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1 Allgemeine Hinweise 

 

 Auf der Swissmedic ZI-Plattform werden die von den Zulassungsinhaberinnen hochgeladenen Arzneimittelinformationstexte (AI-Texte) 1 : 1 
abgebildet 

 Die Zulassungsinhaberinnen sind allein verantwortlich für die richtige Darstellung der von Swissmedic genehmigten AI-Texten auf der 
Plattform 

Zur Reduktion möglicher Fehlerquellen empfiehlt Swissmedic die Verwendung der unter http://www.swissmedic.ch/AIPS  publizierten 
Formatvorlagen gem. AMZV, dort finden Sie weitere Details zu den Dokumenten: 

 Bilder nur im Format jgp und png (kein gif oder tif) ins Dokument einfügen 

 Keine Objekte (z.B. Bild in Bild) in die Dokumente einfügen 

 Tabellen und Bilder nicht über den definierten Seitenrand hinaus einfügen 

 Überschriften von Tabellen nicht in die Tabelle integrieren 

 Die Dokumente nicht als Tabelle formatieren (Grund: innerhalb einer Tabelle werden die Kapiteltexte nicht erkannt) 

 Die Dokument möglichst als .docx abspeichern 

 Kopf- und Fusszeilen werden beim Hochladen der FI / PI nicht berücksichtigt 

 Die Suchplattform wurde für folgende Browser optimiert: 

 Internet Explorer ab IE 9 

 Mozilla Firefox ab 9.01 

 Die Abbildung der AIs in anderen Browserversionen oder Internetbrowsern kann zu eingeschränkten Darstellungen führen, z. B. 
Bilder, Tabellen, etc. 

 Die ZI-Plattform steht den Usern an Werktagen (Mo-Fr) von 07.00 – 18.00 Uhr zur Verfügung, diese Zeit ist als Betriebszeit definiert. 
 
  

http://www.swissmedic.ch/AIPS
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2 Anmeldung der ZI-AdministratorInnen und ZI-User  

2.1 Anmeldung der ZI-AdministratorInnen 

Wenn die ZI-AdministratorInnen sich für die ZI-Plattform anmelden wollen sind folgende Schritte durchzuführen: 
 

 Unter www.swissmedic.ch öffnen Sie AIPS: 
o Unter Zulassungen 

 Humanarzneimittel 

 Informationen 

 AIPS 
o Plattform ZulassungsinhaberInnen zum Aufschalten der Texte 
o Downloadoption für Dritte 

 Tierarzneimittel 

 etc. 
 

 Klicken Sie auf „Registrierungsformular für ZulassungsinhaberInnen Administrator“  

 
 

1 

1 
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 Danach öffnet sich das Anmeldeformular für die Administrationspersonen der ZI-Plattform 

 Füllen Sie das Formular aus und retournieren es per Post oder Fax an die angegebene Adresse. 

 Nach Prüfung Ihrer Anmeldung erhalten Sie die Zugangsdaten zum System (erstmalig am 03.01.2013) 
 
 

 

2 

3 

3 3 

2 



Bern, 30.06.2013, Version: BR2 
 

AIPS: Hilfe ZI-Plattform        5 / 42 

 

2.2 Anmeldung durch den ZI-User (gilt auch für die User der Zulassungsfirmen und CROs) 

Wenn die ZI-UserInnen sich an der ZI-Plattform anmelden wollen, sind folgende Schritte durchzuführen: 
 

 Unter www.swissmedic.ch öffnen Sie AIPS: 
o Unter Zulassungen 

 Humanarzneimittel 

 Informationen 

 AIPS 
o Plattform ZulassungsinhaberInnen zum Aufschalten der Texte 
o Downloadoption für Dritte 

 Tierarzneimittel 

 etc. 
 

 Klicken Sie auf „Zur Selbstregistration“  
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 Sie füllen die folgende Felder aus: 
o Name:     Nachname der UserIn 
o Vorname:   Vorname der UserIn 
o Geburtsdatum:   Geburtsdatum der UserIn 
o E-Mail (geschäftlich):  Mailadresse der UserIn 
o Passwort:   Passwort der UserIn (mind 6-stellig) 
o Passwortbestätigung:   Wiederholung des Passwortes der UserIn 
o E-Mail:     Hier die Mailadresse Ihrer ZI Administratorin angeben  

 Button Selbstregistrierung drücken 
 

 
 

 Wenn Ihre ZI-Administratorin Ihre Zugangsdaten geprüft und freigegeben hat, erhalten Sie die Zugangsdaten zum System 

 Wenn die auf die Einstiegsmaske gehen, geben Sie Ihre Mailadresse und Ihr Passwort ein (vom ZI-Administrator vergeben, sollte von 
Ihnen geändert werden), jetzt können Sie mit der ZI-Plattform arbeiten.  

 Haben Sie Ihr Passwort vergessen, können Sie über den Link rechts von der Passworteingabe ein neues Passwort anfordern. Die Daten 

des neuen Passwortantrag werden Ihnen per Mail zugestellt und sind für 10 Minuten gültig. Ist der Passwortantrag abgelaufen, können 

Sie jederzeit ein neues Passwort beantragen. 
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2.3 Verwaltung eines ZI-User durch den Administrator 

 Nach Eingabe der Daten zur Selbstregistrierung durch ihre Firmenuser erhalten Sie ein E-Mail aus der ZI-Plattform zur Überprüfung der 
Daten (s.u.). 

 

 
 

 Sie drücken auf „Angaben überprüfen“ 
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 Danach müssen Sie sich mit Ihrem Administrator-Login anmelden 
 

 
 
 

 Eingabe der Daten: unter „bitte wählen“ wählen Sie Ihren Firmennamen aus und drücken auf „Berechtigen“ oder „Ablehnen“. Nach 
Annahme erscheint die Meldung „Der Selbstregistrationsantrag wurde erfolgreich angenommen“, danach erhält die Userin ein Mail mit den 
Zugangsdaten für die ZI-Plattform 

 
 

  

7 

7 

8 9 

8 

9 

10 

10 



Bern, 30.06.2013, Version: BR2 
 

AIPS: Hilfe ZI-Plattform        9 / 42 

 

2.4 Firmeninterne Benutzer/innen deaktivieren (Nur ZI-Admin) 

 Diese Funktion steht nur den ZI-AdministratorInnen zur Verfügung. 

 Loggen Sie sich als Administrator ein und wählen Sie im Hauptmenu „Firmenbenutzer verwalten“. 

 Sie erhalten eine Liste mit allen für Ihre Firma registrierten Benutzern. Die UserInnen können Sie über „Deaktivieren“ deaktivieren; damit 
wird sichergestellt, dass diese Benutzer keinen Zugriff mehr auf Firmendaten in AIPS haben. 

 Wurde fälschlicherweise ein Benutzer deaktiviert, kann sich dieser in AIPS wieder neu anmelden. 
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2.5 Passwort ändern 

 Sind Sie angemeldet, können Sie im Hauptmenü unter „Benutzeradministration“ Ihr Passwort jederzeit ändern. 
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3 Hauptmenü ZI-Plattform 

3.1 Einstiegsmaske ZI-User nach Login mit folgenden Hauptrubriken 

Für neue Texte: 
Neuen Text in Korrespondenzsprache laden 
Text in weiterer Sprache laden (neuer Text) 
Gut zur Publikation (neuer Text) 
Korrigierten Text laden (neuer Text) 
 
Für bestehende Texte: 
Textänderung durchführen (bestehende AIs können angezeigt, aber nicht online bearbeitet werden) 
Text abmelden (bestehende AIs) 
Publizierte Texte (bestehende AIs können angezeigt, aber nicht online bearbeitet werden) 
 
Für die Benutzeradministration: 
Benutzeradministration 
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3.2 Einstiegsmaske ZI-Administrator nach Login 

 
Für neue Texte: 
Neuen Text in Korrespondenzsprache laden 
Text in weitere Sprache laden (neuer Text) 
Gut zur Publikation (neuer Text) 
Korrigierten Text laden (neuer Text) 
 
Für bestehende Texte: 
Textänderung durchführen (bestehende AIs können angezeigt, aber nicht online bearbeitet werden) 
Text abmelden (bestehende AIs) 
Publizierte Texte (bestehende AIs können angezeigt, aber nicht online bearbeitet werden) 
 
Für die Benutzeradministration: 
E-Mail senden 
Benutzeradministration 
Firmenbenutzer verwalten  
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3.3 Weitere Menüpunkte 

 Swissmedic Logo: Mit einem Klick auf die Schaltfläche gelangen Sie direkt zur Homepage von Swissmedic (Hauptmenü) 

 Mit Auswahl DE, FR, IT, EN wählen Sie die jeweilige Sprache der Bildschirmoberfläche aus  

 Für Zulassungsfirmen und CROs: Mit dem Auswahlfenster können Sie hier die verschiedenen Zulassungsinhaberinnen auswählen, für die 

Sie die Zulassungen betreuen 

 Mit Druck auf den „Help“ Schriftzug kommen Sie auf das vorliegende Dokument und können direkt aus dem Inhaltsverzeichnis in die 

jeweiligen Kapitel klicken 

 Mit Druck auf den „Home“ Schriftzug kommen Sie immer auf die unten abgebildete Bildschirmmaske mit den Hauptmenüpunkten 

 Mit Druck auf den „Swissmedic“ Schriftzug gelangen Sie direkt zur Homepage von Swissmedic (Hauptmenü)  

 Mit Druck auf den Button „Logoff“ loggen Sie sich aus der ZI-Plattform aus 

 Hier finden Sie die Telefonnummer und Mailadresse des User Help Desk 
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4 Neuen Text in Korrespondenzsprache laden (Neuzulassung) 

4.1 Schritt 1 

 Nach Auswahl „Neuen Text in Korrespondenzsprache laden“ im Hauptmenü (siehe 3.1, Punkt 1) erscheint das folgende Fenster 

 Sie müssen hier zwischen „Fachinformation“ oder „Patienteninformation“ auswählen (Texttyp wählen) 
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4.2 Schritt 2 

 Wenn Sie „Fachinformation“ auswählen, erscheint folgende Maske 

 Sie geben folgende Metadaten ein: 
o Präparatname 
o Zulassungsnummer(n) (aus dem Schriftverkehr mit Swissmedic), bei mehreren Nummern mit Komma zu trennen 
o Gesuchs-ID (aus dem Schriftverkehr mit Swissmedic), bei mehreren Nummern mit Komma zu trennen 
o Case Manager/in (CM) Kürzel (aus dem Schriftverkehr mit Swissmedic) 
o Case Management Assistenz (CMA) Kürzel (aus dem Schriftverkehr mit Swissmedic) 
o Wirkstoff(e), bei mehreren Nummern mit Komma zu trennen 
o ATC-Code(s) (falls bekannt), bei mehreren Codes mit Komma zu trennen 
o Nicht publizieren vor (Datumsauswahl treffen) 
o Korrespondenzsprache wählen (Deutsch ist vorbelegt) 
o Dokument wählen: „Durchsuchen“, Dokument aus Ihrer Fileablage hochladen und mit „Speichern“ abschliessen 

 
Bei den Patienteninformationen ist der Vorgang identisch, aber mit weniger Metadatenfeldern. 
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4.3 Schritt 3 

 Nach erfolgreichem Hochladen der FI (oder PI) in Korrespondenzsprache erhalten Sie folgende Meldung 
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5 Text in weiterer Sprache laden (Neuzulassung) 

5.1 Schritt 1 

 Nach Auswahl „Text in weiterer Sprache laden“ im Hauptmenü (siehe 3.1, Punkt 2) erscheint das folgende Fenster 

 Sie müssen hier zwischen „Fachinformation“ und „Patienteninformation“ auswählen (siehe 4.1, Punkt 1) 

 Von den zur Auswahl stehenden Präparaten wählen Sie dasjenige Präparat, für welches Sie den Text in einer weiterer Sprache hochladen 
wollen (FI: DE / FR, PI: DE / FR / IT). 
Im vorliegenden Fall sind beide Dokumente in FR hochzuladen. 
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5.2 Schritt 2 

 Nach Auswahl des Präparats ergänzen/korrigieren Sie die Metadaten (im Fallbeispiel heisst das Präparat „Nom de la préparation“ aus der 

Formatvorlage): 

o Präparatname 
o Zulassungsnummer(n) (ist vorbelegt) 
o Gesuchs-ID (ist vorbelegt) 
o Case Manager/in (CM) Kürzel (ist vorbelegt) 
o Case Management Assistenz (CMA) (ist vorbelegt) 
o Wirkstoff(e) 
o ATC-Code(s) (falls bekannt) 
o Nicht publizieren vor (Datumsauswahl treffen) 
o Korrespondenzsprache wählen (im Fallbeispiel ist FR vorbelegt, weil DE als Korrespondenzsprache gewählt wurde) 
o Dokument wählen: „Durchsuchen“, Dokument aus Ihrer Fileablage hochladen und mit „Speichern“ abschliessen 

 
Bei den Patienteninformationen ist der Vorgang identisch, aber mit weniger Metadatenfeldern. 
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5.3 Schritt 3 

 Wenn der Upload der FI (oder PI) erfolgreich war, erhalten Sie folgende Meldung 
 
 

 
 
 

 Danach gehen Sie wieder zurück via die „Home“ Taste (siehe 3.3, Punkt 5) 
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6 Text in Verarbeitung 

 

Im Menüpunkt „Text in Verarbeitung“ sind die Dokumente sichtbar, welche entweder bereit sind für „geht in GzP“ oder „wird publiziert“. In 
diesem Menüpunkt haben Sie immer den Überblick über die in Bearbeitung befindlichen Dokumente.  
 

Mit der neuen Funktion „Löschbutton“ X        können Sie falsch hochgeladene FI oder PI in der jeweiligen Sprache löschen, bevor diese vom 

System weiterverarbeitet werden. Doppelt hochgeladene FI oder PI sind ebenfalls vor der Weiterverarbeitung an dieser Stelle zu löschen. 

Dazu setzen Sie den Cursor auf die Zeile des Präparats in der richtigen Sprache und drücken das „X“      . Die darauffolgende Meldung       

bestätigen Sie mit „OK“. Danach ist das Präparat aus der Liste „Text in Verarbeitung“ gelöscht. 
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7 Gut zur Publikation (Neuzulassung) 

7.1 Schritt 1 

 Nach Auswahl „Gut zur Publikation“ im Hauptmenü (siehe 3.1, Punkt 3) erscheint das folgende Fenster 

 Sie müssen hier zwischen „Fachinformation“ und „Patienteninformation“ auswählen (siehe 4.1, Punkt 1) 

 Von den zur Auswahl stehenden Präparaten wählen Sie dasjenige Präparat, welches Sie „freigeben“ wollen  
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7.2 Schritt 2 

 Prüfen Sie zuerst die Metadaten, welche Sie unter 4.2 oder 5.2 eingeben haben 

 Jetzt prüfen Sie den Text der FI (oder PI),         dazu können Sie den Scrollbalken am rechten Bildschirmrand verwenden. Sie sehen den 
Text so, wie er später auf der Suchplattform erscheinen wird und wie sie den Text aus Ihrer Fileablage hochgeladen haben. 

 Sie können in die jeweiligen Kapitel springen indem Sie auf die entsprechenden Kapitelüberschriften (Abschnitte) klicken 

 Klicken Sie jetzt auf „Freigabe“, wenn Metadaten und Text in Ordnung sind, resp. auf „Fehler“ wenn die Metadaten oder der Text Fehler 
aufweisen 
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7.3 Schritt 3 

 Nach Drücken von „Freigabe“ erscheint folgende Maske mit der Bestätigung, dass Sie das Präparat freigegeben haben 
 

 
 

 Wenn Sie keine „Freigabe“ erteilt haben, sondern den „Fehler“ Button gedrückt haben, erscheint folgende Maske  
 

 
 

 Danach gehen Sie wieder zurück via die „Home“ Taste (siehe 3.3, Punkt 5) 
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8 Korrigierten Text laden (Neuzulassung) 

8.1 Schritt 1 

 Nach Auswahl „Korrigierten Text laden“ im Hauptmenü (siehe 3.1, Punkt 4) erscheint das folgende Fenster 

 Sie müssen hier zwischen „Fachinformation“ und „Patienteninformation“ auswählen (siehe 4.1, Punkt 1) 

 Von den zur Auswahl stehenden Präparaten wählen Sie dasjenige Präparat, welches Sie erneut laden wollen im Rahmen des 
Neuzulassungsprozesses als „Korrigierten Text laden“  
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8.2 Schritt 2 

 Sie prüfen zuerst die aus der Ersteingabe vorbelegten Metadaten, bei Notwendigkeit korrigieren Sie diese 

 Danach laden Sie die FI (vorliegendes Fallbeispiel) oder PI erneut über „Durchsuchen“ und „Speichern“ auf die ZI-Plattform (diesen Schritt 
müssen Sie durchführen unabhängig davon, ob die FI/PI inhaltlich geändert werden musste) 
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8.3 Schritt 3 

 Nach erfolgreichem Upload erhalten Sie folgende Meldung      , weiter über „Home“ (3.3, Punkt 5) 
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9 Textänderungen durchführen (bestehende Zulassung) 

9.1 Schritt 1 

 Nach Auswahl von „Textänderung durchführen“ im Hauptmenü (siehe 3.1, Punkt 5) erscheint das folgende Fenster 

 Sie können hier zwischen „Fachinformation“ und „Patienteninformation“ auswählen (Texttyp wählen) 
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9.2 Schritt 2 

 Von den zur Auswahl stehenden Präparaten wählen Sie dasjenige Präparat, für welches Sie eine „Textänderung durchführen“ wollen 
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9.3 Schritt 3 

 Sie geben die Metadaten für das Präparat ein (im Fallbeispiel heisst das Präparat „Name des Präparates“) 
 

 
 

 Nach erfolgreichem Upload erhalten Sie folgende Meldung        , weiter über „Home“ (3.3, Punkt 5) 
 

  
 danach weiter mit 5.1, 5.2, 5.3 
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10 Text abmelden (bestehende Zulassung) 

10.1 Schritt 1 

 Nach Auswahl von „Text abmelden“ im Hauptmenü (siehe 3.1, Punkt 6) erscheint das folgende Fenster 

 Sie müssen hier zwischen „Fachinformation“ und „Patienteninformation“ auswählen  
 

 
 
 
 
 
  

1 

1 
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10.2 Schritt 2 

 Von den zur Auswahl stehenden Präparaten wählen Sie dasjenige Präparat, welches Sie abmelden wollen   
 
 

 
 
 
 
 
  

2 

2 
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10.3 Schritt 3 

 Das ausgewählte Präparat ist in der Auswahl fett markiert 

 Danach füllen Sie die beiden Datumsfelder „xxxx wird abgemeldet am“ bedeutet Präparat wird nicht mehr verkauft, unter „längstes 
Verfalldatum“ geben Sie das Datum der am längsten laufenden Charge ein 

 Jetzt den Button „Abmelden“ drücken        , danach erhalten Sie eine Abmeldebenachrichtigung  

 
 

 
 

  

3 

3 

4 

4 

5 

5 

6 

6 
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11 Publizierte Texte (bestehende Zulassung) 

11.1 Schritt 1 

 Nach Auswahl von „Publizierte Texte“ im Hauptmenü (siehe 3.1, Punkt 7) erscheint das folgende Fenster 

 Sie müssen zwischen „Fachinformation“ und „Patienteninformation“ auswählen  
 

 
 
 
 
  

1 

1 
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11.2 Schritt 2 

 Jetzt wird Ihnen eine Liste der FI resp. PI Ihrer Firma angezeigt 

 Sie wählen das zur Ansicht gewünschte Präparat aus  
 

 
 
 
 
  

2 

2 

3 

3 
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11.3 Schritt 3 

 Sie sehen die Metadaten des Präparates 

 Sie können den Text der FI (oder PI) ansehen, dazu können Sie am rechten Seitenrand nach Unten scrollen 

 Sie können in die jeweiligen Kapitel springen indem Sie auf die Kapitelüberschriften links (Abschnitte) klicken 
 
 

  

4 

5 

6 

4 

5 
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12 E-Mail senden (Funktion nur für ZI-AdministratorInnen) 

12.1 Schritt 1 

 Nach Auswahl „E-Mail senden“ im Hauptmenü (siehe 3.1, Punkt 8) erscheint das folgende Fenster 

 Wenn Sie das „Häkchen“ setzen für „Must send E-Mail“,       X    erhalten alle ZI-User der entsprechenden ZI jeweils ein E-Mail, wenn an 
einer FI / PI eine Änderung (gem. Punkt 3.1, Punkten 1-6) vorgenommen wurde 

 Schliessen Sie den Vorgang mit „Save“ ab 
 

 
  

1 

1 
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13 Änderungen Release Juli 2013 

13.1 Zusätzliche Spalte mit Zulassungsnummer 

In der Zulassungsplattform AIPS ist in den Tabellenansichten eine neue Spalte mit der/den Zulassungsnummer(n) eingefügt. 

 
 
Beispiel: publizierte Texte FI mit Zulassungsnummern 
 
 

13.2 Sprachauswahl der AIPS Zulassungsplattform 

Rechts oben auf der Ansicht ist die Sprachauswahl für die Oberfläche gekennzeichnet (DE FR IT EN). 
 
 

13.3 Änderung Korrektur einzelne Sprachversion 

Auf der AIPS Zulassungsplattform können ab sofort einzelne Sprachversionen der FI und/oder PI korrigiert werden. Dazu wird im Hauptmenü die Funktion 3. 
„Eine Sprachversion korrigieren“ verwendet. 
 
Sie wählen das entsprechende Präparat in der zu ändernden Sprache aus und laden eine neue Sprachversion auf AIPS. 
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Beispiel: Auswahl einzelne Sprachversion aus Hauptmenü durch Wahl der Funktion 3. 
 

13.4 Sortierung nach Spaltentitel in Tabellen 

In der Zulassungsplattform kann neu jeweils nach Spaltentiteln sortiert werden. Dazu klicken Sie auf den entsprechenden Spaltentitel in der Tabelle. Mit je 
einem weiteren Klick kann die Spalte (und der Rest der Tabelle) auf- oder absteigend sortiert werden. 
Anhand eines Pfeils - jeweils links des Spaltentitels - sehen Sie, ob Sie auf- oder absteigend sortiert haben. 
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Beispiel: Alphabetische Sortierung nach Präparatenamen (Pfeil = links aufsteigend sortiert) 
 
 

13.5 Transfer von Zulassungen 

Bei einem Transfer von Zulassungen ist das Vorgehen wir folgt: 
1. Die alte/bisherige Zulassungsinhaberin meldet Ihr Präparat normal auf der AIPS ZI Plattform ab (Abmeldedatum und Datum mit dem längsten 

Verfalldatum. Die entsprechenden Arzneimittelinformationstexte werden bis zum Ablauf des längsten Verfalldatums in AIPS publiziert. 
2. Die neue Zulassungsinhaberin eröffnet das Präparat mit der Funktion 1. „Neuen Text in Korrespondenzsprache laden“, füllt die Metadaten aus und 

wählt im Feld „übernommen von“ die alte Zulassungsinhaberin aus. 
3. Danach erfolgt der Upload und die weiteren Prüfschritte wie in Punkt 13.7 beschrieben 

 
 

13.6 Korrekte Eingabe der Zulassungsnummer 

Die Zulassungsnummer(n) muss/müssen sowohl bei den Metadaten, wie auch in den jeweiligen Arzneimittelinformationstextmonographien wie folgt 
eingegeben werden: 
 

 12345 

 12345, 23456, 34567 

 12345 23456 34567 
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Trenn- oder Leerzeichen innerhalb des 5-stelligen Zahlenblocks sind nicht möglich. 
Mehrere Zulassungsnummern müssen einzeln aufgelistet werden und sind zu trennen entweder nur durch Leerzeichen oder durch Komma und 
nachfolgendem Leerzeichen. Folgende Auflistungen: 

 12345 – 12347 oder 

 12348 bis 12350 sind nicht mehr möglich. 
 
Die richtige Eingabe der Zahlen (sowohl bei den Metadaten, wie auch in den hochzuladenden Dokumenten) und die entsprechende Übereinstimmung 
(Plausibilisierung) wird vom System geprüft. 
 

13.7 Prüfung durch Voransicht beim Hochladen 

Nach dem Hochladen (Upload) des Präparatedokuments kann das Dokument in einer Voransicht geprüft werden. Danach steht es den UserInnen frei, ob der 
Prozessschritt mit „Speichern“ (3.1) abgeschlossen und später unter dem Menüpunkt „Gut zur Publikation“ mit Freigabe oder Fehler beendet wird.  
Alternativ kann der Datensatz nach dem Schritt „UploadPreview“ mit dem Button „Freigabe“ (3.2) direkt gespeichert und freigegeben werden. Dann entfällt 
der separate GzP Prozess (siehe nachfolgender Screenshot). 
 
Ablauf ist wie folgt: 

1. Schritt: File suchen mit dem Button „Durchsuchen“  

2. Schritt: Upload mit Preview mit dem Button „UploadPreview“  

3. Schritt:  

Variante 3.1: Button „Speichern“ = die Freigabe erfolgt zu einem späteren Zeitpunkt unter dem Menüpunkt „Gut zur Publikation 

 

alternativ 

 

Variante 3.2: Button „Freigabe“ = der Datensatz wir damit gespeichert und gleichzeitig zur Publikation am nächsten Tag freigegeben. Mit dieser 

Variante kann der Publikationsvorgang direkt abgeschlossen werden. 

Über den Menüpunkt „Text in Verarbeitung“ können gespeicherte, resp. freigegebene Texte wieder gelöscht werden. Für bereits freigegebene Texte (im 

Status “wird publiziert“) ist die Löschung nur am gleichen Tag möglich.  

1 

2 

3.1 

3.2 
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Beispiel: Schritt 3, Ansicht nach Upload Preview 

1 2 

3.1 3.2 


