dashboard
die Sie absolvieren mochten. Bei Unterweisungen
wird in einem roten Kreis angezeigt, wie viele |
Schulungen Sie insgesamt zu absolvieren haben, in
diesem Fall sind es vier offene Schulungen.

AB Offene Unterweisungen @ Erledigte Unt

® Aufgaben E:ﬁ Zertfikate drucken :jl E:E Grafischer Schulungsplan
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Grundlagenunterweisung
Betriebshilfe

MaBnahmen
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Umfragen
= Ubersicht
Wenn Sie eine Schulung erfolgreich beendet haben, B Dokumentenbibliothek
verschwindet diese aus der Liste mit den offenen Ideenmanagement

Unterweisungen und sie finden sie dann unter den erledigten Unterweisungen.

enderam 31.12.2023 35 Seiten



http://www.lbhd.de/
http://www.kdbh.de/

@ Unterweisungsinformationen | Grundlagenunterweisung Betriebshilfe

& oo . Die Unterweisung wird per Klick gedffnet, driicken
Ieral o Sie auf Start um zu beginnen.
282 Zugewiesen durch: Martin Haindl (26.01.2023 16:15) -:E:-
letzre Zuweisungsanderung durch: Martin Haindl (26.01.2023 16:19)
8, Nachster Ansprechparmer: Stefan Karschner (O )
# Inhaitich zuletzt versndertvon: Martin Haind]
Letzte Themenanderung: 2410.2001 20:36
&V Enthal Audic- oder Video-Inhalte: Ja
Unserweisungssisius: nicht begonnen

Sie sind nun im Unterweisungsthema und arbeiten die einzelnen Seiten nacheinander ab.

Mit vor und zurtick blattern Sie
durch das Thema.
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Mit Abbrechen verlassen Sie das

|Bid Inrr Arbit Suf Ieedwireschamieh Thema.
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Sie beim nachsten Start an dieser
Stelle wieder weiter machen.
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Der Balken rechts zeigt an,
dass es nach unten weiter
geht
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Zwischendurch werden Sie aufgefordert, Fragen zu beantworten. Bei Fragetyp 1 klicken Sie auf ein graues
Kastchen, es wird ein griiner Haken eingezeichnet. Fragetyp 2 ist ein Llickentext, in den Sie mit Pfeil nach
unten aus 3 moglichen Antworten eine eintragen kénnen.
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Haben Sie sich bis zum Ende der Seiten

durchgearbeitet und alle Fragen richtig beantwortet, missen Sie
noch bestatigen, dass Sie die Schulung eigensténdig bearbeitet
haben. Kommentar oder Nachricht missen Sie keine

hinterlassen, auch das Zertifikat missen Sie nicht drucken. ] o
Damit sind Sie mit dieser Schulung fertig und kénnen die nachste ‘- o

starten.



Dokumentenbibliothek - Dokumente ansehen.
In der Dokumentenbibliothek sind eventuell neue Dokumente eingestellt worden. VDBH und KDBH
informieren per E-Mail darliber. Diese neuen, aber auch der gesamte Bestand an dlteren Dokumenten kann

in der Dokumentenbibliothek zu jeder Zeit eingesehen werden.

In der Dashboardansicht links auf Dokumentenbibliothek klicken

Hevra Milchkammer Betra Melk

F chasibitat
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-> in der Mitte vor Dokumentenbibliothek das griine + Symbq|l aufklappen, bis die gesamten Kapitel
angezeigt werden. Im rechten Bereich werden dann die Dokumente angezeigt.

Umfragen — Formulare ausfiillen und einsenden
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Obersicht
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y In der Umfragebibliothek sind fiir mehrere Mitarbeiter:innen neue Befragungen eingestellt worden (rote
Zahl hinter Umfragen). Hier soll es eine mdglichst umfangreiche Riickmeldung geben.
Beispiel: Anonyme Befragung zur psychischen Belastung

Ad hoc Umfragen verbleiben im Dashboard und kénnen je nach Bedarf ausgefiillt werden-
Beispiel: Verhaltensampel



