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1 Einfuhrung

Das vorliegende Dokument ist das Benutzerhandbuch der Applikation KS, welche es
den Kranken- und Geburtshausern ermdglicht, die im Rahmen der
Krankenhausstatistik vom BFS verlangten Daten anhand eines elektronischen
Fragebogens zu deklarieren.

Es richtet sich sowohl an die Mitarbeitenden der Betriebe, welche mit dem Ausflllen
des Fragebogens betraut sind, als auch an Personen, welche im Auftrag der Kantone
die Daten vor der Ubermittlung an das BFS kontrollieren.

Kapitel 2 zeigt einen Uberblick iber die Applikation KS, die unterschiedlichen
Bildschirmmasken und Funktionen sowie die Grundsatze der Datenkontrolle. Die
erwahnten Schaltflachen, Symbole und Befehle verweisen jeweils auf eine Frage, die
in den beiden folgenden Kapiteln behandelt wird.

Kapitel 3 antwortet detailliert auf Fragen, die sich beim Arbeiten mit der Applikation KS
auf Stufe Betrieb ergeben kénnen.

Kapitel 4 richtet sich an Mitarbeitende mit der Rolle Betriebsadministrator, erlautert
zusatzliche Funktionalitaten fir diese Rolle und geht detailliert auf weitere Fragen ein,
die bei der Einrichtung und Verwaltung von Benutzerkonten auftreten kénnen.

Kapitel 5 erlautert die besonderen Merkmale der Applikation KS flir Benutzer auf Stufe
Kanton und beantwortet einige ihrer Anwenderfragen.

In Kapitel 6 werden die automatisch versendeten E-Mails detailliert beschrieben.

1.1 Sicheres Login in die KS-Applikation via AGOV

Mit der Version 5.6 wurde das Einloggen in die KS-Applikation sicherer gemacht in
dem ein AGOV-Konto mit zweistufiger Authentifizierung auf der elAM-Plattform erstellt
werden muss.

Erst wenn ein AGOV-Konto erfolgreich erstellt und konfiguriert ist, kann auf die KS-
Applikation zugegriffen werden.

In Kapitel 3.1 wird erklart, wie das Einloggen funktioniert.
Informationen zu AGOV finden Sie unter: AGOV - Ihr Behorden-Login.

V6.3 / BFS - 2025 5/49
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2 Allgemeines

2.1 Ubersicht iiber das System Applikation KS
Die Applikation KS ist eine Web-Applikation.

Die Datenerfassung lauft mit einer gesicherten Verbindung (https) via Internet. Die
Daten werden wahrend dem ganzen Erhebungsprozess in einer zentralen Datenbank
(Oracle) beim BIT gespeichert. Ein Fragebogen kann vom Kanton erst dann
eingesehen werden, wenn dieser von Betrieb validiert wurde.

Das Schema auf der folgenden Seite bietet einen Uberblick iber die Applikation KS.

1. Als Betrieb kdnnen Sie den elektronischen Fragebogen mittels der Web-
Applikation einsehen, Daten erfassen, andern oder I6schen. Zudem kénnen die
erfassten Daten auf ihre Vollstandigkeit Gberprift werden.

2. Wenn Sie bereits alle oder einen Teil der verlangten Daten mit einer anderen
Applikation verwalten, kdnnen Sie diese mit Hilfe einer Textdatei (vordefinierte
Struktur) direkt in die Datenbank importieren. Die so Ubermittelten Daten kénnen
anschliessend im elektronischen Fragebogen bearbeitet werden.

3. Sobald die Daten vollstandig erfasst sind, mussen Sie den Fragebogen validieren.
Dabei werden Plausibilitatstests (z.B. Vergleiche mit den Daten des Vorjahres)
vorgenommen. Da sich im Datensatz der KS keine Informationen mit hdchstem
Sicherheitsschutzbedarf befinden, werden dabei keine Anonymisierungsschritte
durchgefihrt. Die kantonalen Stellen erhalten nun Zugriff auf Ihre Daten.

4. Mit Hilfe der Applikation KS kann die fur lhren Kanton zustandige Person den
Inhalt des Fragebogens uberprifen und gegebenenfalls die Daten &ndern oder
vervollstandigen. Sind grossere Korrekturen notwendig, kann der Fragebogen an
Sie zurlickgeschickt werden.

V6.3 / BFS - 2025 6/49
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5. Sobald die Daten vollstandig erfasst und Uberpruft worden sind, validiert die fur
den Kanton zustandige Person den Fragebogen und stellt ihn dem BFS zu.

6. Das BFS kann den Fragebogen erneut Uberprifen und ihn anschliessend mit Hilfe
derselben Web-Applikation genehmigen. Ist die Qualitat nicht ausreichend, sendet
das BFS den Fragebogen an den Kanton zurick. In bestimmten Fallen importiert
das BFS die Daten eines Fragebogens selbststandig.

7. Sobald die Daten vom BFS genehmigt wurden, werden sie ins Datawarehouse
importiert. Von dort werden samtliche statistischen Auswertungen vorgenommen.

Die Applikation KS bietet die Mdglichkeit, Benutzerkonti mit ausschliesslichem
Leserecht zu generieren. Der entsprechende Benutzer auf Stufe Betrieb, Kanton oder
BFS kann die entsprechenden Daten nur einsehen, nicht aber andern.

V6.3 / BFS - 2025 7149
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2.2 Etappen der Bearbeitung eines Fragebogens

Das folgende Schema zeigt die drei Stadien, in denen sich ein Fragebogen auf Stufe
Betrieb befinden kann:

Neu anlegen

Zu Ubermitteln

Ubermittlung

Import

Kanton: Zurtick
an Betrieb

Erneut zu
tibermitteln

Ubermittlung

= Zu libermitteln: Sie haben den Fragebogen erstellt, sei es direkt oder durch einen
Datenimport und sind daran, ihn zu bearbeiten. Der Fragebogen ist noch nicht
validiert und auch nicht dem Kanton tbermittelt worden.

= Ubermittelt: Sie haben den Fragebogen validiert; er ist in Bearbeitung beim
Kanton oder beim BFS.

= Erneut zu libermitteln: Der Fragebogen wurde bereits einmal validiert, ist Ihnen
aber von der fur den Kanton zusténdigen Person zur Korrektur zurlickgeschickt
worden. Sie haben die Méglichkeit den Fragebogen erneut zu bearbeiten und ihn
an den Kanton zu Ubermitteln.

Sie kénnen jederzeit einen Fragebogen im Status ,Ubermittelt* 6ffnen. Die darin
enthaltenen Daten kdnnen jedoch nur eingesehen und nicht verandert werden.

2.3 Bildschirmmasken und Funktionen der Web-Applikation
Dieses Kapitel listet alle in den verschiedenen Bildschirmmasken der Web-Applikation
verfugbaren Operationen auf.
2.3.1 Kopfbereich
Jeder Bildschirm der Applikation KS weist einen Kopfbereich mit BFS-Logo auf.
In diesem Bereich kdnnen folgende Operationen angewahlt werden:

Hilfe Fihrt zur Website mit samtlichen Dokumenten der
Krankenhausstatistik.

V6.3 / BFS - 2025 8/49
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[ E 11 Andert die Anzeigesprache der Applikation

Abmeldel Ermdglicht es, die Applikation KS ordnungsgemass
zu verlassen.

2.3.2 Liste der Fragebogen

Die Bildschirmmaske ,Liste der Fragebogen® zeigt die Liste der in der Applikation KS
fur lhren Betrieb bestehenden Fragebogen.

In diesem Fenster sind folgende Operationen anwahlbar:
Eetrieh wechseln Wechsel des Betriebs ohne sich auszuloggen

Ermdglicht die Erstellung eines neuen Fragebogens

Neuer Dateniragebogen 2025 fur das vorhergehende oder laufende Datenjahr.

Fragebogen importieren Ermaoglicht den Import von Daten aus einer
Textdatei in einen Fragebogen.

Fragebogen laschen | Loschung eines ausgewahlten Fragebogens.

Ermdglicht den Export der Daten eines markierten

Fragebogen exportieren | Fragebogens in Form einer Textdatei.

Mit Administratorrechten konnen Sie
| Benutzerkonten fur den jeweiligen Betrieb erstellen
und verwalten.

Benutzer venwalten

Das unterstrichene Jahr in der Liste 6ffnet den
dazugehdrigen Fragebogen zur Abfrage bzw.
Erfassung von Daten.

]
=]
P
Ny

2.3.3 Bildschirme eines Fragebogens

Jeder Fragebogen besteht aus einer Reihe von Bildschirmmasken, welche jeweils
einem Kapitel des Fragebogens entsprechen.

Beschaftigung | Buchhaltung Kontrollizren | Indikatoren | Hinweis |

Standorte | Betten | Med -techn. Infrastruktur |

In allen Fenstern des Fragebogens sind folgende Grundoperationen verfiigbar:

V6.3 / BFS - 2025 9/49
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Jede Register-Lasche ermdglicht die Darstellung des
Hauptfensters des entsprechenden Kapitels. Die
Navigation in den Register-Laschen ist zweistufig:

o 1. Stufe: Register
o 2. Stufe: Kapitel

Die Register-Lasche «Kontrollieren» ermdglicht die
Darstellung der Liste der Fehler- und
Warnmeldungen samtlicher Vollstandigkeitstests.

Ermdglicht die Speicherung der zuletzt im
geoffneten Fenster erfassten oder geanderten
Daten in der Datenbank.

Ermoglicht die Schliessung des Fragebogens und
die Ruckkehr zur Liste der Fragebogen.

Erméglicht die Vollstandigkeitstiberprifung der
Daten des gesamten Fragebogens.

Validiert den Fragebogen und Ubermittelt diesen an
den Kanton.

Drucken der Daten des Fragebogens.

Erméglicht die Vollstandigkeitsiberprifung im
geodffneten Kapitel.

10/49
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Die folgenden zusatzlichen Operationen sind in einem oder mehreren Fenstern des

Fragebogens verflgbar:

Meuer Mitarbeiter

Mitarbeiter loschen |

Anonyme |dentifikationsnummer

| |

Seite

|=x
[ra
lea
[

Alle anzeigen

L aufnummer

Totale berechnen |

Andern

Kapitel ,Personal“ Ubersichtstabelle: Erstellung
eines neuen Mitarbeiterdatensatzes.

Kapitel ,Personal“ Ubersichtstabelle: Léschen eines
oder mehrerer Mitarbeiterdatensatze.

Kapitel ,Personal“ Ubersichtstabelle: Suche
bestimmter Mitarbeiterdatensatze auf Basis der
anonymen |dentifikationsnummer.

Kapitel ,Personal® und ,Anlagen®: Anzeigen einer
bestimmten Seite der Ubersichtstabelle /
Anlagenliste.

Kapitel ,Personal” und ,Anlagen®: Anzeigen der
gesamten Ubersichtstabelle / Anlagenliste.

Kapitel ,Personal* Ubersichtstabelle: Die
unterstrichenen Titel einer Kolonne erlauben es,
den Inhalt gemass diesem Kriterium aufzulisten.

Kapitel ,Personal” Ubersichtstabelle: Die
unterstrichene Information (Laufnummer oder
anonyme Identifikationsnummer) erlaubt den Zugriff
auf den jeweiligen Mitarbeiterdatensatz.

Kapitel ,Personal®: In der Liste der Fehler- und
Warnmeldungen kann durch die unterstrichene
Laufnummer direkt auf den entsprechenden
Mitarbeiterdatensatz Zugriff genommen werden.

Kapitel ,Anlagen“: Berechnung der Summen in den
Zeilen ,Total".

Kapitel ,Standorte” und ,Anlagen®: Eingabe /
Anderung der Anzahl auszufullender Zeilen.

In der Bildschirmmaske eines Mitarbeiterdatensatzes des Kapitels ,,Personal“
(eigenstandige Bildschirmmaske) stehen folgende Operationen zur Verfiigung:

Zuriick zur Liste

V6.3 / BFS - 2025
ELCA Informatique SA, Schweiz, 2025.
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MNeuer Mitarbeiter

Mitarbeiter duplizieren

Mitarbeiter priifen |

= Vorheriger Mitarbeiter ‘

Machster Mitarbeiter = |

BFS - KS: Benutzerhandbuch

Erstellung eines neuen Mitarbeiterdatensatzes ohne
Ruckkehr zur Ubersichtstabelle.

Erlaubt es einen Mitarbeiterdatensatz zu
duplizieren.

Vollstandigkeitskontrolle innerhalb eines einzelnen
Mitarbeitersatzes.

Anzeigen des vorhergehenden
Mitarbeiterdatensatzes.

Anzeigen des folgenden Mitarbeiterdatensatzes.

In der Register-Lasche ,Kontrollieren® sind folgende Operationen verfigbar:

[Testtyp

Fragebogen kontrollieren |

Fragebogen ibermitteln |

V6.3 / BFS - 2025
ELCA Informatique SA, Schweiz, 2025.

Die unterstrichenen Titel einer Kolonne erlauben es,
den Inhalt der Tabelle gemass diesem Kriterium
aufzulisten.

Ermdglicht die Vollstandigkeitskontrolle an den
Daten des gesamten Fragebogens.

Ermdglicht die Validierung und Ubermittlung des
Fragebogens an den Kanton.
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2.4 Diverses

Von einigen Ausnahmen abgesehen gibt es in der Applikation KS keine automatischen
Kontrollmechanismen der erfassten oder importierten Daten.

Sie kdnnen aber die Vollstandigkeit der Daten fur ein einzelnes Kapitel oder den
ganzen Fragebogen Uberprifen. Diese Tests zeigen, ob die obligatorischen Daten
erfasst wurden, die eingegebenen Werte im richtigen Intervall aufgefuhrt sind und
gewisse Angaben miteinander in einem sinnvollen Verhaltnis stehen. Jede festgestellte
Abweichung flhrt zu einer Fehler-, resp. einer Warnmeldung je nach Schweregrad des
Fehlers.

Die durchgefihrten Kontrolltests kdnnen von Datenjahr zu Datenjahr erganzt oder
modifiziert werden. Auch der Kanton kann die Plausibilitdt der Daten Uberprifen, sei es
zwischen den Variablen desselben Fragebogens, sei es in Bezug auf die Daten des
Vorjahres. Das Ergebnis dieser Tests wird den Betrieben nicht zur Verfligung gestellt.

Hinweis

1 Die Vollstandigkeits- und Plausibilitatstests werden mit Hilfe eines
.-Regelgenerators” durchgefihrt, mit dem sie getrennt vom Rest der Applikation
bearbeitet werden kénnen. Das BFS kann jederzeit Tests hinzufligen, andern oder
aufheben.

2.5 Zur Verfugung stehende Dokumentation
Folgende Dokumente zur Krankenhausstatistik sind verfugbar:
= Detailkonzept: Detailkonzept der Krankenhausstatistik.

» Fragebogen: Schematische Darstellung des Fragebogens der
Krankenhausstatistik.

=  Gesetzesgrundlagen: Grober Uberblick tiber die Gesetzesgrundlagen der
Variablen der Erhebung.

=  Aktivitatstypen: Zuordnung der Leistungsstellen der BFS-Typologie auf die
Aktivitatstypen.

» Personalfunktionen: Nicht abschliessende Einteilung der Berufsfunktionen in die
Antwortkategorien des Fragebogens.

= Belegarzte: Liste der Zuordnung der Belegéarzte zu den Leistungsstellen.

= Zuteilung des Personals auf die Leistungsstellen: Zuordnung des Personals
auf die Leistungsstellen der BFS-Typologie.

= Patientenbehandlungsart: Schematische Darstellung zur Unterteilung der
Patientenbehandlungsarten (ambulant und stationar).

= Schnittstellenkonzept: Schnittstelle fir den Datenimport in den elektronischen
Fragebogen.

Alle diese Dokumente sind auf der Website des BFS :
Krankenhausstatistik | Bundesamt fur Statistik - BFS.
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3 Antworten auf Fragen zur Applikation KS

Dieses Kapitel gibt detaillierte Antworten auf Fragen, die bei der Anwendung der
Applikation KS auf Stufe Betrieb auftreten konnen.

3.1  Wie meldet man sich in der Applikation KS an?
Um die KS-Applikation nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie:

= Ein persdnliches AGOV-Konto, das Sie auf der elAM-Plattform des Bundes
einrichten.

Neues Konto mit der AGOV access App registrieren — agov.ch.

= Ein Benutzerkonto in der KS-Applikation, das vom BFS, vom Kanton oder vom
Administrator des Betriebs erstellt wird.

3.1.1 Erstanmeldung nach dem Erstellen eines AGOV-Kontos

= Wenn Sie sich zum ersten Mal in der KS-Applikation anmelden oder wenn die
Erstanmeldung nicht erfolgreich war, werden Sie zu einem Fenster weitergeleitet
und aufgefordert, Ihren einmaligen Zugangscode einzugeben:

Entrez votre code d'acceés unique *
Geben Sie bitte Ihren einmaligen Zugangscode ein *
Inserite il vostro codice di accesso unico *

468aae95-3fd9-f277-3cb2-fa79bf27272c

[

Entrer ' Annuler
N

= Geben Sie den einmaligen 36 Zeichen langen Zugangscode ein.

= Klicken Sie auf _Entrer |,

3.1.2 Massnahmen nach der Sperrung des Kontos aufgrund mehrerer erfolgloser

Anmeldeversuche
= Nach 5 falschen Eingaben des einmaligen Zugangscodes wird das Benutzerkonto
gesperrt.

Entrez votre code d'accés unique (36 caractéres, le compte sera bloqué aprés 5 essais erronés)
Si vous n'avez pas regu de code d'accés unique, merci de vous adresser au responsable cantonal en charge du releveé.

Geben Sie bitte lhren einmaligen Zugangscode ein (36 Zeichen, Benutzerkonto wird nach 5 Fehlversuchen gesperrt)
Wenn Sie keinen einmaligen Zugangscode erhalten haben, wenden Sie sich bitte an den fir die Erhebung zustandige Person in lhrem Kanton.

Inserite il vostro codice di accesso unico (36 caratteri, I'account sara bloccato dopo 5 tentativi sbagliati)
Se non ha ricevuto un codice di accesso unico, contatti la persona responsabile della rilevazione del suo cantone.

42

Entrer Annuler

Votre compte est bloqué, veuillez contacter I'administrateur de I'application
Ihr Konto ist gesperrt, bitte wenden Sie sich an den Administrator der Anwendung
Il conto & bloccato. Contattare I'amministratore dell'applicazione

V6.3 / BFS - 2025 14 /49
ELCA Informatique SA, Schweiz, 2025.


https://help.agov.ch/index.php?c=regwithapp&l=de

BFS - KS: Benutzerhandbuch

ELCA

= Um das Konto wieder freizuschalten, muss ein BFS- oder Kantonsadministrator
kontaktiert werden (siehe 3.1.5).

3.1.3 Massnahmen nach der Sperrung des Kontos aufgrund einer falschen Adresse

= Wenn bei der ersten Anmeldung in der Anwendung diese Fehlermeldung erscheint,
bedeutet dies, dass lhre in der Anwendung konfigurierte E-Mail-Adresse von der in
AGOV abweicht.

L'adresse électronique (e-mail) de votre compte AGOV ne correspond pas  celle qui vous a été attribuée dans I'application KS
Demandez au responsable cantonal du relevé de corriger votre adresse dans l'application KS, ou medifiez votre adresse électronique dans votre compte AGOV, puis essayez de vous re-connecter.

Die E-Mail-Adresse Ihres AGOV-Kontos stimmt nicht mit der Adresse iiberein, die Ihnen in der KS-Applikation zugewiesen wurde
Bitten Sie die fir die Erhebung zustandige kantonale Stelle, lhre Adresse in der KS-Applikation zu korrigieren, oder &ndern Sie Ihre E-Mail-Adresse in Ihrem AGOV-Konto und versuchen Sie dann erneut, sich anzumelden.

L'indirizzo e-mail del suo conto AGOV nen corrisponde a quello che le & stato attribuito nell'applicazione KS.
Chieda al responsabile cantonale del rilevamento di correggere il suo indirizzo e-mail nell'applicazione KS oppure modifichi il suo indirizzo e-mail nel suo conto AGOV, quindi provi a ricollegarsi

Annuler

= Sie muUssen entweder die E-Mail-Adresse in der Anwendung andern, damit sie mit
der in AGOV Ubereinstimmt (mit Hilfe eines Administrators), oder umgekehrt die in
AGOQV anpassen. Die Anmeldung ist dann automatisch wieder méglich.

3.1.4 Vorgehen nach Erstanmeldung
= Offnen Sie lhren Web-Browser.

= Geben Sie die Adresse https://www.ks.bfs.admin.ch ein (https = gesicherte
Verbindung mit dem Server der Applikation).

= Wahlen Sie AGOV aus.
= Scannen Sie den QR-Code mit der AGOV-Anwendung.

= Wahlen Sie das zu verwendendes AGOV-Konto aus und authentifizieren Sie sich (z.
B. mit Fingerabdruck).

Wenn die Angaben korrekt sind, werden Sie zur KS-Applikation weitergeleitet.

=  Wenn Sie nur fur einen Betrieb Berechtigungen haben, wird die Liste |hrer
Fragebogen oder der gerade bearbeitete Fragebogen angezeigt.

= Wenn Sie flir mehrere Betriebe Berechtigungen haben, missen Sie zunachst den
gewinschten Betrieb auswahlen.

Wahlen Sie den Betrieb

TE - Testhe w

| Weiter | | Abbrechen |
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Hinweise

A Der einmalige Zugangscode wird Ihnen in einem automatischen E-Mail Gbermittelt,
sobald das BFS, der oder die KS-Verantwortliche Ihres Kantons oder die BFS-
Administration |hr Benutzerkonto in der Applikation einrichtet. Normalerweise lautet
die Adresse des Absenders: gesveiamsupport@bfs.admin.ch.

A Der einmalige Zugangscode besteht aus 36 Zeichen.

_ﬂm Die Applikation KS verwendet ein Cookie, um die Verbindung und einige weitere
Informationen nachzuverfolgen. Falls Ihr Browser Cookies nicht akzeptiert, wird im
Verbindungsfenster eine entsprechende Nachricht angezeigt. Die Verbindung wird
dann nicht aufgebaut. Sie kdnnen dieses Problem beheben, indem Sie die
Applikation KS als Seite bestimmen, fir welche Ihr Browser Cookies akzeptiert.

3.1.5 Vorgehen zum Entsperren von Benutzern

= Als BFS-Administrator
o Melden Sie sich bei der Anwendung an.
o Klicken Sie auf «Benutzerverwaltung».

schweizerische Eidgenassenschaft
Confédération suisse
Canfederazione Svizzera
Canfederaziun svizra

Hilfe Benutzerverwaltung

Kantonsliste

Jahr A+P+R v
o Klicken Sie auf «Verwaltung gesperrter Zugriffe».

Hilfe
Benutzerliste Zuriick zur Kantonsliste MNeuer Benutzer Verwaltung gesperrter Zugriffe
o Wabhlen Sie den zu entsperrende Benutzer aus und klicken Sie auf die
Schaltflache «Entsperren».
Liste der blockierten Benutzer Zuriick zur Liste der Betriebe
Entsperren |
=l |
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= Als Kantonsadministrator
o Melden Sie sich bei der Anwendung an.
o Klicken Sie auf «Verwaltung gesperrter Zugriffe».

Hilfe
Benutzerliste Zurilck zur Kantonsliste Neuer Benutzer Verwaltung_gesperrter Zugriffe
o Wabhlen Sie den zu entsperrenden Benutzer aus und klicken Sie auf die
Schaltflache «Entsperren».
Liste der blockierten Benutzer Zuriick zur Liste der Betriebe

Entsperren |

L Fir die KS-Applikation empfohlene Browser sind Internet Explorer Version 11,
Edge Version Release 119 oder héher, Firefox Release 119 oder héher.

i) Wenden Sie sich bei Verbindungsproblemen an die KS-Verantwortliche Ihres
Kantons.

*

Flgen Sie die Site-Adresse zu Ihren Favoriten hinzu, damit Sie sie nicht jedes Mal
neu eingeben missen!

3.2 Wie andert man die Sprache der Applikation?
Die KS-Applikation gibt es auf Deutsch (D), Franzésisch (F) und Italienisch (l).

Um die Sprache zu andern, kdnnen Sie die gewtinschte Sprache Gber den Link
auswahlen, der dem Code der gewahlten Sprache entspricht

fF o

3.3 Wie verlasst man die Applikation KS?

Wenn Sie lhre Arbeit mit der Applikation KS beendet haben, missen Sie sich
»ordnungsgemass” abmelden.

Vorgehen

=  Klicken Sie auf Abmelden
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= Die letzten eingegebenen oder geanderten Daten werden in der Datenbank
gespeichert, die Applikation wird geschlossen. Es erscheint erneut die
Anmeldemaske.

Hinweise

Ay Verlassen Sie die Applikation KS nicht durch direktes Schliessen des Browsers,
weil so die letzten eingegebenen oder geanderten Daten nicht in der Datenbank
gespeichert werden.

1) Sie miissen die Applikation nicht verlassen, wenn Sie sich bei einem anderen
Betrieb anmelden oder die Sprache andern mochten.

i) Die Verbindung zur Applikation KS wird automatisch getrennt, wenn Sie das
Programm wahrend zwanzig Minuten nicht benutzen.

3.4 Wie erstellt man einen neuen Fragebogen?

Bevor Sie in einem neuen Fragebogen Daten erfassen kdnnen, missen Sie diesen
erstellen.

Vorgehen

= Offnen Sie die Liste lhrer Fragebogen (erscheint beim erstmaligen Anmelden
selbststandig).

= Furjedes neu zu erfassende Jahr wird ein spezifischer Befehl aufgefuhrt (zum
Beispiel Meuer Datenfragebogen 2025 )

. Wahlen Sie die entsprechende Funktion an.
Bestatigen Sie die Erstellung des Fragebogens.

=> Ein neuer Fragebogen wird fur das ausgewahlte Jahr erstellt: Das Kapitel
»2Allgemeine Angaben“ wird angezeigt.

Hinweise

A\ Voreinstellungen zum Fragebogen werden durch das BFS definiert (beispielsweise
auszufullende Aktivitatstypen etc.); diese kdnnen nicht selbststandig geandert
werden. Bei fehlerhaften Grundeinstellungen ist die fur die KS zustandige Person
des Kantons zu informieren.

A Sie kénnen nur fiir das vergangene oder das laufende Jahr einen Fragebogen
erstellen, unter der Voraussetzung, dass noch keiner existiert.

i) Wenn Sie einen neuen Fragebogen erstellen und es gibt bereits einen Fragebogen
desselben Typs fir das Vorjahr, werden bestimmte allgemeine Daten automatisch

ubernommen.
i) Es ist nicht notwendig, einen Fragebogen zu erstellen, bevor Daten importiert
werden.
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3.5 Wie offnet man einen Fragebogen?

Sobald die Liste lhrer Fragebogen angezeigt wird, missen Sie den gewinschten
Fragebogen auswahlen, um ihn einzusehen oder Daten eingeben bzw. andern zu
kdénnen.

Vorgehen

= Offnen Sie die Liste Ihrer Fragebogen.

= Klicken Sie auf das Jahr (z.B.-@ ) des zu modifizierenden Fragebogens.

= Das Kapitel ,Betrieb” wird angezeigt.

Hinweis

A Nachdem Sie einen Fragebogen validiert und an den Kanton Gbermittelt haben,
kénnen Sie diesen immer noch einsehen, exportieren oder auszudrucken.
Modifikationen an den Daten sind jedoch nicht mehr mdglich. Sollte dies absolut
notwendig sein, bitten Sie die fur die KS zustandige Person des Kantons um
Ricksendung des Fragebogens.

3.6 Wie schliesst man einen Fragebogen und kehrt zur Liste der
Fragebogen zuriick?

Die Seite mit der Liste der Fragebogen ist der Ausgangspunkt fur die Erstellung,
Auswahl oder Loschung der Fragebogen. Zudem wird von hier der Import und Export
der Daten sowie die Benutzerverwaltung initialisiert.

Falls ein Fragebogen geoffnet ist und Sie die Arbeit daran beendet haben, kénnen Sie
zur Liste der Fragebogen zuriick gelangen.

Vorgehen

A
= |Ist ein Fragebogen im Bearbeitungsmodus, klicken Sie auf das Symbol L.,

=>» Die zuletzt eingegebenen oder gednderten Daten werden in der Datenbank
gespeichert, der Fragebogen wird geschlossen und die Liste der Fragebogen wird
angezeigt.

3.7 Wie erfasst man Daten in einem Fragebogen?

Die Applikation KS verfligt pro Kapitel Uber eine separate Bildschirmmaske. Die
einzelnen Kapitel sind in unterschiedliche Register (A = ,Allgemeine Daten, X =
,Register der Aktivitatstypen®, F = ,Total) aufgeteilt. Uber zweistufige Register-
Laschen kann von einem Fenster zum anderen gewechselt werden

Vorgehen

=  Offnen Sie den gewiinschten Fragebogen.
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= Wahlen Sie das gewunschte Kapitel durch Klicken auf die entsprechende

Register-Lasche aus; Beispiel
= Erfassen Sie die Daten.

Hinweis

' Zu den meisten Feldern und Schaltflachen erscheint wahrend einiger Sekunden
eine erganzende Erklarung (,Tooltip“). Schieben Sie dazu den Mauszeiger auf die
gewlnschte Beschriftung.

3.7.1 Wie erstellt man einen neuen Mitarbeiterdatensatz?

Im Kapitel ,Personal“ kénnen in der Ubersichtstabelle neue Mitarbeiterdatensatze
angeflgt und gedffnet werden. Dies kann jedoch auch alternativ direkt in der Detail-
Bildschirmmaske eines bereits bestehenden Datensatzes geschehen, ohne dass
hierfur die Ubersichtstabelle erneut aufgerufen werden muss.

Vorgehen

» Klicken Sie in der Ubersichtstabelle des Kapitels ,Personal“ oder in der Detail-

Bildschirmmaske eines Mitarbeiterdatensatzes auf den Befehl Meuer Mitarbeiter

= Eine leere Eingabemaske wird angezeigt.

Hinweis

' Sie haben auch die Méglichkeit einen bereits existierenden Mitarbeiterdatensatz
zu duplizieren und anschliessend zu bearbeiten.

3.7.2 Wie offnet man einen Mitarbeiterdatensatz?

Ist die Ubersichtstabelle des Kapitels ,Personal“ gedffnet, kdnnen Sie die einzelnen
Datensatze direkt anwahlen und 6ffnen. Der Wechsel von Datensatz zu Datensatz
kann anschliessend direkt und ohne Umweg Uber die Ubersichtstabelle erfolgen.

Vorgehen
= Zeigen Sie die Ubersichtstabelle des Kapitels ,Personal“ an.

= Klicken Sie auf die Laufnummer, resp. anonyme ldentifikationsnummer
(unterstrichene Daten) des gewlinschten Datensatzes.

=> Die Detail-Bildschirmmaske des Mitarbeiterdatensatzes wird angezeigt.

»  Um zur Ubersichtstabelle zuriickzukehren, klicken Sie auf den Befehl Zurickzur Liste
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Hinweis

' Sind Sie in der Detailansicht eines Datensatzes, so kdnnen Sie direkt zur ndchsten
oder vorangehenden Detailansicht wechseln, indem Sie auf die Schaltflachen

Machster Mitarbeiter > < Vorheriger Mitarbeiter

oder klicken.

3.7.3  Wie dupliziert man einen Mitarbeiterdatensatz?

Damit Sie die Daten nicht mehrmals eingeben mussen, haben Sie die Mdglichkeit
einen Mitarbeiterdatensatz zu duplizieren.

Vorgehen

= Offnen Sie den gewiinschten Mitarbeiterdatensatz.

- Klicken Sie auf Mitarbeiter duplizieren_

= Bestatigen Sie die Duplikation des Mitarbeiterdatensatzes.

= Ein neuer Mitarbeiterdatensatz wird erstellt und die entsprechende Eingabemaske
wird angezeigt. Die wichtigsten Daten des duplizierten Mitarbeiterdatensatzes
wurden automatisch Gbernommen.

Hinweis

A Der neue Mitarbeiterdatensatz wurde bei der Duplikation in der Datenbank
gespeichert. Wenn Sie ihn I6schen wollen, mussen Sie zuerst in die
Ubersichtstabelle zuriickkehren.

3.7.4 Wie loscht man einen Mitarbeiterdatensatz?

Sie konnen bei Bedarf einen, mehrere oder alle definierten Mitarbeiterdatensatze
|6schen.

Vorgehen
=  Zeigen Sie die Ubersichtstabelle des Kapitels ,Personal* an.

= Setzen sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen links des zu I6schenden
Datensatzes.

. Klicken Sie auf Mitarbeiter loschen

= Bestatigen Sie den Léschvorgang.

=>» Die ausgewahlten Datensatze werden definitiv aus der Datenbank geléscht und
konnen somit nicht mehr wiederhergestellt werden.
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Hinweise
Ay Sie konnen keine Mitarbeiterdatensatze I6schen, wenn sich der Fragebogen
bereits im Status ,Ubermittelt* befindet.

*“ Sie kénnen die gesamte Mitarbeiterliste (entsprechend der angezeigten Seite)
markieren, indem Sie das Kontrollkastchen links der Kopfzeile der Liste aktivieren.
3.7.5 Wie sucht man einen Mitarbeiterdatensatz?

Sie konnen einen bestimmten Datensatz einer Mitarbeiterin oder eines Mitarbeiters
anhand der anonymen ldentifikationsnummer suchen.

Vorgehen
= Zeigen Sie die Ubersichtstabelle des Kapitels ,Personal* an.

=  Geben Sie im Feld ,Anonyme Identifikationsnummer” die anonyme
Identifikationsnummer des gesuchten Mitarbeiterdatensatzes oder den Anfang
davon ein.

= Klicken Sie auf das Symbol E1.

Die Ubersichtstabelle zeigt alle dem verlangtem Suchkriterium entsprechenden
Datensatze an (z.B. werden bei Eingabe des Kriteriums ,1“ alle Datensatze mit einer
anonymen ldentifikationsnummer beginnend mit ,1“ angezeigt).

Hinweise
= Um wieder zur vollstandigen Ubersichtstabelle zu gelangen, leeren Sie das

Kriterieneingabefeld und klicken auf das Symbol 1. Alternativ kann auch die
Register-Lasche erneut angewahlt werden.

(=

Sie kénnen die Ubersichtstabelle nach einer bestimmten Spalte sortieren, indem
Sie auf die unterstrichene Beschriftung im Kopf der Liste klicken; beim ersten
Klicken erfolgt die Sortierung in aufsteigender, beim zweiten in absteigender
Reihenfolge.

3.7.6 Wie durchblittert man die Ubersichtstabelle der Mitarbeiterdatensitze?

Sind in der Ubersichtstabelle des Kapitels A.3 ,Personal“ mehr als 50 Datensétze
anzuzeigen, wird die Liste in Seiten zu 50 Zeilen unterteilt, um so die
Aufrufgeschwindigkeit zu verbessern. Es besteht die Moglichkeit, einzelne Seiten
aufzurufen oder die gesamte Liste anzuzeigen.

Vorgehen
Zeigen Sie die Ubersichtstabelle des Kapitels ,Personal“ an.
=>» Die erste Seite mit 50 Mitarbeitenden wird angezeigt.

=  Um eine bestimmte Seite aufzurufen: Klicken Sie auf deren Nummer auf dem
Befehl| Seite 1,2 3.4 |

= Um die gesamte Tabelle anzuzeigen: Klicken Sie auf den Befeh| Alle anzeigen

= Die gesamte Liste wird angezeigt.
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Hinweise

i) Die Suche nach einzelnen Datensatzen basiert immer auf der Grundgesamtheit
aller gespeicherten Daten. Dies gilt auch bei der Kontrolle, welche nicht explizit auf
einen Datensatz beschrankt wird.

= Der letzte betatigte Befehl (Seite) erscheint fett.

3.7.7 Wie berechnet man die Totale der Anlagebuchhaltung, Kosten- und
Erléstragerrechnung?

11

In den Kapiteln ,Anlagen“ werden die Totalbetrage bei der Eingabe von
Einzelbetragen nicht automatisch aktualisiert. Um diese Berechnung vorzunehmen
mussen folgende Schritte befolgt werden:

Vorgehen

= Geben Sie Betrage im entsprechenden Kapitel ein.

= Klicken Sie auf Totale berechnen

= Die Totalbetrage werden berechnet, in der Datenbank gespeichert und
anschliessend angezeigt.

3.8 Wie speichert man die Daten eines Fragebogens in der Datenbank?

Die in einem Fragebogen erfassten oder geanderten Daten mussen in der Datenbank
gespeichert werden, damit sie nicht verloren gehen.

Vorgehen

= Zeigen Sie das gewunschte Kapitel im Fragebogen an und bearbeiten Sie die
Daten.

= Zeigen Sie ein neues Kapitel im Fragebogen an, fihren Sie eine Operation durch
(kontrollieren, Totale berechnen, abmelden, usw.), oder klicken Sie auf das

Symbol 1‘

=> Die erfassten oder geanderten Daten werden bei einem Seitenwechsel oder bei
Ausfiihrung einer Operation in der Applikation automatisch in der Datenbank
gespeichert.

Hinweise

A\ Es erfolgt keine Speicherung, wenn Sie auf eine Schaltflache des Browsers klicken
(,Zurlck®, Kreuz zum Schliessen des Browsers usw.). In diesem Fall werden Sie
gefragt, ob Sie wirklich weiterfahren méchten. Brechen Sie ab, falls Sie lhre Daten
nicht verlieren mochten.

& Andern Sie keine Daten, falls Sie nicht die Absicht haben, die neuen Angaben
auch wirklich in der Datenbank zu speichern, denn die alten Angaben lassen sich
nicht wieder herstellen und mussten bei Bedarf neu eingegeben werden.
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3.9 Wie uberpriift man die Vollstandigkeit der Daten in einem
Fragebogen?

Die Datenvollstandigkeitskontrolle erfolgt nicht automatisch, sondern kann auf Wunsch
in einem bestimmten Kapitel, einem einzelnen individuellen Mitarbeiterdatensatz oder
auch am gesamten Fragebogen vorgenommen werden.

Vorgehen

Um die Daten eines bestimmten Kapitels zu kontrollieren, zeigen Sie dieses Kapitel

an, und klicken Sie auf | Kontrollieren |

Die Tests werden ausschliesslich an den Daten dieses Kapitels vorgenommen und
das Resultat wird am unteren Bildschirmrand angezeigt.

Um die Angaben eines bestimmtem Mitarbeiterdatensatzes in Kapitel ,Personal”
zu kontrollieren, zeigen Sie die Detail-Bildschirmmaske dieses Datensatzes an und

Klicken Sie auf Mitarbeiter prifen _

Die Tests werden ausschliesslich an den Daten dieser Detail-Bildschirmmaske
vorgenommen und das Resultat wird am unteren Bildschirmrand angezeigt.

Um die Daten des gesamten Fragebogens zu kontrollieren, klicken Sie auf das

Symbol ﬁ oder auf die Register-Lasche , um die gleichnamige
Bildschirmmaske anzuzeigen. Klicken sie anschliessend auf

Fragebogen kontrollieren

Die Tests werden an sdmtlichen Daten des Fragebogens vorgenommen, und das
Ergebnis wird in der Bildschirmmaske ,Kontrollieren® angezeigt.

Hinweise

v

(=

+

(=

Die Kontrolle des Kapitels ,Personal“ umfasst sowohl Tests der einzelnen
Datensatze, als auch der Gesamtheit aller eingegebenen individuellen
Mitarbeiterdatensatze.

Die Register- und Kapitellaschen, welche Fehlermeldungen enthalten, sind rot
umrahmt.

Nehmen Sie nicht zu friih eine Gesamtkontrolle des Fragebogens vor, denn alle
noch nicht erfassten Daten werden vom System als Fehler gemeldet.

In der Bildschirmmaske ,Kontrollieren® kdnnen Sie die Fehler- und
Warnmeldungen nach einer bestimmten Spalte sortieren, indem Sie auf die
unterstrichene Beschriftung im Kopf der Liste klicken. Beim ersten Klicken erfolgt
die Sortierung in aufsteigender, beim zweiten in absteigender Reihenfolge.

In der Liste der Fehler- und Warnungen des Kapitels ,Personal“ kénnen Sie auf die
unterstrichene Laufnummer eines Datensatzes klicken, um direkt dessen Detail-
Bildschirmmaske anzeigen zu lassen.
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3.10 Wie leitet man einen Fragebogen an den Kanton weiter?

Ist ein Fragebogen vollstandig und korrekt ausgefillt, kdnnen Sie ihn an den Kanton
weiterleiten. Dabei wird er automatisch eine Vollstandigkeitskontrolle durchgefuhrt.

Vorgehen

= Klicken Sie im zu validierenden Fragebogen auf das Symbol ﬂ Alternativ

kénnen Sie in der Register-Lasche die Funktion

Fragebogen ibermitteln anwahlen.

= Zunachst wird der Fragebogen als Ganzes einer Vollstandigkeitskontrolle
unterzogen. Eine Meldung verlangt die Bestatigung der Ubermittiung und macht
gegebenenfalls auf vorhandene Fehler- oder Warnmeldungen aufmerksam.

= Nach abgebrochener, resp. erfolgter Datentbermittlung wird das Resultat der
Vollstandigkeitstests in der Bildschirmmaske ,Kontrollieren® angezeigt.

= Der Fragebogen wechselt bei erfolgter Ubermittlung in den Status ,Ubermittelt*

und Sie kénnen seine Daten nicht mehr andern. Nun hat |hr Kanton Zugriff auf die
Daten.

Hinweise

&

Sie sollten einen Fragebogen grundsatzlich nicht validieren und an den Kanton
Ubermitteln, solange die Vollstandigkeitskontrolle Fehler oder Warnungen feststellt.
Eine Ubermittlung ist zwar auch mit Warnmeldungen mdéglich, sollte aber nur in
Ausnahmefallen vorgenommen werden. Der Kanton wird Ihnen den Fragebogen
falls nétig zur Korrektur zurticksenden.

Bei der Ubermittlung des validierten Fragebogens kommen keine besonderen
Anonymisierungsprozesse zur Anwendung, da im Fragebogen keine Informationen
der aller héchsten Datenschutzstufe erfragt werden.

3.11 Wie importiert man Daten in einen Fragebogen?

Anstatt die Daten eines Fragebogens manuell einzugeben, kénnen Sie diese
vollstandig oder kapitelweise aus einer Textdatei importieren.

Vorgehen

Zeigen Sie die Liste lIhrer Fragebogen an.

Klicken Sie auf den Befehl Fr20shogen importieren

Eine neue Bildschirmmaske wird angezeigt.

. . Chaisir un fichier | Aucun fichier n'a été sélectionné
Klicken Sie auf | Cholsir un fchler

Spracheinstellung Ihres Browsers!).

(Beschriftung gemass

= Das Standardfenster lhres Browsers flr die Dateisuche wird gedffnet.
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= Suchen und markieren Sie die gewiinschte Datei; Sie kdbnnen auch den Pfad und
die Dateibezeichnung direkt eingeben.

= Klicken Sie auf | Importieren |

= Die Daten der Datei werden importiert. Verlauft der Import erfolgreich, werden die
Daten der importierten Kapitel auf ihre Vollstandigkeit geprift, und die Maske
.Kontrollieren® wird angezeigt. Tritt ein Fehler auf, wird eine entsprechende
Meldung angezeigt, und der Import wird abgebrochen.

Hinweise

Ay Sie konnen nur Daten fur einen Fragebogen Ihres Betriebs und fiir das
vorangehende oder das laufende Jahr importieren. Voraussetzung ist zudem, dass
sich der Fragebogen nicht im Status ,Ubermittelt* befindet.

s Die Struktur der Importdatei ist vordefiniert und muss zwingend eingehalten
werden. Sie ist im Schnittstellenkonzept zur Applikation KS beschrieben und kann
auf der Website des BFS abgerufen werden: Krankenhausstatistik.

i) Bestand bis zum Datenimport noch kein Fragebogen, wird bei dieser Operation
automatisch einer erstellt (jedoch ohne Ubernahme der Daten aus dem Vorjahr).
Bestand bereits vorher ein Fragebogen, werden die alten Daten fur alle
importierten Kapitel geldéscht und durch die importierten Daten ersetzt.

3.12 Wie druckt man einen Fragebogen?

Uber die Drucker-Funktion Ihres Browsers kdnnen Sie beliebige Seiten der Applikation
KS ausdrucken. Sie kdnnen auch alle Daten eines Fragebogens auf einmal drucken.

Vorgehen

= Offnen Sie den zu druckenden Fragebogen.

= |
= Klicken Sie auf das Symbol =

= Es oOffnet sich ein neues Fenster und ermdéglicht die Auswahl der Abschnitte, die
gedruckt werden sollen.

Auswahl der zu druckenden Abschnitte:

Eetrieh VZA Leistungen
Standorte [ Personal FIBU
Ergebnis Abgrenzungen Lohn
[JAnlagen E/CI/ID/EIF Konfrollieren
Indikatoren
Bestatigen
ik
=

= Wahlen Sie die gewiinschten Abschnitte aus und Klicken Sie auf | 2o=ta19eM | jje

Teile des Fragebogens zum Ausdrucken werden aktualisiert).
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i
Klicken Sie auf das Symbol j, oder verwenden Sie die Druckfunktion des
Browsers.

Das Standardfenster Ihres Browsers fur Druckauftrage wird geoffnet.
Wabhlen Sie die Seitenausrichtung Querformat.
Starten Sie den Druckvorgang.

Der Druckauftrag wird abgeschickt, und das Fenster ,Drucken® wird geschlossen.

Hinweise

&

(=

Die Zeit fir die Anzeige des Fensters ,Drucken® variiert je nach Umfang der zu
druckenden Daten und kann insbesondere bei Verwendung des Internet Explorers
langer dauern. Warten Sie, bis der Mauszeiger wieder die Ubliche Form annimmt,
bevor Sie drucken.

Méglicherweise blockiert Ihr Browser das Offnen des Fensters zum Drucken des
Fragebogens. Damit dies nicht jedes Mal passiert, figen Sie die Internetadresse
der Applikation Ihrer Liste der vertrauenswirdigen Seiten (Internet Options -
Security = Trusted sites) hinzu.

Das Kapitel ,Personal” wird als Listentabelle und nicht in Form der Detail-
Bildschirme der einzelnen Mitarbeiterdatensatze gedruckt.

Uber die Drucker-Funktion Ihres Browsers kénnen Sie eine beliebige Seite der
Applikation KS drucken. Vergessen Sie nicht, die Seitenausrichtung Querformat zu
wahlen.

3.13 Wie Ioscht man einen Fragebogen?

Tritt ein Fehler auf — z.B. beim Datenimport — kdnnen Sie einen ganzen Fragebogen
auf einmal I6schen.

Vorgehen

>

Zeigen Sie die Liste lhrer Fragebogen an.

Setzen sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen links des zu loschenden
Fragebogens.

Klicken Sie auf Fragebogen ldschen

Bestatigen Sie den Léschvorgang.

Der Fragebogen wird aus der Datenbank geldscht.

Hinweise

&

&

Nur ein Fragebogen im Status Zu Ubermitteln oder Erneut zu Gbermitteln kann
geldscht werden.

Samtliche Daten des Fragebogens werden definitiv aus der Datenbank geléscht
und kénnen somit nicht wiederhergestellt werden.
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3.14 Wie andert man die naheren Angaben eines Betriebes?

Die durch das BFS voreingestellten Angaben zu |lhrem Betrieb (Aktivitatstyp,
Betriebsidentifikation und Rechtsform) kdnnen Sie mit den Zugriffsrechten eines
Betriebes in der Applikation KS weder einsehen noch andern.

Die Daten zu ,Standorte und Angebot® Ihres Betriebes werden im Kapitel ,Standorte*
des Registers ,Allgemeine Angaben® nur im Lesemodus als Information angezeigt. Fir
die Aktualisierung dieser Daten ist das BFS verantwortlich.

Hinweis

v Das BFS ist fur die Aktualisierung dieser Daten verantwortlich. Falls Sie eine
Anderung wiinschen, wenden Sie sich an die fir die Erhebung in lhrem Kanton
zustandige Person.

3.15 Wie exportiert man die Daten eines Fragebogens?

Sie méchten die Daten eines Fragebogens in eine Datei exportieren, z.B. um sie in
eine andere Anwendung (z.B. Excel) zu importieren, um eine Kopie der Daten
anzufertigen oder um eigene Statistiken zu machen.

Vorgehen

= Zeigen Sie die Liste |hrer Fragebogen an.

= Setzen sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen links des zu exportierenden
Fragebogens.

= Klicken Sie auf __Fragebogen exportieren

= Bestatigen Sie den Export des Fragebogens.

= Die Daten des ausgewahlten Fragebogens werden in eine Textdatei exportiert; ein
Standardfenster lhres Browsers wird gedffnet und erlaubt lhnen, Ihre Datei am
gewilnschten Ort abzuspeichern.

=  Speichern Sie die Datendatei.

Hinweis

= Maoglicherweise blockiert Inr Browser den Datenexport. Damit dies nicht jedes Mall
passiert, fugen Sie die Internetadresse der Applikation Ihrer Liste der

vertrauenswiurdigen Seiten bei (Internet Options > Security > Trusted sites)
hinzu.

3.16 Was tun bei Problemen?
Probleme mit AGOV: Ich beno6tige Hilfe — agov.ch.

3.16.1 Zugriff zur Applikation wurde verweigert

Ihr Zugang wird in den folgenden Fallen verweigert:
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= Nach funf falschen Eingaben des einmaligen Zugangscodes (siehe 3.1) wird der
Zugang gespertrt.

=  Wird der einmalige Zugangscode nicht innerhalb von 30 Tagen verwendet, wird er
ungultig.

= Die zur Erstellung des AGOV-Kontos verwendete E-Mail-Adresse stimmt nicht mit
der Uberein, die Sie bei der Erstellung Ihres personlichen Benutzerkontos in der
KS-Anwendung angegeben haben.

Wurde lhnen der Zugang zur Applikation verweigert, wenden Sie sich an die fur die
KS-Erhebung zustandige Person lhres Kantons

3.16.2 Erfasste Daten wurden nicht in der Datenbank gespeichert

Falls neu erfasste, bzw. geanderte Daten im Fragebogen nicht angezeigt werden und
anstelle derer die bisherigen Daten sichtbar sind, wurden die letzten Modifikationen in
der Datenbank nicht gespeichert.

Erfasste oder geanderte Daten werden bei jeder Operation in der Applikation KS
(Anzeige eines anderen Kapitels, Kontrollen, Speichern usw.) automatisch gespeichert.

Es erfolgt hingegen keine Speicherung, wenn Sie Schaltflachen des Browsers
verwenden! Falls Sie zur vorherigen Bildschirmmaske zurliickkehren méchten,
verwenden Sie den entsprechenden Befehl der Applikation KS oder klicken zunachst
auf das Symbol fur speichern. Wird stattdessen die Schaltflache ,Zurtck® des Browsers
verwendet, kdbnnen eingegebene Daten verloren gehen.

3.16.3 Der Datenimport funktioniert nicht

Die Struktur der Importdateien ist vordefiniert und muss zwingend eingehalten werden.
Zudem muss auch die Struktur der importierten Daten korrekt sein (z.B. nicht 31.
Februar, Betrage mit Buchstaben, Postleitzahlen mit mehr als vier Ziffern usw.).

Sobald das System einen Fehler entdeckt, wird der Import abgebrochen; die bereits
bearbeiteten Daten werden geléscht und eine Meldung, die in der Regel die fehlerhafte
Zeile mit zugehdrigem Attribut umfasst, wird angezeigt.

Nachstehend einige mdgliche Fehlermeldungen und ihre Bedeutung:

= Fehlerin Zeile 1. Sie sind nicht berechtigt, diesen Fragebogen zu importieren®:
Sie kénnen keine Daten fur eine andere BUR-Nummer als jene Ihres Betriebes
importieren.

= Fehlerin Zeile 1, Attribut 6. Mit diesem Jahr kann kein Fragebogen importiert
werden“: Sie kdnnen nur Daten fur das Vorjahr oder fur das laufende Jahr
importieren.

= ,Fehlerin Zeile 1. Sie sind nicht berechtigt, diesen Fragebogen zu aktualisieren*:
Sie kénnen keine Daten fir einen Fragebogen im Status ,Ubermittelt* importieren.

Hinweis:

1 Die Vollstéandigkeitskontrollen werden erst nach dem Datenimport vorgenommen;
dabei festgestellte Fehler spielen beim Import noch keine Rolle und fihren nicht
zum Abbruch des Vorgangs.
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4 KS-Applikation fur Betriebsadministratorinnen und -administratoren

Dieses Kapitel richtet sich an Benutzerinnen und Benutzer, die in den Betrieben Gber
Administratorrechte verfugen. Mit Administratorrechten kdnnen Sie Benutzerkonten
fur den jeweiligen Betrieb erstellen und verwalten.

Die Antworten aus Kapitel 2 und 3 und gelten auch fir Benutzerinnen und Benutzer mit
Administratorrechten.

Wer Administratorrechte fliir mehrere Betriebe besitzt, muss zunachst den
gewinschten Betrieb auswahlen (3.1.4)

4.1 Liste der Funktionen

Auf der Bildschirmmaske Liste der Fragebogen eines Betriebs kénnen
Betriebsadministratorinnen und -administratoren zusatzlich zu den unter 2.3.2
definierten Funktionen folgende Aktionen durchflhren:

Benutzer verwalten | Mit Administratorrechten konnen Sie
Benutzerkonten flr den jeweiligen Betrieb erstellen
und verwalten. Diese Operation bezieht sich auf den
gesamten Betrieb, unabhangig von eventuell
ausgewahlten Fragebogen.

Wenn Sie auf Benutzer verwalten | klicken, wird die Benutzerliste angezeigt.
Hier kann die Administratorin bzw. der Administrator fur einen Betrieb die
Benutzerinnen und Benutzer verwalten und neue anlegen.

Im oberen Bereich des Bildschirms werden die Informationen zum Betrieb angezeigt. In
der Benutzerliste (ein Benutzer pro Zeile) erscheint Benutzer (digitale Benutzer-ID in
der ersten Spalte), Name, Vorname, Status, Admin (Angabe, ob jemand Administrator
ist und elAM-ldentifikationen (Spalte elAM-ID).

Oberhalb der Benutzerliste befindet sich der Button zum Erstellen eines neuen
Benutzers (4.2.1) und der Button Zurlick, um zur Liste der Fragebogen
zuruckzukehren.

Hinweise

_ﬂm Wer Uber Administratorrechte eines Betriebs verfligt, kann die Benutzerrechte in
diesem Betrieb verwalten. Eine Person kann flir mehrere Betriebe als
Administratorin bzw. Administrator definiert werden.

41.1 Madogliche Benutzerstatus
Benutzerinnen und Benutzer kdonnen entweder aktiv oder inaktiv sein:

e Aktiv: Aktive Benutzerinnen und Benutzer konnen sich einloggen und in der
Applikation die Funktionen nutzen, fir die sie die Rechte besitzen.

e Inakiv: Inaktive Benutzerinnen und Benutzer kbnnen sich nicht in die KS-
Applikation einloggen.
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4.2 Antworten auf Fragen
4.2.1 Wie legt man einen neuen Benutzer in der Benutzerliste an?

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie neue Benutzerinnen und Benutzer anlegen
kdénnen.

Vorgehen

Benutzer verwalten

= Auf der Liste der Fragebogen klicken Sie auf auf den Button
= Auf der Liste der Fragebogen klicken Sie auf auf den Meuer Benuizer

=  Geben Sie Name(n), Vorname(n) und E-Mail-Adresse ein.

= Wenn die Person Administratorrechte haben soll, aktivieren Sie das entsprechende
Kastchen Administrator Betrieb [,

» Das Kastchen Testmodus [] ist dem BFS vorbehalten.

, . Speich
= Klicken Sie auf peichern .

=  Wenn die E-Mail-Adresse nicht bereits in der Applikation erfasst ist,
o wird ein Benutzerkonto erstellt und

o eine Nachricht erscheint, dass der einmalige Zugangscode an die
angegebene E-Mail-Adresse verschickt wurde.

= Wenn Sie einen neuen Benutzer anlegen, der bereits in der Applikation existiert
(dessen E-Mail-Adresse bereits von einem Benutzer verwendet wird),

o werden Sie gefragt, ob Sie diesen Benutzer mit lhrem Betrieb verknlpfen
wollen (siehe 4.2.2).

" Abbrechen

=  Verlassen Sie die Maske, indem Sie auf w ode klicken.

Hinweise

_ﬁm Die Zahl der Benutzerinnen und Benutzer pro Betrieb ist grundsatzlich auf 10
begrenzt.

_ﬂm Die nicht editierbaren Felder elAM NamelD und elAM ProfilelD sind leer und werden
beim ersten Zugriff auf die Applikation automatisch ausgefullt (siehe 3.1).

_ﬂm Will sich ein neuer Benutzer einloggen, muss er Uber ein AGOV-Konto auf elAM
verfugen.

4.2.2 Wie fugt man einen bestehenden Benutzer der Benutzerliste hinzu?

Ist ein Benutzer bereits in der Applikation hinterlegt, muss er nicht neu angelegt,
sondern lediglich dem Betrieb hinzugefligt werden.

V6.3 / BFS - 2025 31/49
ELCA Informatique SA, Schweiz, 2025.



BFS - KS: Benutzerhandbuch

ELCA

Vorgehen
= Klicken Sie auf der Bildschirmmaske Benutzerliste auf | Bestehender Nutzer inzufugen |
=  Geben Sie die Benutzernummer des Benutzers an.
- Klicken Sie auf | Hinzufigen |
= Dem Benutzer wird ein E-Mail gesendet (siehe Erreur ! Source du renvoi

introuvable.).
Hinweise

_ﬂm Wenn Sie die ,Profile ID“ eines bereits vorhandenen Benutzers nicht kennen,

¢ wenden Sie sich bitte an die verantwortliche Person Ihres Kantons oder

e = erstellen Sie einfach einen neuen Benutzer. Die Applikation wird lhnen
automatisch vorschlagen, ihn mit Ihrem Betrieb zu verknipfen, sofern dieselbe
E-Mail-Adresse verwendet wird (4.2.2).

4.2.3 Wie Ioscht man einen Benutzer aus der Benutzerliste?

Mit diesem Vorgang werden Benutzerinnen und Benutzer vollstdndig geldscht.

Vorgehen

» Von der Bildschirmmaske Benutzerliste aus markieren Sie den (oder die)
Benutzer, die Sie I6schen mochten.

=  Klicken Sie auf Benutzerin ldschen |

» Dem Benutzer wird ein E-Mail gesendet (siehe Erreur ! Source du renvoi
introuvable.).

Hinweise

_ﬂm Ein Benutzer kann nur geléscht werden, wenn er sich noch nicht in der KS-
Applikation eingeloggt hat (die Felder elAM NamelD und elAM ProfilelD sind leer).
Nach der ersten Anmeldung ist es nicht mehr moglich, Benutzerinnen und Benutzer
manuell zu I6schen. Danach ist nur noch eine Deaktivierung moglich (siehe 4.2.5).

_ﬂm Ist ein Benutzer mit weiteren Betrieben verknupft, kdnnen Sie ihn nicht vollstandig
aus der Applikation I6schen. Eine entsprechende Meldung wird angezeigt und die
Applikation entfernt ihn nur aus dem laufenden Betrieb (siehe 4.2.4).
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4.2.4 Wie kann man einen Benutzer aus der Benutzerliste entfernen?

Mit diesem Vorgang wird ein Benutzer aus der Liste der autorisierten Benutzer eines
Betriebs entfernt. Der Benutzer bleibt in der Applikation definiert und fir allfallige
andere Betriebe, fUr die er berechtigt ist, autorisiert.

Vorgehen

In der Bildschirmmaske Benutzerliste markieren Sie den oder die Benutzer, die
Sie entfernen mochten.

Klicken Sie auf Zu enifernen

Der oder die Benutzer werden aus der Benutzerliste entfernt.

Eine Meldung zeigt an, dass ein automatisch generiertes E-Mail an die Adresse
des Benutzers bzw. der Benutzer geschickt wurde (siehe Erreur ! Source du
renvoi introuvable.).

4.2.5 Wie deaktiviert man einen Benutzer in der Benutzerliste?

Mit diesem Vorgang wird ein Benutzer in der Applikation deaktiviert, sofern er nur mit
dem aktuellen Betrieb verknupft ist. Ist der Benutzer mit weiteren Betrieben verknlpft,
wird er nur aus dem aktuellen Betrieb entfernt (siehe 4.2.4), bleibt aber fir die anderen

aktiv.

Vorgehen

In der Bildschirmmaske Benutzerliste markieren Sie den oder die Benutzer, die
Sie deaktivieren mochten.

Klicken Sie auf Benutzer deaktivieren |

Wenn der Benutzer nur mit diesem Betrieb verknUpft ist, wird er deaktiviert
(Status inaktiv).

Ist der Benutzer mit weiteren Betrieben verknipft, wird er nur aus der
Benutzerliste des aktuellen Betriebs entfernt, bleibt aber fur die anderen aktiv.

Eine Meldung zeigt an, dass ein automatisch generiertes E-Mail an die Adresse
des Benutzers bzw. der Benutzer geschickt wurde (siehe Erreur ! Source du
renvoi introuvable. und Erreur ! Source du renvoi introuvable.).

Hinweise

_ﬂ Bei Benutzern mit Status inaktiv kdnnen keine Aktionen mehr durchgefiihrt werden.

4.2.6 Wie aktiviert man einen Benutzer in der Benutzerliste?

Mit diesem Vorgang kann ein inaktiver Benutzer fur den aktuellen Betrieb aktiviert
werden.
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Vorgehen

= |n der Bildschirmmaske Benutzerliste markieren Sie den oder die Benutzer, die
Sie aktivieren mochten.

= Klicken Sie auf Eenutzer/innen aktivieren |

= Der Benutzer wird in der Applikation aktiv.

» Eine Meldung zeigt an, dass ein automatisch generiertes E-Mail an die Adresse
des Benutzers bzw. der Benutzer geschickt wurde (siehe Erreur ! Source du
renvoi introuvable.).

4.2.7 Wie passt man Angaben zu einem Benutzer in der Benutzerliste an?

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie bei bestehenden Benutzern Angaben
andern konnen.

Vorgehen

Benutzer verwalten

= Klicken Sie auf |in der Bildschirmmaske Liste der

Fragebogen.

= |n der Bildschirmmaske Benutzerliste markieren Sie den Benutzer, die Sie
anpassen mochten.

OlOlo
ra | [ra

]

24
39
&

=]

]

]

= Bearbeiten Sie die gewunschten Felder: Name(n), Vorname(n) und E-Mail.

= Andern Sie bei Bedarf die Administrator Eetrigb .

. . Speich
= Klicken Sie auf pefchern |

. . . . Abbrechen .
=  Verlassen Sie die Maske, indem Sie auf klicken.

Hinweise

_ﬂm Die nicht editierbaren Felder elAM NamelD und elAM ProfilelD sind leer und werden
beim ersten Zugriff auf die Applikation automatisch ausgefullt (siehe 3.1).

_ﬂm Die E-Mail-Adresse eines Benutzers muss in der Applikation eindeutig sein. Wird die
Adresse bereits verwendet, erscheint eine Fehlermeldung.
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4.2.8 Wie vergibt man Administratorrechte?
Siehe Kapitel 4.2.7.
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5 Applikation KS fir die kantonalen Behorden

Dieses Kapitel richtet sich an die Personen, welche die Applikation KS fir eine
kantonale Behdrde verwenden, um die Daten der Betriebe vor der Ubermittlung an das
BFS zu kontrollieren.

5.1 Parallelen und Unterschiede zur Applikation KS fiir die Betriebe

Diese Version entspricht im Wesentlichen derjenigen fir die Betriebe. Aus diesem
Grund gelten die Antworten aus dem Kapitel 2, 3 e 4 auch fir die Benutzerinnen und
Benutzer der Kantone. Die Unterschiede lassen sich wie folgt zusammenfassen:

= Liste der Betriebe: Die erste Bildschirmmaske der Anwendung fur Betriebe zeigt
eine Liste von Fragebogen. In der Anwendung fir Kantone findet sich dort eine
Liste von Betrieben und Fragebogen, die je nach Kanton, Datenerhebungsjahr,
Aktivitatstyp und Fragebogenstatus (Alle, Betrieb, zu Ubermitteln, Gbermittelt an
BFS, usw.) gegliedert werden kann.

= Erstellung eines Fragebogens: Ein Kanton kann selber keinen Fragebogen
erzeugen, welcher ausschliesslich aus leeren Eingabekapiteln besteht. Eine
Erstellung ist einzig durch Import einer Textdatei, welche bereits bestimmte Daten
enthalt, mdglich.

= Verwaltung der Mitarbeiterdatensatze: Im Kapitel A.3 ,Personal” kann der
Kanton mit Hilfe der Suchfunktion nach einzelnen Datensatzen der Mitarbeiter
suchen, diese modifizieren, I6schen oder vollstandig neu erstellen.

=  PDatenkontrolle: Zu den Kontrollen, die ein Kanton an den Daten eines
Fragebogens vornimmt, gehéren auch Plausibilitatstests.

» Validierung eines Fragebogens: Nach erfolgter Validierung Gbermittelt der
Kanton den Fragebogen an das BFS, welches ihn bei Bedarf retournieren kann.
Die fur den Kanton zustandige Person besitzt ihrerseits die Mdglichkeit, den
Fragebogen - z.B. zu Korrekturzwecken - an den jeweiligen Betrieb zurtick zu
schicken.

= Entsperren des Zugangs eines Benutzers, der fiinfmal einen falschen
einmaligen Zugangscode eingegeben hat: Uber das Meni ,Verwaltung
gesperrter Zugange” auf der Maske ,Liste der Einrichtungen” kann ein Benutzer
entsperrt werden, der funfmal einen falschen einmaligen Zugangscode
eingegeben hat (siehe 3.1.5).

Alle kantonalen Benutzerinnen und Benutzer haben Zugriff auf samtliche Daten der
Betriebe in ihrem Kanton. Handelt dieser Kanton im Auftrag eines oder mehrerer
anderer Kantone, hat er zusatzlich auch Zugriff auf die Daten dieser Kantone.
Veranderungen in der Verteilung der Verantwortlichkeiten auf die Kantone sind dem
BFS zwingend mitzuteilen.

Hinweise

i) Die Applikation KS erkennt anhand des Benutzernamens, ob sich eine
Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter eines Betriebes, eines Kantons oder des BFS
angemeldet hat und gewahrt die entsprechenden Zugriffsrechte.
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i) Die Benutzer der Kantone werden vom BFS mit Vor- und Nachnamen registriert.
Dabei kann ein Zugang auf ausschliessliches Leserecht beschrankt werden.

5.1.1 Etappen der Bearbeitung eines Fragebogens
Das folgende Schema zeigt die Stadien, in denen sich ein Fragebogen befinden kann:

Betrieb Zu ubermitteln - i
Ubermittiung o
E— ; Bestatigt BFS
;\\ Neu anlegen _‘: ."J Zuruck an Betrieb
A€ W, Emeutzu O\,
Betrieb ubermitteln
Betrieb Kanton BFS

Betrieb: Schreib- und Leserecht Betrieh: Lesarecht Befrieb und Kanton: Leserecht
Kanton und BFS: Kein Zugriff Kanton: Schreib- und Leserecht BFS: Schreib- und Leserecht

BF5: Kein Zugriff

= Neu anlegen: Der Betrieb hat noch keinen Fragebogen fir das aktuelle
Datenerhebungsjahr erstellt.

= Betrieb: Der Betrieb hat den Fragebogen erstellt und bearbeitet ihn zurzeit; er hat
ihn jedoch noch nicht validiert.

=  Zu libermitteln: Der Betrieb hat den Fragebogen validiert und an den Kanton
Ubermittelt; Sie missen ihn kontrollieren, validieren und an das BFS schicken.

= Ubermittelt ans BFS: Sie haben den Fragebogen validiert; er befindet sich beim
BFS in Bearbeitung, oder seine Daten wurden fir die Statistik exportiert.

= Zuriick an Betrieb: Der Betrieb hat den Fragebogen an den Kanton Gbermittelt,
aber Sie haben die Validierung aufgehoben und zur Korrektur an den Betrieb
zurtickgeschickt; er wird vom Betrieb bearbeitet, und die Validierung steht noch
aus.

* Erneut zu uibermitteln: Sie haben den Fragebogen bereits einmal validiert, aber
das BFS hat ihn zur Korrektur an Sie zurlickgeschickt; der Fragebogen befindet
sich bei Ihnen in Bearbeitung.

= Bestatigt BFS: Das BFS hat den Fragebogen validiert.
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= Exportiert: Das BFS hat die Daten des Fragebogens exportiert.

Befindet sich ein Fragebogen im Status Neu anlegen (der Fragebogen existiert noch
gar nicht), bzw. Betrieb, kbnnen Sie diesen nicht einsehen. In den Stadien Zurtick an
Betrieb, Ubermittelt an BFS, Bestatigt BFS oder Exportiert ist dies hingegen méglich,
wobei hier ausschliesslich Leserecht besteht.

5.1.2 Liste der Funktionen

Die Bildschirmmaske ,Liste der Betriebe” zeigt eine Liste mit Betrieben und
Fragebogen gegliedert nach verschiedenen Kriterien an.

In diesem Bereich mdgliche Operationen:

Frageboogen importieren

Fragebogen Gbermitteln |

Fragebogen zuri chschicken|

Fragebogen exportieren |

Betricbe exportieren |

Benutzer verwalten |

Fragebogen laschen |

Eetrieh

V6.3 / BFS - 2025
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Ermdglicht den Import eines Fragebogens.

Anzeige der Liste der Betriebe gemass den
ausgewahlten Kriterien.

Dient zur Validierung eines oder mehrerer
Fragebogen auf einmal, ohne sie zu 6ffnen, und
Ubermittlung an das BFS.

Aufhebung der Validierung eines oder mehrerer
Fragebogen auf einmal und Riicksendung an die
Betriebe.

Export eines oder mehrerer Fragebogen auf einmal.

Ermoglicht den Export der ndheren Angaben eines
oder mehrerer Betriebe.

Bearbeitung der Benutzer eines Betriebs auf der
Bildschirmmaske ,Benutzerliste” (siehe 4.2).

Erlaubt die LOschung eines oder mehrerer
Fragebogen auf einmal.

Ermdglicht die Abfrage der naheren Angaben des
genannten Betriebs.
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5.2 Antworten auf Fragen

Dieses Kapitel gibt detaillierte Antworten auf Fragen, die sich Personen, welche flr
einen Kanton die Applikation KS verwenden, stellen kdnnen.

Vom Benutzertyp (Betrieb oder Kanton) unabhangige Fragen finden sich in Kapitel 3,
solche zu Benutzern eines Betriebs mit Administratorrechten in Kapitel 4.

5.2.1 Wie zeigt man die Liste der Betriebe nach bestimmten Kriterien an?

Die Liste der Betriebe kann anhand von Merkmalkriterien gemass Ihren BedUurfnissen
geordnet werden. Folgende Merkmale stehen zur Auswahl: Kanton (Standard: Kanton
des angemeldeten Benutzers), Erhebungsjahr (Standard: Vorjahr), Aktivitatstyp
(Standard: A + P + R) und Fragebogenstatus (Standard: Alle).

Vorgehen
= |Ist ein Fragebogen im Editiermodus, schliessen Sie ihn durch Klicken auf das
A
Symbol L.

= Die Liste der Betriebe wird (nach Namen sortiert) angezeigt.

= Andern Sie die Kriterien wie gewiinscht und klicken Sie anschliessend auf das
Symbol 1.

= Die Liste der Betriebe wird gemass den geanderten Kriterien angezeigt.

Hinweise

Ay Das Kriterium ,Kanton“ kann nur von den Benutzerinnen oder den Benutzern
geandert werden, deren Kanton auch fur andere Kantone die Erhebung der KS
durchfihrt.

+

Sie kdnnen die Liste der Betriebe nach einer bestimmten Spalte sortieren, indem
Sie auf die unterstrichene Beschriftung im Kopf der Liste klicken; beim ersten
Klicken erfolgt die Sortierung in aufsteigender, beim zweiten in absteigender
Reihenfolge.

5.2.2 Wie 6ffnet man einen Fragebogen?

Sobald die Liste der Betriebe angezeigt wird, miussen Sie den gewunschten
Fragebogen auswahlen, um ihn einsehen oder Daten eingeben bzw. andern zu
kénnen.

Vorgehen
»  Offnen Sie die Liste der Betriebe.

= Klicken Sie auf den Typ (in der Applikation KS ausschliesslich K) des zu
editierenden Fragebogens.

= Das Kapitel ,Betrieb” des Fragebogens wird angezeigt.
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Hinweise

&

&

Sie kénnen keinen Fragebogen editieren, der noch nicht existiert (Status Neu
anlegen) oder der sich beim Betrieb in Bearbeitung befindet (Status Betrieb oder
Zuruck an Betrieb).

Wenn Sie Daten in einem Fragebogen erfasst oder geandert haben, nehmen Sie
am gesamten Fragebogen eine Kontrolle vor (siehe Frage 3.8), bevor Sie ihn
schliessen. Dadurch gewinnen Sie Zeit beim Validieren des Fragebogens, da zu
diesem spateren Zeitpunkt keine Kontrolle mehr erforderlich ist.

Nachdem Sie einen Fragebogen validiert und an das BFS tbermittelt haben,
konnen Sie diesen immer noch 6ffnen, um Daten einzusehen, auszudrucken oder
zu exportieren. Sie kdnnen ihn jedoch nicht mehr modifizieren. Sollte dies absolut
notwendig sein, bitten Sie die Ansprechperson des BFS um Riicksendung des
Fragebogens.

5.2.3 Wie validiert man mehrere Fragebogen und tibermittelt sie auf einmal ans BFS,
ohne sie zu 6ffnen?

Sie koénnen einen einzelnen Fragebogen 6ffnen und anschliessend validieren; dadurch
wird er an das BFS Ubermittelt. Sie haben aber auch die Moéglichkeit, mehrere
Fragebogen gleichzeitig zu validieren, ohne sie zu 6ffnen.

Vorgehen

Offnen Sie die Liste der Betriebe.

éndern Sie die Kriterien falls nétig, und klicken Sie anschliessend auf das Symbol
=)

Setzen sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen links der Fragebogen, die validiert
werden sollen.

Klicken Sie auf Fragebogen Gbermitteln |

Bestatigen Sie die Validierung der Fragebogen.

Bestatigen (oder annullieren) Sie die Validierung jener Fragebogen, in denen nach
den Vollstandigkeits- und Plausibilitdtstests noch Fehler verblieben sind.

= Die Fragebogen wechseln bei erfolgter Ubermittlung in den Status Ubermittelt ans
BFS, und Sie kbnnen seine Daten nicht mehr andern. Nun hat das BFS die
Mdglichkeit, den Fragebogen zu editieren.

Hinweise

Ay Es werden nur die Fragebogen mit Status Zu tGbermitteln oder Erneut zu
Ubermitteln validiert.

A Die Validierung eines Fragebogens kann mehrere Sekunden dauern, falls das
Programm in deren Verlauf alle Vollstandigkeits- und Plausibilitatstests nochmals
durchfiihren muss. Um dies zu verhindern, nehmen Sie an einem erganzten oder
geanderten Fragebogen jeweils sofort eine Gesamtkontrolle vor.
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5.2.4 Wie hebt man die Validierung von Fragebogen auf und sendet sie an die Betriebe
zuriick?

Sie haben die Mdglichkeit, einen Fragebogen an einen Betrieb zurlickzusenden,
entweder weil er dies selber winscht oder weil Sie mochten, dass er ihn korrigiert bzw.
vervollstandigt. FUr die Ricksendung missen Sie die Validierung des Fragebogens
aufheben. Sie kdnnen auch die Validierung mehrerer Fragebogen auf einmal
aufheben.

Vorgehen
»  Offnen Sie die Liste der Betriebe.

. éndern Sie die Kriterien falls n6tig, und klicken Sie anschliessend auf das Symbol
=)

= Setzen sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen links der Fragebogen, deren
Validierung aufgehoben werden soll.

- Klicken Sie auf Fragebogen zuriickschicken

= Bestatigen Sie die Aufhebung der Validierung.

= Die Fragebogen wechseln in den Status Zurlick an Betrieb.

Hinweise

A Die Validierung kann nur fiir Fragebogen im Status Zu ibermitteln oder Erneut zu
Ubermitteln aufgehoben werden. Wird ein Fragebogen in einem anderen Status fur
die Aufhebung der Validierung ausgewahlt, wertet die Applikation dies als Fehler.

(=

Sie konnen einen an einen Betrieb Ubermittelten Fragebogen ansehen. Sie knnen
jedoch keine Anderungen anbringen, bevor er nicht nochmals vom Betrieb validiert
wurde.

5.2.5 Wie I6scht man einen oder mehrere Fragebogen?

Tritt ein Fehler auf — z.B. beim Datenimport — kdnnen Sie einen ganzen Fragebogen
auf einmal I6schen. Sie kénnen auch mehrere Fragebogen gleichzeitig I6schen.

Vorgehen
»  Offnen Sie die Liste der Betriebe.

" ﬁdern Sie die Kriterien falls nétig, und klicken Sie anschliessend auf das Symbol
=)

=  Setzen sie ein Hakchen in das Kontrollkéstchen links der Fragebogen, die geléscht
werden sollen.

. Klicken Sie auf Fragebogen laschen |

= Bestatigen Sie die Loschung der Fragebogen.

=> Die ausgewahlten Fragebogen werden aus der Datenbank geldscht und wechseln
in der Liste der Betriebe in den Status Neu anlegen.
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Hinweise

&

&

Es kdnnen nur Fragebogen im Status Zu Gbermitteln oder Erneut zu Ubermitteln
geléscht werden. Wird ein Fragebogen in einem anderen Status fur die Léschung
ausgewanhlt, wertet die Applikation dies als Fehler.

Samtliche Daten des Fragebogens werden definitiv aus der Datenbank geléscht
und kénnen somit nicht wiederhergestellt werden.

5.2.6 Wie exportiert man die Daten eines oder mehrerer Fragebogen?

Sie kénnen nach Wunsch die Daten eines, mehrerer oder aller Fragebogen in einer
Textdatei exportieren. Die exportierten Daten kdnnen zum Beispiel fir Statistiken
verwendet werden.

Vorgehen

Offnen Sie die Liste der Betriebe.

éndern Sie die Kiriterien falls nétig, und klicken Sie anschliessend auf das Symbol
=)

Setzen sie ein Hakchen in das Kontrollkastchen links der Fragebogen, deren
Daten Sie exportieren mochten.

Klicken Sie auf Fragebogen exportiersn |

Bestatigen Sie den Datenexport.

Die Daten der ausgewahlten Fragebogen werden in eine Textdatei exportiert; ein
Standardfenster |hres Browsers wird gedffnet und erlaubt lhnen, Ihre Datei am
gewunschten Ort abzuspeichern.

Hinweise

&

v

o
et

I§s kénnen nur Fragebogen im Status Zu Gbermitteln, Erneut zu Ubermitteln,
Ubermittelt an BFS, Bestatigt BFS oder Exportiert exportiert werden.

Die Struktur der Exportdatei entspricht jener der Importdatei.

Anhand des Kontrollkastchens links der Titelzeile in der Liste der Betriebe kdnnen
Sie samtliche Zeilen der Liste aktivieren (erster Klick) oder deaktivieren (zweiter
Klick). Damit brauchen Sie nur ein Hakchen in dieses Kastchen setzten, um alle
Fragebogen zu markieren und auf einmal zu exportieren.
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5.2.7 Wie zeigt man die naheren Angaben eines Betriebes an?

Sie kénnen auf Wunsch die vom BFS vorgegebenen Angaben zu einem Betrieb
(Aktivitatstyp, Betriebsidentifikation, Rechtsform) einsehen.

Vorgehen

Offnen Sie die Liste der Betriebe.

Klicken Sie auf den unterstrichenen Namen des gewlinschten Betriebes (z.B.
Betrieh

= Die Detail-Bildschirmmaske des Betriebes wird angezeigt.
Hinweis
A\ Sie kénnen die angezeigten Daten nur einsehen, nicht andern. Wenden Sie sich

fir notwendige Anderungen bitte an das BFS. Sie kénnen jedoch die ndheren
Angaben der Betriebe exportieren.

5.2.8 Wie exportiert man die naheren Angaben eines Betriebes?

Falls erwiinscht kdnnen Sie die ndheren Angaben eines, mehrerer oder aller Betriebe
lhres Kantons in Form einer Textdatei exportieren. Diese Daten kdnnen anschliessend
verwendet werden, um beispielsweise Rundschreiben zu erstellen.

Vorgehen

Offnen Sie die Liste der Betriebe.

éndern Sie die Kriterien falls nétig, und klicken Sie anschliessend auf das Symbol
=

Setzen sie ein Hakchen in das Kontrollkdstchen links der Betriebe, deren ndhere
Angaben Sie exportieren mdchten.

Klicken Sie auf Betricbe exportieren |

Bestatigen Sie den Export der Angaben.

=>» Die naheren Angaben der ausgewahlten Betriebe werden in Form einer Textdatei
exportiert; ein Standardfenster Ihres Browsers wird gedffnet und erlaubt Ihnen,
Ihre Datei am gewiinschten Ort abzuspeichern.

Hinweise

i) Die generierte Datei enthalt einen Datensatz pro ausgewahltem Betrieb. Die
Angaben sind in derselben Reihenfolge aufgelistet, wie sie im Detailfenster der
Daten eines Betriebes angezeigt werden.
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' Anhand des Kontrollkastchens links der Titelzeile in der Liste der Betriebe kénnen
Sie samtliche Zeilen der Liste aktivieren (erster Klick) oder deaktivieren (zweiter
Klick). Damit brauchen Sie nur ein Hakchen in dieses Kastchen zu setzten, um alle
Betriebe zu markieren und auf einmal zu exportieren.

5.2.9 Wie liest, erfasst oder I6scht man eine Notiz zu einem Fragebogen?

Sie kénnen zu einem beliebigen Fragebogen eine frei formulierbare Notiz verfassen.
Diese Notiz kann nur von den kantonalen Benutzern konsultiert werden, die das
Zugriffsrecht auf diesen Fragebogen haben.

Vorgehen

In der Liste der Betriebe ist aus der letzten Spalte mit der Bezeichnung ,Hinweis*
ersichtlich, ob flr einen Fragebogen bereits eine Notiz verfasst wurde (,Ja“) oder nicht
(,Nein®).

Falls Sie eine neue Notiz erstellen mochten:
= Klicken Sie auf Nein in der Spalte ,Hinweis“ des gewtinschten Fragebogens.
= Verfassen Sie den gewtlinschten Notizentext.

- Klicken Sie auf | Motiz schliessen |

= Die Notiz ist in der Datenbank gespeichert und neben dem bearbeiteten
Fragebogen steht nun in der Hinweis-Spalte Ja.

Sie kdnnen die Notiz andern:
= Klicken Sie auf Ja in der Spalte ,Hinweis“ des gewiinschten Fragebogens.
= Andern Sie den Notizentext.

- Klicken Sie auf | Motiz schliessen |

= Die Notiz ist geandert.

Sie konnen eine Notiz [6schen:

= Klicken Sie auf Ja in der Spalte ,Hinweis“ des gewiinschten Fragebogens.

= Klicken Sie auf __MotZI05chen

= Bestatigen Sie die Loschung der Notiz.

= Die Notiz ist geloscht und neben dem bearbeiteten Fragebogen steht nun in der
Hinweis-Spalte Nein.
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Hinweise
A Fur einen Fragebogen im Status Neu anlegen kann keine Notiz verfasst werden!

1) Der betreffende Betrieb und das BFS kdnnen keinen Hinweis eines Kantons zu
einem Fragebogen konsultieren.

5.2.10 Wie erstellt man Zugange mit ausschliesslichem Leserecht?

Fir die Stufen Kanton und Betrieb kénnen Zugange mit ausschliesslichem Leserecht
erstellt werden.

Benutzer/innen der Kantone

Ein schreibgeschutzter Zugang auf Kantonsebene wird vom BFS erteilt (Benutzername
und Passwort). Das BFS bendtigt fir den Eintrag die Informationen zum Benutzer/zur
Benutzerin (Name und Vorname).

Der Benutzer/die Benutzerin des Kantons kann diese Zugange nicht direkt bearbeiten.
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6 Anhang

6.1

Emails

Bei Aktionen im Zusammenhang mit dem Status eines Benutzerkontos werden automatisch
generierte E-Mails (mit Zugangscodes, Informationen zum Status usw.) an die Adresse des
Benutzers gesendet. Wir listen in diesem Kapitel Beispiele solcher E-Mails mit verschiedenen
Inhalten auf.

Der Absender lautet in der Regel gesveiamsupport@bfs.admin.ch.

6.1.1

E-Mail zum Versenden des Einmalcodes

Cet email contient votre code d’accés unique (pas transmissible a des tiers) avec lequel
vous pourrez vous connecter a I’application KS (www.ks.bfs.admin.ch) de I’Office fédéral
de la statistique (OFS).

Lors de votre connexion a 1’application vous serez automatiquement dirigé sur le
portail elAM qui assure ’authentification sécurisée AGOV. Vous devez créer votre
compte AGOV.

Une fois votre compte AGOV enregistré, vous devrez quitter elAM et vous connecter a
nouveau a I’application. Le code d’accés unique vous sera demandé pour terminer la
procédure d’enregistrement a 1’application. Pour les connexions ultérieures a
I’application, seule I’authentification avec AGOV sera nécessaire, vous n’aurez plus
besoin d’entrer votre code d’acces unique.

Pour les participants aux KS : suivez les instructions sous Créer un compte a 1’aide de
I’application AGOV access — agov.ch

Pour les Cantons : Contactez-nous sous gesveiamsupport@bfs.admin.ch.

Code d'accés unique : 4d8a4132-a679-4c1{-8081-74fae9e9f068

Ce code expire dans 30 jours.

Diese E-Mail enthélt Thren einmaligen Zugangscode (nicht an Dritte iibertragbar), mit
denen Sie sich in die KS-Applikation (www.ks.bfs.admin.ch) des Bundesamtes fiir
Statistik (BFS) einloggen konnen.

Bei Threr ersten Anmeldung in der Applikation werden Sie automatisch auf das elAM-
Portal geleitet, das die sichere Authentifizierung AGOV gewiéhrleistet. Sie miissen Thr
AGOV-Konto erstellen.
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Sobald Sie Ihr AGOV-Konto registriert haben, miissen Sie elAM verlassen und sich
erneut in die Applikation einloggen. Sie werden nach dem einmaligen Zugangscode
gefragt, um den Registrierungsprozess fiir die Applikation abzuschliessen. Bei spéteren
Anmeldungen in der Applikation ist nur noch die Authentifizierung mit AGOV
erforderlich, Sie miissen Ihren einmaligen Zugangscode nicht mehr eingeben.

Fiir die Teilnehmer an KS-Erhebungen: Befolgen Sie die Anweisungen unter Konto
mit der AGOV access-App erstellen — agov.ch

Fiir die Kantone: Kontaktieren Sie uns unter gesveiamsupport@bfs.admin.ch

Einmaliger Zugangscode: 4d8a4132-a679-4c1{-8081-74fac9e9{068

Dieser Code lauft in 30 Tagen ab.

Questa e-mail contiene il Suo codice di accesso unico (non trasferibile a terzi) con il
quale puo effettuare 1’accesso all’applicazione KS (www.ks.bfs.admin.ch) dell'Ufficio
federale di statistica (UST).

La prima volta che accede all’applicazione verra automaticamente indirizzato/a al
portale eIAM che fornisce 1’autenticazione sicura AGOV. E necessario creare il suo
conto AGOV.

Una volta impostato il conto AGOYV, ¢ necessario uscire da elAM e accedere
nuovamente all’applicazione. Verra richiesto il codice di accesso unico per completare
il processo di registrazione all’applicazione. Per le successive connessioni
all’applicazione, sara necessaria solo 1’autenticazione con AGOV, non sara piu
necessario inserire il codice di accesso unico.

Per i partecipanti alle rilevazioni KS: seguite le istruzioni del link Creare un account
con l'applicazione AGOV access — agov.ch

Cantoni: contattateci all'indirizzo gesveiamsupport(@bfs.admin.ch

Codice di accesso unico: 4d8a4132-a679-4c1£-8081-74fac9e91068

Il codice scade tra 30 giorni.
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Bestatigung Benutzerberechtigung
Bonjour,

Vos droits sur KS, pour I'établissement NE - Europhome 2 - 98778999 ont été
complétés.

Meilleures salutations,
Team KS

Guten Tag

Ihre Berechtigungen auf KS flir der Betrieb NE - Europhome 2 - 98778999 wurden
erweitert.

Beste Grilisse
Team KS

Buongiorno,

Il vostro conto su KS per l'instituzione NE - Europhome 2 - 98778999 é stato
autorizatto.

Cordiali saluti
Team KS

Loschung Benutzerberechtigung fiir einen Betrieb
Bonjour,

Vos droits sur KS, pour I'établissement NE - Europhome 2 - 98778999 ont été
révoqués.

Meilleures salutations,
Team KS

Guten Tag

Ihre Berechtigungen auf KS fur den Betrieb NE - Europhome 2 - 98778999 wurden
geléscht.

Beste Grlisse
Team KS

Buongiorno,

Il vostro conto su KS per l'instituzione VD - NE - Europhome 2 - 98778999 é stato
revocato.

Cordiali saluti
Team KS
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6.1.5

Deaktivierung eines Benutzerkontos
Bonjour,
Votre compte sur KS a été désactivé.

Meilleures salutations, Team KS

Guten Tag

Ihr Konto unter KS wurde deaktiviert.
Beste Grusse

Team KS

Buongiorno,

Il vostro conto su KS ¢é stato disattivato.

Cordiali saluti
Team KS

Reaktivierung eines Benutzerkontos
Bonjour,

Votre compte sur KS a été activé.
Meilleures salutations,

Team KS

Guten Tag

Ihr Konto unter KS wurde aktiviert.
Beste Grusse

Team KS

Buongiorno,

Il vostro conto su KS & stato attivato.
Cordiali saluti

Team KS
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