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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.

lhr 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.
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Abbildung 1: Die Kopiervorlagen unter , Tools".

Um eine neue Kopiervorlage zu erstellen, klicken Sie auf den Button Neu anlegen, siehe
Abbildung 2.

Start  Expositionsverzeichnis | Tools  Administration  Informationen

Start * Kopiervorlagen

Kopiervorlagen

uche Alle Neu anlegen ~

Bezeichnung 1= Datum .1 Typ it Freigaben

Keine Eintrége gefunden.

0 bis 0 von 0 (>

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 miissen in der Kopiervorlage nicht alle
Pflichtfelder ausgefullt werden!
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Start  Expositionsverzeichnis = Tools  Administration  Informationen

Start ~ Kopiervorlagen

Kopiervorlagen

Alle Neu anlegen ~
Bezeichnung 1= Datum [t Typ it Persan
Keine Eintrage gefunden. Tatigkeit
Exposition
0 bisOvon 0 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 kénnen lhre angelegten Kopiervorlagen jederzeit bearbeiten. Uber den Zuriick-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 kdnnen auch verschiedene Eintrage tberspringen und
beispielsweise direkt Schétzung 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
madglich zu definieren!

Start  Expositionsverzeichnis | Tools = Administration  Informationen

Start  Kopiervorlagen  Kopiervorlage anlegen

Bezeichnung ' Arbeitsbereich_ab 11.12.2023_Praperatorwerkstatt Zuriick
Tatigkeit
[-] ~ Tatigkeit 9
@ Neue Exposition
Tatigkeitsbeginn * 11.12.2023 =]
Tatigkeitsende TTMNM.J =
Arbeitsbereich / Tatigkeit & Praparatorwerkstatt

Sonstiger Arbeitsbereich @

Bemerkungen @

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.

Start  Expositionsverzeichnis | Tools = Administration  Informationen

Start  Kopiervorlagen = Arbeitsbereich_ab 11.12 2023 _Praperatorwerkstatt

— S
zeichnung Arbeitsbereich_ab 11.12.2023_Praperatorwerkstatt Als Kopie speichern Loschen Zuriick
_ _|

Tatigkeit

ll ¥ Tatigkeit 11.12.2023 Praparatorwerkstatt

© Neue Exposition

Tatigkeitsbeginn * 11.12.2023 =
Tatigkeitsende TTMM JJJJ =
Arbeitsbereich / Tatigkeit @ Praparatorwerkstatt

Sonstiger Arbeitsbereich &

Bemerkungen @

Abbildung 5: Kopiervorlage als Basis fur eine weitere Kopiervorlage speichern.

ZED: Anwendungsleitfaden Kopiervorlagen (2025) Seite 4 von 13



www.dguv.def/ifa

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
Expositionsverzeichnis bearbeitet werden. Im folgenden Beispiel wird die Kopiervorlage einer
Tatigkeit bei einem bereits bestehenden Beschaftigten angewendet. Demensprechend wird im
Expositionsverzeichnis die Einzelbearbeitung ausgewahlt.

Start Expositionsverzeichnis Tools Administration Informationen

Zentrale Expositionsdatenbank (ZED)

=] = 583 ®
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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 der Beschaftigte Maximilian Mustermann ausgewahlt.
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Start  Expositionsverzeichnis = Tools  Administration  Informationen

Start | Einzelbearbeitung

Einzelbearbeitung

Suche Alle Beschaftigten Alle Firmen
Nachname 1= Vorname .t Geburtsname .t RV-Nummer /1 Geburtsdatum .1 Firma it
Musterfrau Maxima 55270594M352 27.05.1994 Halle 1
Mustermann Maximilian 55190287M333 19.02.1987 Halle 1
Musterx Max 24191103M555 19.11.2003 Halle 1

1 bis 3 von 3 <>

Abbildung 7: Beschaftigte(n) auswahlen.

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.

Start Expositionsverzeichnis Tools Administration Infoermationen

Start ' Einzelbearbeitung = Personendaten von Maximilian Mustermann

Beschéftigte verwalten
© o o

Person Beschaftigung Tatigkeit Exposition Messwert / Schatzung

© Beschiftigung 06.07.2017
Personendaten
© Neue Tatigkeit

[-] Person 55190287M333 Maximilian Mustermann 19.02.1987

@ Exposition () verbeamtet / Studierend (keine RV-Nummer vorhanden)
Messwert RV-Nummer * 55190287M333
Schétzung
Geschlecht

Neue Beschaftigung

Titel

Vorname * Maximilian

Nachname * Mustermann

Geburtsname

Geburtsdatum * 19.02.1987 [

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

Start Expositionsverzeichnis Tools Administration Informationen

Start ' Einzelbearbeitung = Personendaten von Maximilian Mustermann

Beschéftigte verwalten @
Person Beschaftigung Tatigkeit Exposition Messwert / Schatzung

© Person 55190287M333 Maximilian Mustermann 19.02.1987 (I Halle 1 m Aus Kopiervorlage einfigen I Zurick

-] Beschaftigung 06.07 2017

Tétigkeit
[-] Neue Tatigkeit
@ Exposition Tatigkeitsheginn * TTMM.JL =]
Messwert
Tatigkeitsende TTMM.JJJJ =
Schitzung

Neue Beschaftigung Arbeitsbereich / Tatigkeit & -

Sonstiger Arbeitsbereich @

Bemerkungen &

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 Téatigkeit ab 18.12.2023 Laserschweil3en.

Aus Kopiervorlage

Suche
Beschreibung = Datum .t
Arbeitsbereich_ab 11.12.2023_Praperatorwerkstatt 02.10.2024 17:22:33
Tatigkelt_ab_18_12_2023_Laserschweilen 02.10.2024 17:32:08

1bis 2von 2

Abbildung 10: Eine Kopiervorlage auswahlen.

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

Tatigkeit

¥ Tatigkeit 18.12 2023 LaserschweiBer
Tatigkeitsbeginn * 18.12.2023
Tatigkeitsende TTMM.J
Arbeitsbereich / Tatigkeit @ Laserschweien

Sonstiger Arbeitsbereich &

Bemerkungen @

Ubernehmen Schiieften

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

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

Aus Kopiervorlage

« Tatigkeit 18.12.2023 Laserschweien v

Kopiervorlage erfolgreich abernommen

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

ZED: Anwendungsleitfaden Kopiervorlagen (2025) Seite 8 von 13



www.dguv.def/ifa

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

Abbildung 13.

Start | Expositionsverzeichnis Tools  Administration  Informationen

Start '~ Einzelbearbeitung = Personendaten von Maximilian Mustermann

Beschéftigte verwalten

&][e]

e ) o o
L =4 @
Person Beschéftigung Tatigkeit Exposition Messwert / Schatzung
@ Person 55190287M333 Maximilian Mustermann 19 02 1987 Halle 1 Zuriick
© Beschiftigung 06.07.2017 L
Tatigkeit

[-] Tatigkeit 18.12.2023 Laserschweiten
© MNeue Exposition
Messwert
Schétzung
Neue Tatigkeit

Neue Beschiftigung

Tatigkeitsbeginn *

Tatigkeitsende

Arbeitsbereich / Tatigkeit &

Sonstiger Arbeitsbereich @

Bemerkungen

18.12.2023 &
TTMM.JJJ -]
Laserschweiten

Abbildung 13: Hier kdnnen Sie wie gewohnt weitere Daten erfassen, kopieren, speichern.
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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 Expositionsverzeichnis Tools Administration Informationen

Start ' Kopiervorlagen

Kopiervorlagen

Alle Neu anlegen ~ |

Bezeichnung 1z Datum |1 Tp it Freigaben
Arbeitsbereich_ab 11.12.2023_Praperatorwerkstatt 02.10.2024 17:22:33 Tatigkeit
Tatigkeit_ab_18_12_2023_Laserschweien 02.10.2024 17:32:08 Tatigkeit

1 bis 2von 2 <>

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
Laserschweil3en ausgewahlt. Bestatigen Sie die Auswahl anschlieRend Uber den Button Freigabe
hinzufiigen (rot markiert).

Start  Expositionsverzeichnis | Tools  Administration  Informationen

Start | Kopiervorlagen

Kopiervorlagen

Alle Freigabe hinzufiigen Freigabe entfernen

B Bezeichnung 12 Datum it Typ it Freigaben
] Arbeitsbereich_ab 11.12.2023_Praperatorwerkstatt 02.10.2024 17:22:33 Tatigkeit
Tatigkeit_ab_18_12_2023_| aserschweiBen 0210 2024 173208 Tatigkeit

Abbildung 15: Kopiervorlage auswahlen und ,Freigabe hinzufugen®.
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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 Halle 4
freigegeben werden, siehe Abbildung 16. Bestatigen Sie die Auswahl tiber den Button Freigabe
hinzuftigen.

Freigabe hinzufugen

Freigabe hinzufugen Schlieen
[-] Mustermann GmbH

Halle 1
Halle 2

Halle 3

Freigabe hinzufiigen Schiiefien

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.

Start  Expositionsverzeichnis | Tools  Administration  Informationen

Start ' Kopiervorlagen

Kopiervorlagen

Suche Alle - Freigabe hinzufiigen Freigabe entfernen

= Bezeichnung i Datum |t Typ it Freigaben
Ol Arbeitsbereich_ab 11.12.2023_Praperatorwerkstatt 02.10.2024 17:22:33 Tatigkeit
Tatigkeit_ab_18_12_2023_Laserschweiten 02.10.2024 17:32:08 Tatigkeit Ausgehend

Abbildung 17: Fur die Kopiervorlage , Tatigkeit Laserschweien® 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 ,Freigaben“ als
Eingehend gelistet. Im Beispiel ist die Kopiervorlage Téatigkeit Laserschweif3en eingegangen, siehe
Abbildung 18. Indem Sie die Kopiervorlage auswahlen, kdnnen Sie diese bearbeiten.

Start Expositionsverzeichnis Tools Administration Informationen

Start ' Kopiervorlagen

Kopiervorlagen
Alle Neu anlegen ~
Bezeichnung 12 Datum 1t Typ it Freigaben
Tatigkeit_ab_18_12_2023_Laserschweilen 02.10.2024 17:32:08 Tatigkeit Eingehend
1bis 1von 1 ¢ ’

Abbildung 18: Sie kénnen die eingegangene Kopiervorlage ,Tatigkeit_Schweiflen“ nun verwenden.

Eine eingegangene Kopiervorlage kann nicht Gberschrieben werden, d. h., Sie kénnen 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 (iber den
Zurtick-Button.

Start  Expositionsverzeichnis = Tools  Administration  Informationen

Start ' Kopiervorlagen & Tatigkeit_ab_Januar_2024_Laserschweiten

Bezeichnung Tatigkeit_ab_Januar_2024_Laserschweiben Als Kopie speichern Zuriick

Tatigkeit
[-] ~ Tatigkeit 01.01.2024 LaserschweiRen 9
@ Neue Exposition
Tatigkeitsbeginn * 01.01.2024 =
Tatigkeitsende TTMM JJJ =
Arbeitsbereich / Tatigkeit @ Laserschweiten

Sonstiger Arbeitsbereich &

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 urspriinglich eingegangene Kopiervorlage (erste
Zeile) und die angepasste Kopiervorlage (zweite Zeile). Beide Kopiervorlagen kénnen Sie einzeln
und unabhangig voneinander im Expositionsverzeichnis anwenden (siehe Kapitel 2).

Start  Expositionsverzeichnis | Tools  Administration  Informationen

Start  Kopiervorlagen

Kopiervorlagen

Bezeichnung i Datum |1 Typ it Freigaben
Tatigkeit_ab_18_12_2023_Laserschweilen 02.10.2024 17:32.08 Tatigkeit Eingehend
Tatigkeit_ab_Januar_2024_Laserschweilsen 02.10.2024 17:45:23 Tatigkeit

1 bis 2 von 2 < 4

Abbildung 20: Es stehen nun zwei Kopiervorlagen zur Verfligung.
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