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1. Lernziele

In diesem Schulungsmodul lernen Sie:
• wie Sie sich am EPD-Portal anmelden
• wie das EPD aufgebaut ist
• welche Funktionalitäten Ihnen zur Verfügung stehen

Insbesondere lernen Sie:
• wie Sie Ihre Dokumente verwalten
• wie Sie die Zugriffsrechte verwalten

In diesem Schulungsmodul lernen Sie:
• wie Sie sich am EPD-Portal anmelden
• wie das EPD aufgebaut ist
• welche Funktionalitäten Ihnen zur Verfügung stehen

Insbesondere lernen Sie:
• wie Sie Ihre Dokumente verwalten
• wie Sie die Zugriffsrechte verwalten
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Hinweis

Hinweis: 
Bei den in diesem Schulungsmodul verwendeten und publizierten 
Informationen handelt es sich um Testdaten.

Hinweis: 
Bei den in diesem Schulungsmodul verwendeten und publizierten Informationen 
handelt es sich um Testdaten.
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2. Anmeldung am EPD-Portal
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2.1 Erster Zugriff
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Öffnen Sie das EPD-Portal.
Der Link zum EPD-Portal ist auf der Webseite der jeweiligen Stammgemeinschaft 
zu finden.

Damit Sie Ihr EPD nutzen können, muss Ihre elektronische Identität – die 
sogenannte eID - mit dem EPD verknüpft werden. 
Wählen Sie die Option „Benutzername und Passwort“ aus (1).
Von Ihrer Stammgemeinschaft haben Sie bei der Eröffnung des EPDs temporäre 
Zugangsdaten für den ersten Zugriff erhalten. Nach der ersten Anmeldung am 
EPD-Portal sind diese temporären Zugangsdaten nicht mehr gültig.

Geben Sie Benutzername und Passwort ein (2) und klicken Sie danach auf 
„Anmelden“ (3).
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Wählen Sie nun in der Dropdown-Liste Ihren gewünschten Identitätsanbieter aus.
Klicken Sie danach auf „Weiter“.
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Sie werden nun auf die Login-Seite des entsprechenden Identitätsanbieters 
weitergeleitet.
Hier wird exemplarisch die Verknüpfung eines EPD mit der elektronischen 
Identität von SwissID aufgezeigt. 
Bei Bedarf können Sie später weitere eIDs mit Ihrem EPD verknüpfen. 

Geben Sie nun Ihre eID Email-Adresse und Passwort ein und klicken Sie danach 
auf das Pfeilsymbol.
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Je nach Sicherheitseinstellung Ihres eID-Kontos müssen Sie die Anmeldung mit 
einem zweiten Faktor bestätigen; das kann ein SMS-Code sein oder über die 
jeweilige mobile App passieren.
Hier wird die Bestätigung des zweiten Faktors durch die Eingabe eines SMS-
Codes aufgezeigt.
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Nach erfolgreicher Eingabe des zweiten Faktors erscheint die Startseite Ihres 
EPDs.
Herzliche Gratulation – Das EPD wurde erfolgreich eröffnet und ist nun mit Ihrer 
eID verknüpft. 
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2.2 Reguläre Anmeldung
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Nach dem erfolgreichen ersten Zugriff sind weitere Anmeldungen ganz einfach. 
Rufen Sie das EPD-Portal der jeweiligen Stammgemeinschaft auf.
Achtung: Bitte beachten Sie, dass die temporären Zugangsdaten nach dem 
ersten Zugriff nicht mehr gültig sind.
Wählen Sie deshalb direkt den entsprechenden Identitätsanbieter aus. 
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Sie werden nun auf die Login-Seite des entsprechenden Identitätsanbieters 
weitergeleitet.

Hier wird exemplarisch die Anmeldung mit der SwissID aufgezeigt. 

Geben Sie Ihre eID Email-Adresse und Passwort ein und klicken Sie danach auf 
das Pfeilsymbol.

14



XAD-Stammgemeinschaft

Je nach Sicherheitseinstellung Ihres eID-Kontos müssen Sie die Anmeldung mit 
einem zweiten Faktor bestätigen; das kann ein SMS-Code sein oder über die 
jeweilige mobile App passieren.
Hier wird die Bestätigung des zweiten Faktors durch die Eingabe eines SMS-
Codes aufgezeigt.
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Nach erfolgreicher Eingabe des zweiten Faktors erscheint die Startseite Ihres 
EPDs.
Sie haben sich erfolgreich in Ihrem EPD angemeldet. 
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3. Startseite
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Auf der Startseite Ihres EPDs sind verschiedene Informationen zu finden.
1) Im Fenster oben links sind Ihre Stammdaten zu finden. Sie können diese anpassen, in dem Sie in der 
Navigationsleiste links auf „Persönliche Einstellungen“ klicken. Alternativ klicken Sie oben rechts auf Ihr 
Benutzerprofil und anschliessend auf „Mein Konto“. 

2) Wenn Sie auf die Schaltfläche „Hochladen“ klicken, gelangen Sie direkt zum Dokumenten-Upload. 

3) Im mittigen Fenster können Sie eine Übersicht der ungelesenen Dokumente sehen. Hier können Sie zum 
Beispiel Dokumente sehen, die eine Gesundheitsfachperson in Ihr EPD hochgeladen hat. Wenn Sie auf 
einen Eintrag in der Liste klicken, wird das jeweilige Dokument direkt geöffnet – es ist nachher in der 
Übersicht der ungelesenen Dokumente nicht mehr ersichtlich. Wenn Sie alle vorhandenen Dokumente 
einsehen möchten, können Sie auf die Schaltfläche „Zu den Dokumenten“ klicken.

4) Im Fenster oben rechts werden erfolgte Zugriffe auf Ihr EPD seit Ihrer letzten Anmeldung aufgezeichnet. 
Falls Sie alle Protokolleinträge sehen möchten, können Sie auf die Schaltfläche „Zum Protokoll“ klicken. 

5) Via Navigationsleiste auf der linken Seite können Sie weitere Funktionen Ihres EPDs ansteuern.

6) Falls Sie Hilfe bei der Bedienung Ihres EPDs brauchen, kann Ihnen unser online-Assistent helfen. Er 
erklärt Ihnen die verschiedenen EPD-Funktionalitäten im Detail. 

7) Über das Benutzerprofil lassen sich weitere Funktionalitäten ansteuern. Falls Sie zum Bespiel als 
Stellvertretung von einer anderen Person agieren, können Sie hier das Benutzerprofil wechseln. Ausserdem
können Sie Ihre Kontoeinstellungen verwalten, Datenschutzbestimmungen einsehen oder sich von Ihrem 
EPD ausloggen.
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4. Kontoeinstellungen, Abmeldung
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In Ihrem EPD können Sie Ihre Kontoeinstellungen entweder via Navigationsleiste 
links oder via Benutzerprofil oben rechts ansteuern.
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Über die Kontoeinstellungen lassen sich Demographische Daten, Profilbild, 
Adressen und Kontaktdaten anpassen. 
Achtung: Einige demografische Daten lassen sich nicht anpassen. Diese Daten 
stammen von der Zentralen Ausgleichstelle und können nicht überschrieben 
werden.
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Sie können festlegen, welche Arten von Benachrichtigungen Sie erhalten 
möchten. 
Ausserdem können Sie hier Einstellungen zur Vertraulichkeitsstufe neuer 
Dokumente und zum Notfallzugriff vornehmen. 

An dieser Stelle noch ein kleiner Exkurs zum Thema Notfallzugriff:
Gesundheitsfachpersonen ohne Zugriffsrecht können in einem Notfall auf Ihr 
EPD zugreifen, sofern Sie dies erlauben. 
Sie können den Notfallzugriff auch deaktivieren – so kann eine 
Gesundheitsfachperson auch per Notfallzugriff nicht auf Ihr EPD zugreifen.

Falls eine Gesundheitsfachperson per Notfallzugriff auf Ihr EPD zugegriffen hat, 
können Sie das auf der Startseite Ihres EPDs im Bereich „Zugriffsprotokoll“ sofort 
erkennen. 
Wurde der Notfallzugriff auf Ihr EPD durch eine Gesundheitsfachperson aktiviert, 
werden Sie ausserdem je nach gewählter Benachrichtigungseinstellung per Email 
und/oder per SMS sofort informiert.
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In den Kontoeinstellungen können Sie zudem die Identitätsanbieter verwalten. 
1) Wenn Sie eine neue eID mit Ihrem EPD verknüpfen wollen, klicken Sie auf das 
Stecker-Symbol.  
Nach der Bestätigung würden Sie auf die Login-Seite des entsprechenden 
Identitätsanbieters weitergeleitet werden. Dort kann die neue eID mit dem EPD 
verknüpft werden.

2) Falls Sie eine Verknüpfung von einer eID mit Ihrem EPD auflösen möchten, 
klicken Sie wiederum auf das Stecker-Symbol. 
ACHTUNG: Sie werden sich danach mit der entsprechenden eID nicht mehr 
einloggen können. 
Stellen Sie also sicher, dass zumindest immer eine eID mit Ihrem EPD 
verbunden ist.
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Wenn Sie sich in Ihrem EPD abmelden möchten, können Sie das via 
Benutzerprofil oben rechts machen.
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5. Dokumente verwalten
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5.1 Dokumente hochladen
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Es gibt verschiedene Möglichkeiten, wie Sie ein Dokument in Ihr EPD hochladen 
können. 

Variante 1: Sie können in der Navigationsleiste links auf „Dokumentenübersicht“ 
klicken. Danach in der Kopfzeile „Dateien hochladen“ anwählen. 

Variante 2: Klicken Sie im mittigen Fenster auf die Schaltfläche „Zu den 
Dokumenten“. Klicken Sie dann in der Kopfzeile auf „Dateien hochladen“.

Variante 3: Am schnellsten können Sie ein Dokument hochladen, indem Sie auf 
die Schaltfläche „Hochladen“ klicken. So gelangen Sie direkt zum Dokumenten-
Upload.
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1) Sie können die Dokumente per Drag-and-Drop direkt aus Ihrer lokalen Ablage 
in den Upload-Bereich ziehen. 
2) Alternativ können Sie auch auf die Schaltfläche „Dateien einspielen“ klicken, 
um Ihre lokale Ablage zu öffnen und die entsprechenden Dokumente dann 
auszuwählen.
Sie können entweder einzelne oder mehrere Dokumente miteinander hochladen.
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1) Sobald die entsprechenden Dokumente ausgewählt wurden, müssen Sie die 
Informationen zum Dokument, die sogenannten Metadaten, ergänzen. 
Die Pflichtfelder sind jeweils mit einem Stern gekennzeichnet. 
Gut zu wissen: Das Eingabefeld „Erstellzeitpunkt“ wird automatisch mit dem 
Erstellzeitpunkt des jeweiligen Dokuments befüllt. Sie können diesen Wert bei 
Bedarf allerdings überschreiben. 

2) Wenn Sie ein Dokument hochladen, werden automatisch Sie als Autor oder 
Autorin des entsprechenden Dokuments vermerkt. 
Falls das Dokument von einer Gesundheitsfachperson erstellt wurde, können Sie 
im Suchfeld nach der entsprechenden Gesundheitsfachperson suchen und diese 
dann als Autor oder Autorin des Dokuments vermerken. 
3) Falls Sie die Werte der Eingabefelder zurücksetzen möchten, klicken Sie 
einfach auf die Schaltfläche „Leeren“.
4) Wenn Sie möchten, können Sie noch einen Kommentar zum Dokument 
verfassen. 
5) Sobald Sie alle Metadaten eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltfläche 
„Bestätigen“. Falls Sie das Dokument löschen möchten, klicken Sie bitte auf die 
Schaltfläche „Entfernen“. Bestätigen Sie danach die Löschung des Dokuments.
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Falls Sie mehrere Dokumente miteinander hochgeladen haben, müssen Sie die 
Metadaten nacheinander für jedes Dokument ergänzen. 
Sie sehen hier jeweils, wie viele Dokumente Sie insgesamt hochgeladen haben. 
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Bevor Sie die Dokumente nun schlussendlich hochladen, können Sie diese noch 
einmal bearbeiten oder löschen. Ausserdem können Sie bei Bedarf noch neue 
Dokumente hinzufügen. 
1) Falls Sie ein Dokument bearbeiten möchten, klicken Sie einfach auf die 
Schaltfläche des jeweiligen Dokuments. 
2) Falls Sie ein Dokument löschen möchten, klicken Sie auf das Kreuz-Symbol 
auf der Schaltfläche des Dokuments. Bestätigen Sie danach die Löschung des 
Dokuments.
3) Falls Sie ein neues Dokument hochladen möchten, klicken Sie auf die 
Schaltfläche „Datei hinzufügen“ und geben Sie danach die entsprechenden 
Metadaten zum Dokument ein. 

4) Sind alle Dokumente in Ordnung, klicken Sie auf die Schaltfläche „Hochladen“. 
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Sie erhalten nun eine Meldung, dass die Dokumente erfolgreich hochgeladen 
wurden. 
Um die hochgeladenen Dokumente einzusehen, klicken Sie in der 
Navigationsleiste links auf „Dokumentenübersicht“.
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5.2 Dokumente herunterladen
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Natürlich können Sie nicht nur Dokumente hochladen, sondern auch 
herunterladen.
1) Wechseln Sie dazu in die Dokumentenübersicht.

Dokumente können Sie entweder einzeln oder per Sammel-Download 
herunterladen. 
2) Falls Sie ein einzelnes Dokument herunterladen möchten, klicken Sie auf die 
drei vertikalen Punkte und danach auf «Herunterladen». 
Das Dokument wird heruntergeladen und ist nun im Download Ordner Ihres 
Browsers verfügbar. 
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Falls Sie mehrere Dokumente gleichzeitig herunterladen möchten, klicken Sie auf 
die drei vertikalen Punkte und danach auf «Auf Download-Liste setzen».
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1) Die ausgewählten Dokumente erscheinen danach in der Spalte «Sammel-
Download». 
2) Sie können die Dokumente auch per Drag and Drop direkt in den Sammel-
Download Bereich ziehen. 
3) Sie können Dokumente von der Sammel-Download Liste löschen, indem Sie 
auf das Kreuz Symbol neben dem Dokument klicken.
4) Sind Sie mit der Auswahl in der Download Liste zufrieden, klicken Sie auf die 
Schaltfläche „Herunterladen“.  
Nun werden alle ausgewählten Dokumente als ZIP Datei heruntergeladen und 
sind dann im Download Ordner Ihres Browsers verfügbar. 
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5.3 Dokumente anzeigen (inkl. Metadaten 
anzeigen)
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Um sich ein Dokument anzusehen, gehen Sie in die Dokumentenübersicht und 
klicken auf das Augen-Symbol. 
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Alternativ können Sie auch auf das jeweilige Dokument klicken. Danach öffnet 
sich auf der rechten Seite eine Spalte mit den Metadaten. Klicken Sie ganz unten 
auf die Schaltfläche „Öffnen“.
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Nun können Sie sich das entsprechende Dokument ansehen. 
Es stehen Ihnen hier verschiedene weitere Funktionen zur Verfügung.
1) Zum Bespiel können Sie den Ansichtsbereich des Dokuments vergrössern
oder verkleinern, in dem Sie auf das entsprechende Symbol klicken. 
2) In der Kopfzeile können Sie den Anzeige-Modus ändern. So ist es möglich, 
zwei Dokumente gleichzeitig anzuzeigen. 
3) Wählen Sie die entsprechende Option aus und ziehen Sie das zweite 
Dokument von der Dokumentenliste in die leere Schaltfläche aussen rechts. 
Sie können in der Dokumentenliste auch andere Dokumente einsehen. 
4) Ausserdem lassen sich die Dokumente nach Vertraulichkeitsstufe filtern. 
Möchten Sie weitere Filter setzen, können Sie das über die Filter Funktion tun. 
Mehr dazu gleich. 

5) Gehen Sie zurück zur Dokumentenübersicht, indem Sie auf das Kreuz-Symbol 
klicken. 
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Um Ihre Dokumente einfacher zu finden, stehen Ihnen verschiedene 
Filterfunktionen zur Verfügung. 

Sie können die Anzeige der Dokumente mit einer Eingabe im Suchfeld 
eingrenzen (1) und Dokumente nach Erstellzeitpunkt sortieren (2).
Ausserdem können Sie die Dokumente nach entsprechenden Zeiträumen filtern 
(3). Zudem können Sie nach weiteren Metadaten filtern (4).

Die Filter lassen sich auch speichern (5). So können Sie die Filter in der Zukunft 
einfach bequem wiederverwenden. Wenn Sie einen Filter löschen möchten, 
klicken Sie einfach auf das Kreuz-Symbol (6). 

Möchten Sie die Filter-Parameter für eine erneute Suche zurücksetzen, klicken 
Sie auf die Schaltfläche „alles zurücksetzen“ (7).
Sie können die Filter-Optionen auf der linken Seite auch in Kombination mit dem 
Filter für die Vertraulichkeitsstufen (8) nutzen, sofern Sie das wünschen. Beide 
Filter-Varianten funktionieren grundsätzlich aber auch unabhängig voneinander.  
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Möchten Sie sich die Metadaten eines Dokuments ansehen, klicken Sie auf die 
drei vertikale Punkte (1) und dann auf „Metadaten anzeigen“ (2). 
In der Spalte rechts sind nun alle entsprechenden Metadaten ersichtlich (3).
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5.4 Dokumente bearbeiten
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5.4.1 Metadaten bearbeiten
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Möchten Sie die Informationen zu einem Dokument – die sogenannten 
Metadaten – aktualisieren, gehen Sie als erstes zur Dokumentenübersicht (1). 
Klicken Sie nun auf die drei vertikalen Punkte (2) und danach auf «Metadaten 
bearbeiten» (3). 

Aufgepasst: Es können nur Metadaten von Dokumenten, welche von Ihnen selbst 
hochgeladen wurden, bearbeitet werden.
Von Gesundheitsfachpersonen bereitgestellte Dokumente können nicht durch Sie 
bearbeitet werden.
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Passen Sie die gewünschten Metadaten an (1) und klicken Sie anschliessend auf 
die Schaltfläche „Speichern“ (2). 
Nun erhalten Sie eine Meldung, dass die Metadaten erfolgreich angepasst 
wurden. 
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5.4.2 Dokument aktualisieren (inkl. 
Historie anzeigen)
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Möchten Sie ein bereits hochgeladenes Dokument aktualisieren, klicken Sie auf 
die drei vertikalen Punkte (1) und danach auf «Dokument aktualisieren» (2). 

Aufgepasst: Es können nur jene Dokumente aktualisiert werden, welche von 
Ihnen selbst hochgeladen wurden.
Von Gesundheitsfachpersonen bereitgestellte Dokumente können nicht durch Sie 
aktualisiert werden.
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Laden Sie nun die neue Version des Dokuments hoch.
Überprüfen Sie die Metadaten des Dokuments und passen Sie diese bei Bedarf 
an (1). Klicken Sie danach auf die Schaltfläche „Bestätigen“ (2).
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Falls Sie das Dokument nochmals bearbeiten möchten, klicken Sie einfach auf 
die Schaltfläche des Dokuments (1). 
Falls Sie das Dokument löschen möchten, klicken Sie auf das Kreuz-Symbol auf 
der Schaltfläche des Dokuments (2). 
Bestätigen Sie danach die Löschung des Dokuments.

Ist das Dokument in Ordnung, klicken Sie auf die Schaltfläche „Aktualisieren“ (3). 
Sie erhalten nun eine Meldung, dass das Dokument erfolgreich aktualisiert 
wurde.
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Veraltete Versionen können Sie sich jederzeit anzeigen lassen. 
Klicken Sie auf die drei vertikalen Punkte (1) und dann auf „Historie anzeigen“ 
(2). 
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Nun erscheint die veraltete Version darunter (1). Wenn Sie auf das Informations-
Symbol klicken (2), sehen Sie den entsprechenden Vermerk: „Die Version des 
ausgewählten Dokuments ist überholt.“ (3)
Sie können sich die veraltete Version weiterhin anschauen, in dem Sie auf das 
Augen-Symbol klicken (4). 
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5.4.3 Vertraulichkeitsstufe ändern
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Des Weiteren können Sie die Vertraulichkeitsstufe Ihrer Dokumente ändern -
unabhängig davon, wer diese hochgeladen hat.
Klicken Sie dazu auf die drei vertikalen Punkte (1) und danach auf 
«Vertraulichkeitsstufe ändern» (2). 

54



XAD-Stammgemeinschaft

1

2

Wählen Sie nun die entsprechende Vertraulichkeitsstufe aus (1) und klicken dann 
auf «Speichern» (2). 
Die Vertraulichkeitsstufe des Dokuments wird dann entsprechend angepasst.
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5.5 Dokumente löschen
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Dokumente können Sie jederzeit löschen – unabhängig davon, wer diese 
hochgeladen hat.
Gehen Sie dafür auf die Dokumentenübersicht (1). Klicken Sie anschliessend auf 
die drei vertikalen Punkte (2) und danach auf «Löschen» (3). 
Sobald Sie die Löschung des Dokuments bestätigt haben (4), wird das Dokument 
gelöscht. 
Bei erfolgreicher Löschung erscheint eine entsprechende Meldung. 
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5.6 Dokumente von Löschfrist 
ausschliessen
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Die gesetzliche Aufbewahrungsfrist ist auf 20 Jahre festgelegt. 
Sie können von Gesundheitsfachpersonen bereitgestellte Dokumente von der 
Löschfrist ausschliessen – so werden die betroffenen Dokumente nach 20 Jahren 
nicht automatisch aus Ihrem EPD gelöscht. 

Um Dokumente von der Löschfrist auszuschliessen, gehen Sie als erstes auf die 
Dokumentenübersicht (1). Klicken Sie anschliessend auf die drei vertikalen 
Punkte (2) und danach auf «Von Löschfrist ausschliessen» (3).
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6. Zugriffsrechte verwalten
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6.1 Gesundheitsdienstleister berechtigen
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Die Zugriffsberechtigung wird über zwei Ebenen gesteuert: 

• Über die Vertraulichkeitsstufen, die Sie den einzelnen 
Dokumenten zuweisen.

• Über die Zugriffsrechte, die Sie den Gesundheitsfachpersonen 
vergeben.

1 23 4

Sie können bestimmen, wer welche Dokumente in Ihrem EPD einsehen darf.

Die Zugriffsberechtigung wird über zwei Ebenen gesteuert:

• Über die Vertraulichkeitsstufen, die Sie den einzelnen Dokumenten zuweisen.
• Und über die Zugriffsrechte, die Sie den Gesundheitsfachpersonen vergeben.

Sie selber können alle Dokumente jederzeit einsehen – ganz unabhängig von der 
Vertraulichkeitsstufe. Wenn Sie Dokumente auf «geheim» setzen, können nur Sie diese einsehen. 
(1)

Eine Gesundheitsfachperson mit Zugriffsrecht „normal“ kann nur Dokumente mit der 
Vertraulichkeitsstufe „normal zugänglich“ einsehen. Eingeschränkt zugängliche Dokumente 
können nicht eingesehen werden. (2)

Wurde der Gesundheitsfachperson ein erweitertes Zugriffsrecht zugewiesen, kann die 
Gesundheitsfachperson Dokumente mit der Vertraulichkeitsstufe „normal“ und „eingeschränkt 
zugänglich“ einsehen. (3)

Gesundheitsfachpersonen ohne Zugriffsrecht können keine Dokumente einsehen. (4)
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Um Ihre Zugriffsrechte zu verwalten, klicken Sie in der Navigationsleiste links auf 
„Zugriffsrechte“ (1).
Sie sehen nun die Maske mit den berechtigten Gesundheitsdienstleistern (2). In 
diesem Fall wurde noch kein Gesundheitsdienstleister berechtigt. 
Um Gesundheitsfachpersonen oder Gruppen zu berechtigen, klicken Sie auf die 
Schaltfläche  «Zugriff hinzufügen» oben rechts (3). 
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Suchen Sie nach der gewünschten Gesundheitsfachperson.
Schreiben Sie hierfür den entsprechenden Namen in das Suchfeld (1). Bei Bedarf 
ergänzen Sie weitere Suchparameter wie „Adresse“ und „Fachgebiet“ (2).
Klicken Sie anschliessend auf «Anwenden» (3). 
Wenn Sie die Suchparameter zurücksetzen möchten, klicken Sie auf 
«Zurücksetzen» (4).
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Die gesuchte Gesundheitsfachperson erscheint nun im Suchresultat (1). 
Um mehr Informationen zur gefundenen Gesundheitsfachperson zu erhalten, 
klicken Sie bitte auf den entsprechenden Eintrag (2). Nun können Sie auf der 
rechten Seite weitere Informationen zur Gesundheitsfachperson sehen (3).
Um die Gesundheitsfachperson auszuwählen, klicken Sie auf das Haken-Symbol 
(4) oder auf die Schaltfläche „Auswählen“ (5). 
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Nun wählen Sie die Zugriffstufe aus (1) und spezifizieren, ob die 
Gesundheitsfachperson die Zugriffsrechte an weitere Gesundheitsdienstleister 
übertragen darf (2). Sie können optional eine Gültigkeitsdauer für die 
Berechtigung setzen (3). Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, 
klicken Sie auf „Speichern“ (4). 
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Die zuvor berechtigte Gesundheitsfachperson erscheint nun in der 
entsprechenden Übersicht (1). Sie können hier die Berechtigungsregel 
bearbeiten (2) oder die Berechtigung widerrufen (3). 
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Sie können auch nach einer Gruppe suchen, z.B. nach einer 
Gesundheitseinrichtung (1). 
Sie können sich die Gruppenzusammensetzung ansehen, indem Sie auf das 
«Ausklappen»-Symbol klicken (2). 
Auf der rechten Seite können Sie weitere Informationen zur Gruppe und/oder 
deren Gesundheitsfachpersonen sehen (3).

Sie können entweder ganze Gruppen oder einzelne Gesundheitsfachpersonen 
einer Gruppe berechtigen. 
Um eine ganze Gruppe zu berechtigen, klicken Sie bitte auf das Haken-Symbol 
neben dem Gruppennamen (4) oder klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag 
und dann auf die Schaltfläche „Auswählen“ (5). 
Um eine einzelne Gesundheitsfachperson einer Gruppe zu berechtigen, klicken 
Sie bitte auf das Haken-Symbol neben der Gesundheitsfachperson (6) oder 
klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag und dann auf die Schaltfläche 
„Auswählen“ (5). 
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Wenn Sie eine ganze Gruppe berechtigen, müssen Sie im Gegensatz zu 
einzelnen Gesundheitsfachpersonen noch eine Gültigkeits-Frist hinterlegen (1). 
Ausserdem ist die Option für die Weitergabe von Zugriffsrechten deaktiviert. 
Haben Sie die entsprechende Zugriffsstufe ausgewählt (2) und die Gültigkeits-
Frist hinterlegt, klicken Sie auf die Schaltfläche „Speichern“ (3).

69



XAD-Stammgemeinschaft

1
2 3 4

5

Jetzt erscheint auch die soeben berechtigte Gruppe in der Übersicht (1). 
Über das Bleistift-Symbol können Sie die Berechtigungsregel bearbeiten (2).
Falls Sie die Berechtigungen löschen möchten, klicken Sie auf das Papierkorb-
Symbol (3) und bestätigen Sie nachfolgend die Löschung.
Sie können die Gruppenzusammensetzung der berechtigten Gruppe ansehen, 
indem Sie auf das «Ausklappen»-Symbol klicken (4). 
Gesundheitsfachpersonen mit Recht zur Weitergabe von Zugriffsberechtigungen 
sind farbig gekennzeichnet (5). 
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Falls Sie einzelne Gesundheitsfachpersonen vom Zugriff auf Ihr EPD 
ausschliessen möchten, gehen Sie auf „Zugriffsrechte“ (1). Klicken Sie 
anschliessend auf «Gesperrte Gesundheitsdienstleister» (2) und dann auf die 
Schaltfläche „Zugriff hinzufügen“ (3). 
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Sie können die Gesundheitsfachperson nun suchen. 
Schreiben Sie hierfür den Namen der Gesundheitsfachperson in das Suchfeld 
(1).
Bei Bedarf können Sie erweiterte Suchparameter wie Adresse und Fachgebiet 
eingeben (2). Klicken Sie anschliessend auf «Anwenden» (3).

Wenn Sie die Suchparameter zurücksetzen möchten, klicken Sie bitte auf 
«Zurücksetzen» (4).

Die gesuchte Gesundheitsfachperson erscheint im Suchresultat (5). 
Um mehr Informationen zur gefundenen Gesundheitsfachperson zu erhalten, 
klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag. Nun können Sie auf der rechten 
Seite weitere Informationen zur Gesundheitsfachperson sehen. (6)
Um die Gesundheitsfachperson auszuwählen, klicken Sie auf das Haken-Symbol 
(7) oder auf die Schaltfläche „Auswählen“ (8). Bestätigen Sie die Sperrung der 
Gesundheitsfachperson (9).
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Die soeben gesperrte Gesundheitsfachperson erscheint nun in der 
entsprechenden Übersicht (1). 
Die gesperrte Gesundheitsfachperson kann Ihre Dokumente nicht mehr 
einsehen.
Wenn Sie die Gesundheitsfachperson entsperren möchten, klicken Sie auf das 
Papierkorb-Symbol (2) und bestätigen Sie die Entsperrung (3).
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75



XAD-Stammgemeinschaft

1
2

Sie können die Verwaltung Ihres EPDs an andere Personen delegieren. Weitere 
Informationen zur Einrichtung einer Stellvertretung finden Sie auf der Webseite 
Ihrer Stammgemeinschaft.

Falls andere Personen als Stellvertretungen von Ihrem EPD fungieren, finden Sie 
diese unter „Zugriffsrechte“ (1) in der Maske „Meine Stellvertreter“ (2).
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Sollten Sie für andere Personen als Stellvertretung fungieren, können Sie das in 
der Maske „Personen, die ich vertrete“ (1) sehen. 
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Jeder Vorgang in Ihrem EPD wird protokolliert – unabhängig davon, wer den 
Vorgang ausgelöst hat. 
So werden in Ihrem Zugriffsprotokoll unter anderem Vorgänge protokolliert, 
welche durch
• Sie selbst, 
• eine Stellvertretung, 
• oder durch Gesundheitsfachpersonen getätigt oder ausgelöst wurden. 
Im Zugriffsprotokoll können Sie jederzeit alle Vorgänge nachverfolgen. 

Falls Sie die Protokolleinträge sehen möchten, können Sie auf die Schaltfläche 
„Zum Protokoll“ klicken (1). 
Alternativ gelangen Sie via Navigationsleiste auf der linken Seite zum 
Zugriffsprotokoll (2).
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Auf dieser Seite können Sie alle protokollierten Vorgänge einsehen. 
Es stehen Ihnen verschiedene Filterfunktionen zur Verfügung, um die Anzeige 
der Protokolleinträge einzugrenzen. 
Sie können zum Bespiel den Zeitraum eingrenzen (1). Zudem können Sie nach 
Aktionskategorie (2) oder nach einzelnen Aktionstypen (3) filtern. Die 
Aktionskategorien beinhalten verschiedene Aktionstypen. Möchten Sie einen 
Aktionstypen vom Filter ausschliessen, klicken Sie einfach auf das Kreuz-Symbol 
daneben (4). 
Sie können die eingegebenen Daten bei Bedarf zurücksetzen. Klicken Sie dazu 
auf die Schaltfläche „Zurücksetzen“ (5). 
Sind Sie mit den Eingaben im Filter zufrieden, klicken Sie auf die Schaltfläche 
„Anwenden“ (6). Die Protokolleinträge werden danach entsprechend gefiltert.
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Für gewisse Protokolleinträge können zusätzliche Informationen eingesehen 
werden. 
Sie erkennen diese Einträge am Ausklappen-Symbol (1).
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