1. Anmeldung im Extranet
Sie haben von der UKST Zugangsdaten — einen sogenannten Master-Account —
erhalten. Mit diesem melden Sie sich bitte unter diesem Link
https://extranet.ukst.de/login/perl/login.pl im Extranet der UKST an.

2. Erste Schritte auf der Startseite Ihres Accounts
Die Ubermittelten Zugangsdaten, insbesondere das Passwort, dienen lhrem initialen
Zugang. Bitte andern Sie nach der Anmeldung Ihr Passwort wie folgt.
Wahlen Sie auf der Startseite den Mentpunkt ,Mein Kennwort andern“ aus.

Geben Sie dann das Initialpasswort ein, vergeben sich ein neues Kennwort
bestehend aus 8 Zeichen und klicken im Anschluss auf ,speichern®. Bitte beachten
sie dabei, dass Sonderzeichen wie ,§, $, % ...“ nicht erlaubt sind. Nutzen Sie bitte
Grol3- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen!
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Im Anschluss sollte diese Erfolgsmeldung erscheinen.

Der nachste Schritt ware die Abbildung lhrer Organisationsstruktur bei uns im
Extranet. Wichtig dabei zu wissen, welche Méglichkeiten Ihnen das System hier
bietet.

>

Mit Ihrem Master-Account sehen Sie nicht nur die von lhnen erfassten
Unfallanzeigen, sondern auch die, welche die durch Sie angelegten weiteren
Zugangsberechtigten erstellt haben.

Insgesamt kénnen Sie bis zu 998 Mitbenutzer anlegen.

Bei der Anlage eines neuen Benutzers vergeben Sie die entsprechenden Rechte
(Rollen) tGber ein Hakchen bei dem Anwendungsfall. Zu unterscheiden ist dabei,
ob der Benutzer das Recht zum Erstellen und Ubermitteln einer Unfallanzeige
hat, oder anderenfalls eine solche nur erstellen darf. Die Ubermittlungen wiirden
dann Sie vornehmen.

Bitte notieren Sie sich den Benutzernamen und das vorgeschlagene Passwort
und Ubermitteln die Zugangsdaten an den neuen Benutzer. Bei Bedarf kann die
Funktion ,Neues Kennwort anfordern® genutzt werden.

Auch der neue Benutzer kann sein Passwort (s. 0.) nach erfolgreichem Login
andern.

Die letzten 3 Ziffern des Benutzernamens sind ein fortlaufender Zahler (z. B.
XXXXXXXXXXX-002, XXXXXXXXXXX-003 usw.).

Erstellt der Benutzer xxxxxxxxxxx-002 eine Unfallanzeige sieht der Benutzer
XXXxxxxxxxx-003 diese nicht (und umgekehrt). Sie mit Inrem Master-Account
xxxxxxxxxxx-001 sehen jedoch wie oben beschrieben alle Unfallanzeigen.

Beginnen Sie dazu mit der Auswahl des MenUpunktes ,Berechtigung®. Sie gelangen dann
zur Ubersicht der zusatzlich eingerichteten Benutzer und haben hier die Mdglichkeit, neue
Benutzer hinzuzufigen.
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Klicken Sie bitte auf den Button ,Neuen Benutzer hinzufligen“ und nehmen entsprechend der
Ausflhrungen oben die gewilinschten Einstellungen vor und im Anschluss ,Speichern®
klicken. Beachten Sie bitte den Hinweis auf der Seite ganz unten, dass die Anderungen erst
am Folgetag wirksam sein werden! Zusatzlich besteht die Mdglichkeit einen Kommentar zu
hinterlegen.
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3. Erfassung einer Unfallanzeige
Soweit Sie der UKST als meldende Stelle fur Arbeitsunfalle benannt worden sind
besteht die Moglichkeit, eine den gesetzlichen Vorgaben entsprechende
Unfallanzeige zu erfassen. Je nachdem, welche Unfalle Sie melden dirfen, werden
Ihnen bis maximal 3 Auswahlbutton angeboten. Wahlen Sie nach erfolgreichem Login
bitte den MenUpunkt ,Unfallmeldung” aus. Die Ansicht sieht dann in etwa so aus, je
nachdem welche Berechtigungen fur Sie gesetzt wurden.

Klicken Sie nun bitte auf den zutreffenden Button ,Neue Arbeitnehmer-/Schiler- oder
Dienst-Unfallmeldung“ und beginnen mit der Erfassung von Daten. Eine Anderung
bereits erfasster Daten ist hier ebenfalls moglich. Wahlen Sie daflr bitte etwas weiter
oben den entsprechenden Entwurf aus.
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Auf der ersten Seite werden die Angaben zum/r Mitglied/Einrichtung dargestellt.
Sollten diese nicht stimmen kann Gber die Auswahl ,Adresse andern?*“ die korrekte
Kontaktadresse erfasst werden. Diese Anderung wird an die UKST elektronisch
Ubermittelt und sollte spatestens nach 1 Woche im System hinterlegt sein.
Zusatzliche Daten zum Erstellenden der Unfallmeldung sowie eine mogliche
Ruckrufnummer sollten ebenfalls erfasst und mittels Klick auf ,speichern” gesichert
werden. Im Anschluss bitte ,weiter” klicken.
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Auf Seite 2 werden Sie gebeten, notwendige Daten zur verletzten Person zu
erfassen. Dabei unterscheiden sich die Angaben natirlich, hier am Beispiel einer
Arbeitnehmer-Unfallimeldung. Datumsfelder sind im Format TT.MM.JJJJ einzugeben,
wird nach Uhrzeiten gefragt bitte das Format SS:MM verwenden. Wahrend der
Eingabe haben Sie jederzeit die Moglichkeit, bereits erfasste Eingaben als Entwurf zu
speichern. Der Button ,drucken” bewirkt einen Ausdruck der Angaben auf der
jeweiligen Seite (nicht der bis dahin insgesamt erfassten Daten). Im Anschluss bitte
Lweiter® klicken.
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Auf Seite 3 werden weitere Angaben zur verletzten Person abgefragt. Die Frage nach
der Art der Tatigkeit kann Uber eine definierte Werteliste beantwortet werden. Trifft
keine Auswahlmadglichkeit zu bitte eine entsprechende Eintragung unter ,sonstiges:*
vornehmen. Ist der Unfall aul3erhalb des Betriebsgelandes eingetreten bitte ganz
unten ,Ja“ wahlen. Es werden dann spater erganzende Fragen zum Wegeunfall bzw.
Dienstwegeunfall gestellt. Im Anschluss ,weiter” klicken.

Seite 7|22



Auf der folgenden Seite werden Fragen zum Unfall selbst gestellt. Nehmen Sie dort
die erforderlichen Eintragungen vor. Von besonderer Bedeutung sind dabei eine
mdglichst ausfiuhrliche Schilderung des Unfallhergangs, der mdglichen Ursache
sowie vorhandener Zeugen. Im Anschluss wieder ,weiter” klicken.
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Auf der nachsten Seite werden weitere Fragen zum Unfall gestellt. Von besonderer
Bedeutung sind dabei die Angaben zu Art und Ort der Verletzung sowie zum
behandelnden Arzt. Anschlieend bitte ,weiter” klicken.
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Nun werden noch Angaben zum Betriebs- bzw. Personalrat abgefragt. Dieser soll vor
dem Versand der elektronischen Unfallmeldung an die UKST beteiligt (informiert)
werden. Des Weiteren besteht die Moglichkeit, auch dem zustandigen Landesamt fur
Verbraucherschutz, Gewerbeaufsicht, eine elektronische Meldung zum Unfall
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zukommen zu lassen. Die Hinweise ganz unten bitte beachten! Dann wieder ,weiter®
klicken.

LI GNREDET D0 RGN IGIL Gl Ml USIL G

W UK ST

Unfallkasse Sachsen-Anhalt

Extranet

Unfallmeldung Berechtigung Mein Kennwort dndem

Unfallanzeige: Informationen zum Betriebs- bzw. Personalrat

Besieht im Unternehmen ein Betnebs- bzw. Personalrat? 3

'« 1 Ja, die folgende Person des Betriebs- bzw. Personalrates wurde informiert:
Frau Janine Musterfrau

.} Nemn

Mochten Sie diesen Unfall gleichzeitig elekironisch an das fr Sie zustandige

Gewerbeaufsichtsamt werterlerten?
(« 1 Ja, bitie leiten Sie diesen Unfall an folgendes Gewerbeaufsichtsamt weiter:
Landesamt f. Verbraucherschutz Sachsen-Anhalt

Dezernat 54
Kuhnauer Str. 70

06546 Dessau-RoElau

.} Nein

Versicherte, fiir die eine Anzeige erstattet wird, sind auf ihr Recht hinzuweisen, dass sie eine
Kopie der Anzeige verlangen konnen.

Fachkraft fur Arbeitssicherheit und Betriebsrat sind durch den Untemehmer oder seinen
Bevollmachtigten iiber die Unfallanzeige zu informieren.

Unterliegt das Unternehmen der allgemeinen Arbeitsschutzaufsicht, ist ein Exemplar an die filr
den Arbeitsschutz zustindige Landesbehdrde (z.B. Gewerbeaufsichtsamt, Staatl. Amt fiir
Arbeitsschutz) zu senden. Unterliegt das Unternehmen der bergbehordlichen Aufsicht, erhalt
die zustindige untere Bergbehdrde ein Exemplar.

| drucken || Als Entwurf speichern || zuriick || weiter |

Im ,Normalfall“ waren die Angaben an dieser Stelle bereits komplett. Da es sich im
Beispiel aber um einen Unfall auRerhalb des Betriebsgelandes handelt werden
weitere Angaben erfragt. Bitte ,weiter” klicken.
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Auf den folgenden 7 Masken werden (hier am Beispiel) Zusatzfragen bei einem
mdglichen Wegeunfall gestellt. Im Anschluss wieder ,weiter” klicken.
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& UK ST

Unfallkasse Sachsen-Anhalt

Extranst

Unfallmeldung Berechtigung Mein Kennwort Sndem

Fir wen waren die Besorgungen? | |

Welche Besorgungen sollten ededigt werden?

Wurde Alkohol konsumiert? ' Ja W

e lange deuerte der Aufenthalt? [
Der Aufenthalt dauerte von Uhr bis Uhr.
Angaben zum Uinfallersignis:
DOier Unfall ersignete =ich | - Bitte wahlen - ¥ || - Bitte wahlen - LA

drucken || Als Entwurf speichern || zuriick || weitar ||
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Sie gelangen nun zur letzten Maske vor der tatsachlichen Ubermittiung an die UKST
und haben verschiedene Moglichkeiten zur Auswahl.

a) Fertigstellen: Sie Gbermitteln nun tatsachlich die Unfallanzeige an die UKST. Bitte
beachten Sie, dass nach dem Fertigstellen keine Anderungen an dieser
Unfallmeldung mehr mdéglich sind!

b) Als Entwurf speichern: Wie auf allen Masken mdglich, z. B. fir den Fall, dass Sie
noch auf Angaben zur Person oder zum Unfall warten

¢) Ausdruck: Sie kdnnen die Unfallanzeige vor dem Fertigstellen ausdrucken, um z.
B. die Geschéftsfuhrung, den Personalrat etc. pp. davon in Kenntnis zu setzen.
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Zu c) Ausdruck: Die Unfallmeldung kann als PDF (zB) auf einem Fileserver oder dem lokalen
PC abgelegt werden.
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Nach dem Kilick auf fertigstellen sollte nachfolgende Erfolgsmeldung erscheinen. Auch auf
dieser Maske werden verschiedene Mdglichkeiten zur Auswahl angeboten.

a) Drucken: Ausdruck der PDF-Datei z. B. zum postalischen Versand

b) Duplikat drucken: entspricht grds. der Variante a, jedoch enthalt der Ausdruck keine
Eintragung beim Empfanger. Dadurch kénnen Sie die Empfangerangaben bei Bedarf
von Hand beftillen (z. B. fiir eine Kopie an die Fachkraft fur Arbeitssicherheit).

c) Daten exportieren: Hierliber kbnnen Sie die XML-Datei herunterladen, welche
strukturiert die eingegebenen Daten enthalt. Denkbarer Anwendungsfall das
maschinelle Einlesen in ein Drittsystem (z. B. ERP). Wie vorzugehen ist zeigen lhnen
die Angaben auf der Maske.
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Fragen im Zusammenhang mit der elektronischen Unfallanzeige

Technische Fragen richten Sie bitte an:

(Sie kénnen sich nicht einloggen, Probleme mit dem Browser, Anderungen werden im
System nicht dauerhaft gespeichert, fehlende Recherchemdglichkeiten...)

1! Hinweis !!!

In Einzelfallen kann es durchaus von Vorteil sein, wenn sich die IT der UKST aus der Ferne
(remote) auf Ihren PC schalten kdnnte. Méglich ist das zB mittels VPN-Verbindung,
TeamViewer 0a. Sie sollten das jedoch im Vorfeld mit Ihrer IT-Abteilung abklaren!

Maik Hauk

Stv. IT-Leiter

Unfallkasse Sachsen-Anhalt
Kasperstralte 31

39261 Zerbst/Anhalt

Tel.: 03923-751227

Mail: maik.hauk@ukst.de

Fachliche Fragen richten Sie bitte an:
(Anderung der Organisationsstruktur, Anforderung von Zugangsdaten, Adressanderung...)

Bettina Marwitz

Teamleiterin Fachbereich Mitgliedschaft
und Beitragsrecht

Unfallkasse Sachsen-Anhalt
Kasperstralie 31

39261 Zerbst/Anhalt

Tel.: 03923-751244

Mail: bettina.marwitz@ukst.de
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