
Rollen & Verantwortlichkeiten
Für Aufraggebende, die im Bestellportal Leistungen für Mitarbeitende oder andere betroffene
Personen erfassen.
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Factsheet

Rollen im Überblick

Kurz erklärt

Das Bestellportal Lucy führt Auftraggebende und betroffene Personen Schritt für Schritt durch
den Bestellprozess. Dabei sind Aufgaben, Dateneingabe und Datensicht klar nach Rollen
getrennt, damit Datenschutz, Datensicherheit und eine effiziente Bearbeitung sichergestellt sind.
Auftraggebende erfassen den Auftrag mit einem persönlichen Login. 

Betroffene Personen prüfen und ergänzen ihre Angaben und Unterlagen über einen persönlichen
Token-Link – ohne eigenes Login.

Auftraggebende
Person

Aufgabe
Wählt die gewünschte
Leistung aus, erfasst
Stamm- und
Kontaktdaten sowie
weitere bestellrelevante
Angaben.

Zugang
Einmalige Registrierung.
Danach persönliches
passwortgeschütztes
Login im Bestellportal
Lucy.

Sicherheit / Datenschutz
Sieht und bearbeitet nur
die Informationen, die für
die Auftragserfassung
vorgesehen sind. 

Aufgabe
Prüft die von der
auftraggebenden Person
erfassten Informationen,
passt diese bei Bedarf an
und ergänzt zusätzliche
Angaben. Zudem lädt sie
die benötigten Unterlagen
ins Portal hoch.

Zugang
Persönlicher Token-Link
per E-Mail, kein Login
erforderlich.

Sicherheit / Datenschutz
Sieht und bearbeitet nur
die für sie vorgesehenen
Informationen.

Die auftraggebende
Person kann die Daten
nicht einsehen.

Aufgabe
Auftraggebende mit
planET-Zugang können
direkt im Anschluss an die
Auftragserfassung einen
Termin festlegen oder
einen Link zur Termin-
buchung versenden.

Zugang
Personalisierte planET-
Zugriffsdaten.

Sicherheit / Datenschutz
Die bestehenden Rollen
und Berechtigung-
sstrukturen von planET
bleiben erhalten.

Kunden ohne 
planET-Zugang
Die Terminbuchung wird
von HMS übernommen

Persönlicher Token-Link

Der persönliche Token-Link kann innerhalb der jeweiligen Gültigkeitsdauer mehrfach
verwendet werden. Bei Leistungen mit Termin ist er bis zwei Tage vor der Untersuchung gültig,
bei Leistungen ohne Termin für 365 Tage ab Bestellung.
In diesem Zeitraum kann die betroffene Person Angaben anpassen und Dokumente hochladen.
Nach Klick auf «Abschliessen» sind keine weiteren Änderungen mehr möglich.

Betroffene Person
planET-
Anmeldende
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Bestellung vollständig erfassen: Schliessen Sie den ersten
Prozessschritt vollständig ab, damit die Bestellung gespeichert
wird.

Dos

Betroffene Person informieren: Weisen Sie die betroffene
Person ggf. darauf hin, dass sie ihre Angaben und Unterlagen
über den persönlichen Token-Link ergänzt und die Bestellung
anschliessend abschliesst. 

Token-Link schützen: Informieren Sie die betroffene Person,
dass der persönliche Token-Link nur für sie bestimmt ist und
nicht weitergegeben werden darf.

Keine alten Logins verwenden: Die bisherigen Login-Daten
(planET) sind nicht mehr gültig.

Don’ts

Keine Logindaten weitergeben: Halten Sie Ihre persönlichen
Logindaten geheim und geben Sie diese nicht an andere
Personen weiter. 

Keine Unterlagen nachreichen: Nach dem Klick auf
«Abschliessen» können keine zusätzlichen Unterlagen mehr
über das Portal hochgeladen werden. Stellen Sie vor dem
Abschluss sicher, dass Sie alle Unterlagen vollständig
hochgeladen haben.

Massenupload nutzen: Wenn Sie dieselbe Leistung für mehrere
betroffene Personen bestellen möchten, können Sie den Excel-
Massenupload nutzen, sofern Sie dafür berechtigt sind. 
Verwenden Sie dafür die Excel-Vorlage, die im Portal als
Download zur Verfügung steht. Nach dem Ausfüllen der Vorlage
können die Informationen zu mehreren Aufträgen gesammelt
im Bestellportal Lucy hochgeladen werden.

Token-Link nicht weiterleiten: Der persönliche Token-Link ist
ausschliesslich für die betroffene Person bestimmt und darf
nicht an Dritte weitergegeben werden. 

Das gilt es zu beachten

Auftraggebende brauchen ein persönliches Login
Auftraggebende Personen registrieren sich einmalig für das Bestellportal. Danach arbeiten sie mit einem
persönlichen, passwortgeschützten Login.

Die Anzahl Auftraggebender ist nicht beschränkt
Innerhalb eines Unternehmens können mehrere Personen Bestellungen erfassen. Bestehende
Auftraggebende können dieses Recht innerhalb des Unternehmens weitergeben. 

Datenschutz steht im Zentrum
Das Bestellportal Lucy wurde von HMS entwickelt und wird von HMS betrieben. HMS gilt bei der Bearbeitung
von Personendaten im Zusammenhang mit der Nutzung des Bestellportals Lucy zur Erbringung
gesundheits- und betriebsbezogener Dienstleistungen als Verantwortliche im Sinne des schweizerischen
Bundesgesetzes über den Datenschutz.

Weitere Informationen finden Sie in den Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen.

Anleitungen & Videos

Anleitung: Bestellung erfassen in Lucy (PDF)
Video: Bestellung erfassen
Anleitung: Massenupload per Excel (PDF)

Weitere Anleitungen & Hilfestellungen

Entdecken Sie FAQ, Anleitungen, Videos und weitere hilfreiche Informationen
rund um Lucy auf www.hmsag.ch/lucy oder scannen Sie den QR-Code rechts.
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https://hmsag.ch/uploads/documents/Lucy/Nutzungs-und-Datenschutzbestimmungen-fuer-Bestellportal-Lucy_DE.pdf
https://hmsag.ch/uploads/documents/Lucy/Bestellung-in-Lucy-erfassen.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=_zNQV27ohfI&feature=youtu.be
https://hmsag.ch/uploads/documents/Lucy/Massenupload-per-Excel.pdf
https://hmsag.ch/lucy

