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1. Worum geht es?

Diese Anleitung beschreibt, wie Sie als betroffene Person benétigte Angaben und Unterlagen Gber einen
Token Link erganzen. Sie gelangen Uber den Link auf das Bestellportal Lucy, ergénzen die bestellrele-
vanten Angaben und laden bei Bedarf Unterlagen hoch.

2. Voraussetzungen

- Fur Sie wurde eine Bestellung von der auftraggebenden Person aufgegeben.

- Sie haben einen Token Link via E-Mail erhalten.

- lhre Stamm- und Kontaktdaten liegen vor.

- Falls erforderlich, liegen Unterlagen als PDF bereit.

3. Ablauf in Kurzform

1 Via Link auf das Bestellportal Lucy zu-
greifen
2 Spracheinstellung tberpriifen und gege-

benenfalls anpassen

3 Bestellrelevante Angaben erganzen
4 Unterlagen hochladen
5 Bestellung kontrollieren und absenden

Sie befinden sich im Bestellportal.

Das Bestellportal zeigt sich in lhrer bevorzugten Spra-
che.

Alle Ihnen zugehdrigen Pflichtangaben sind erfasst.
Erforderliche Dokumente sind im Portal hinterlegt.

Die Bestellung ist korrekt und wurde Ubermittelt.
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Schritt 1: Via Link auf das Bestellportal Lucy zugreifen

Offnen Sie die E-Mail mit dem Betreff «lhr persénlicher Zugangslink — bitte sicher aufbewahren» und
klicken Sie anschliessend auf den Zugangslink.

Ihr perstnlicher Zugangscode - bitte sicher aufbewahren [HIN secured]

1}

Health & Medical Service AG

E'.' Martina Musterfrau

Ihr personlicher Zugangscode — bitte sicher aufbewahren
Guten Tag Martina Musterfrau
Fur Sie wurde folgende Leistung bestellt- Tauglichkeitsbeurteilung sur dossier Med. Selbstschutz Arbeiten SstA (AS 3) EU

Fur die Abwicklung bendtigen wir von Ihnen verschiedene Unterlagen

+ Zugangslink

sag.chiuth/login/client/ Noken=c2734c103b024deeb645360230476691

Wichtige Hinweise:
« Der Link ist far einen Zeitraum von 365 Tagen giiltig.
+ Innerhalb dieses Zeitraums kann er mehrfach verwendet werden,
+ Bitte bewahsen Sie diese E-Mail sorgfaitig auf und geben Sie den Link nicht an Dritte weiter
+  Die Bestellung wird erst bearbsitet, wenn Sie alle nétigen Unieriagen singersicht haben
Salten Sia Fragen haben ader Unterstiitzung benéfigen, wenden Sie sich bitte an Ihre vorgesstzte Person.

Freundiiche Grusse
Health & Medical Service AG

In ihrem Browser 6ffnet sich das Bestellportal «Lucy».

Bestellportal Lucy Deutsch @3 o )

"o Tauglichkeitsbeurteilung sur dossier Med.
Selbstschutz Arbeiten SstA (AS 3) EU

Hinweis zur Vervollstindigung Ihrer Angaben
Mit Ihrem personlichen Zugang kinnen Sie dieses Formular mehrfach aufrufen und hre Angaben jederzeit weiterbearbelten,

Wienn Sie die Eingabe unterbrechen mochten, kiinnen Sie Ihre Angaben iber «Speicherns zwischenspeichern und spater
fortsetzen.

Sabald Sie au . wird die Bestellu . Ab diesem Zeitpunkt kinnen Sie lhre Daten und
Dokumente nicht mehr bearbeiten

Die Bestellung wird erst bearbeitet, scbald alle Angaben und esfordeslichen Unterlagen vollstandig eingereicht und der Vorgang
mit «Abschliessens bestatigt wurde

Stammdaten betroffene Person

Martina

Frau
Musterfrau
01.01.1980 Wohnhaft/Arbeitstétig in der Schweiz *

Schritt 2: Spracheinstellung Uberprifen und gegebenenfalls anpassen

Das Bestellportal wird Ihnen in der von der anmeldenden Person ausgewahlten Kommunikationsspra-
che angezeigt. Falls Sie die Applikation in einer anderen Sprache bedienen wollen, wahlen Sie in der
Sprachauswahl oben rechts die von Ihnen gewtlinschte Sprache. Zur Verfliigung stehen Ihnen die Spra-
chen Deutsch, Franzdsisch und ltalienisch.
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Bestellportal Lucy

Deutsch

T Tauglichkeitsbeurteilung sur dossier Med.
Selbstschutz Arbeiten SstA (AS 3) EU

Hinweis zur Vervollstiindigung Ihrer Angaben

Mit lhrem persdnlichen Zugang kannen Sie dieses  mehrfach aufrufen und Ihre Angaben jederzeit weiterbearbeiten

Wenn Sie die Eingabe unterbrechen mochten, kinnen Sie Ihre Angaben liber «Speichems zwischenspeichemn und spater
fortsetzen.

Sabald Sie auf sAbschliessens kiicken, wird die Bestellung abgeschlossen. Ab diesem Zeitpunkt kannen Sie thre Daten und
Dokumente nicht mehr bearbeiten.

Die Bestellung wird erst bearbeitet, scbald alle Angaben und erforderlichen Unterlagen g und der Vorgang
mit «ABschliessens bestatigt wurde.

Stammdaten betroffene Person

Frau - Martina
Musterfrau

01.01.1980 Wohnhaft/Arbeitstatiq in der Schweiz *

Schritt 3: Bestellrelevante Angaben erganzen

Einige Angaben sind schon beim ersten Aufrufen des Links vorausgefullt. Diese Informationen stammen
von der Person, die die Bestellung angelegt hat, und sollten Ihrerseits kontrolliert und allenfalls korrigiert
werden. Bei den Ubrigen leeren Feldern wird zwischen optionalen und Pflichtfeldern unterschieden.
Pflichtfelder missen von lhnen ausgefiillt werden und sind dementsprechend mit einer roten Umran-
dung und einem Asterisk (*) gekennzeichnet.

Bestellportal Lucy peutsch @ o I3

A Home

Stammdaten betroffene Person

Frau - Martina
iter Vorname Musterfray

01.01.1980 Wwohnhaft/ Arbeitstitiy in der Schweiz *

Private Kontaktdaten betroffene Person

Land (privat) * - Srasse und Hausnummer (privat) *

Ort (privat) * 0781234567

0781234567 lu_Kient@hmsag.ch

a >

Schritt 4. Unterlagen hochladen

Je nach gebuchter Dienstleistung, werden Dokumente von Ihnen bendtigt. Es gibt Dokumente, die von
Health & Medical Service AG als Download zur Verfiigung gestellt werden. Stellen Sie sicher, dass Sie
die hochzuladenden Dokumente als PDF-Datei auf lnrem Endgerat (Laptop, Smartphone etc.) gespei-
chert haben. Dann kdnnen Sie diese mittels der Upload Felder hochladen, indem Sie auf das jeweilige
Feld klicken, die Datei im sich 6ffnenden Fenster (Explorer oder Finder) anwahlen und auf «Offnen»
klicken. Sollten Sie ein Dokument nach dem Upload wieder I6schen wollen, so klicken Sie auf das Pa-
pierkorb-Symbol neben dem betreffenden Dokument.
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Bestellportal Lucy

— 3
A rome Seh- und Hartest

&) Seh-und Hértest *

Datei hier ablegen oder Klicken zum Auswihlen

interstizczte F

BAV Fragebogen

Legen Sie das von Ihnen ausgefillte Dokument hier sb.
en Sie & hoch, Dana "+
elekironischen Signatur weitergeleitet

Bitte laden Sie das Dokument herunters und fillen Sie die fehlenden Feider digital aus
den s

BAV Fragebogen *

BAV Fragebogen

Datei hier ablegen oder Klicken zum Auswahlen
Pflicht | Bitte hochladen

Unterstiitzte Fo

Plich | Bitte hachladen

‘Wegleitung zum BAV-Fragebogen
Download | Wegleitung zum Fragebogen

Bestellportal Lucy a
A Home Seh- und Hortest

&» Seh-und Hortest *

=- 0@
3 Dstumane "
L
& s .
0 aess

Rlmflntey  #

Bt laden Sie das Dokut [ rw—ry

Laden Sie das ausgefiilt e
elekironischen Signatury

bwten  OGEN "

BAV Fragebogen

Datei hier ablegen oder klicken zum Auswishlen
Plicht | Bitte hachladen

Unterstitzte Formate: POF

Plcin | B hochlsden

Wegleitung zum BAV-Fragebogen
Download | Wegieiting 2um Feagebogen
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Bestellportal Lucy Dewsch @ e 9

ft  Home

Seh- und Hortest

Seh-und Hortest *

Datei hier ablegen oder klicken zum Auswhlen

1 Ausgewahite Datei(en)

& Verpflichtendes Dokurent erfolgreich vorgemerkt

Upload Document pdf

-

@

BAV Fragebogen

Legen Sie das von Ihnen ausgefulite Dokument hier ab.

n Sic die fehlenden Felder digital aus.

ssend hier hoch. Danach werden Sie zur [ 4+ BAV Fragebogen *
Datei hier ablegen oder klicken zum Auswihlen

Gewisse Dokumente missen noch digital signiert werden. Eine separate Anleitung erlautert die einzel-
nen Schritte diesbezlglich (siehe LINK).

Schritt 5: Bestellung kontrollieren und absenden

Im letzten Schritt kontrollieren Sie, ob alle Pflichtfelder ausgefiillt und alle Pflichtdokumente hochgeladen
wurden. Eine Bestellung kann erst aufgegeben werden, wenn alle Angaben gemacht wurden. Unvoll-
standige Angaben verhindern ein Abschliessen des Prozesses. Nutzen Sie diesen Schritt ebenfalls, um
die Richtigkeit der Angaben und Dokumente zu kontrollieren.

Falls Sie zwischenzeitlich das Fenster schliessen und zu einem anderen Zeitpunkt fortfahren méchten,
so kénnen Sie mittels «Speichern» lhren aktuellen Zwischenstand speichern. Nach erneutem Zugriff
Uber den Link in Ihrer E-Mai (siehe Schritt 1) gelangen Sie dann auf das gleiche Fenster mit den Daten
und Dokumenten, die Sie zuvor hochgeladen haben. Es wird empfohlen, regelmassig zwischenzuspei-
chern, da Sie aus Sicherheitsgriinden nach zehn Minuten Inaktivitat automatisch ausgeloggt werden.

Bestellportal Lucy

A  Home

Bericht Lungenspezialist

Dalei hier ablegen ader Klicken zum Auswahlen

Bericht Kardiologe

Datei hier ablegen ader Klicken zum Auswihlen
e Formate: POF

Bericht behandelnde Fach-Person

Dalei hier ablegen ader Klicken zum Auswahlen

Mutzungs- und Datenschutzbestimmungen

Sobald Sie alle Informationen und Dokumente bereitgestellt haben, kénnen Sie iber «Abschliessen»
das Formular an Health & Medical Service AG Ubermitteln.
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Bestellportal Lucy

Bericht Lungenspezialist

Datei hier ablegen oder klicken zum Auswihlen
terstinzie Formate: POF

Bericht Kardiologe

Datei hier ablegen oder klicken zum Auswihlen
terstinzie Formate: POF

Bericht behandelnde Fach-Person

Dalei hies ablegen oder klicken zum Auswahlen

Mutzungs- und Datensehutzbestimmungen

a >

Nach dem Abschliessen der Bestellung ist es nicht mehr mdglich, Anderungen vorzunehmen.

Bestellportal Lucy Deutsch @ o e

"o Bestellung als Klient bearbeiten

Dieser Fall kann in seinem aktuellen Status nicht mehr vom Klienten bearbeitet werden, (CaseState: 2)

Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen

4. Checkliste vor dem Absenden

- Alle Pflichtfelder sind ausgefillt.

- Alle Pflichtdokumente (rot umrahmt und mit Asterisk (*) versehen) sind hochgeladen.

- Alle elektronischen Signaturen wurden erfolgreich durchgefiihrt. Ein Dokument ist erfolgreich sig-
niert, wenn «Signiertes Dokument ist jetzt angehangt.» steht.

- Alle Angaben sind korrekt.

- Die hochgeladenen Dateien sind vollstdndig und lesbar.

5. Was passiert danach?

Die Bestellung ist abgeschlossen und wird von Health & Medical Service AG bearbeitet.
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6. Typische Stolperstellen

Falsche oder unvollstédndige Kontaktda- = Vor dem Absenden E-Mail-Adresse und Telefonnummer kontrollie-
ten ren.

Dokument nicht lesbar oder unvollstdn-  Datei vor dem Upload &ffnen und priifen.

dig

Falsches Dateiformat Nur Dateien im PDF-Format verwenden.

Bestellung zu frih abgeschlossen Checkliste vollstéandig durchgehen.

Token Link in E-Mail nicht gefunden Uberpriifen Sie, dass Sie die richtige E-Mail gedffnet haben. Falls ein

Termin nétig ist, haben Sie zwei E-Mails erhalten: Einerseits die Ter-
minbestatigung und andererseits die E-Mail mit dem Zugangslink.
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