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1 EINLEITUNG

Der Leitfaden beschreibt das Vorgehen der erstmaligen Registrierung, dem
Login, der Noteneingabe und der Verwaltung von Angeboten.

1. Registrierung 2. Noten- 3. Angebote
Erstanmelder eingabe verwalten

Abb. Prozess Registrierung, Noteneingabe und Angebote verwalten
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2 REGISTRIERUNG FUR ONLINE PORTAL

2.1 Login auf www.ehb.swiss

" EHB | Login |Kutsesuchen =9 deutsch v @ O\

LIDGENOSSISTNES
HOCHSCHULINSTITUT FUR
SERUFSBILOUNG

Schweizer Excellens n Berulsbiidung

Schulen UK/Betriecbe ©OdA PEX Forschung Master Bund & Kantone

2.2 Registration fur Erstanmelder

.‘ EHB Login  Kurse suchen '—10 deutsch @ Q

EIDGEMOSSISCHES
WOCHECHULINSTITUT FOR
BERUTSEILDUNG

Sohwairar Frsellens in Berufbidung

Schulen UK/Betriecbe 0dA PEX Forschung Master Bund & Kantone

Login und Neukunden-Registration

Bitte beachten Sle, dass die Logins, welche vor dem 22.05.2017 erstellt wurden, nicht mehr galtig sind. Wir bitten Sle, sich neu zu registrieren.

Login individuelle Login Sammel-
Anmeldungen anmeldungen

Login fiir Dozierende

Registration

2.3 Email, Passwort und vollstdndige Registrierungsangaben eingeben

Kurssuche Login  Registrieren

Registrieren

Ihre Email Adresse* Ihre Email Adresse wiederholen®

Ihr Passwort* Ihr Passwort wiederholen*

Ich bin kein Roboter.
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Telefon P

AHV-Nummer

Pflichtfelder fur Prufungsexperten

Beruf

Strasse® PLZ*

Bitte geben Sie mindestens eine Telefonnummer an

[=l

Akad. Titel

Kanton

Telefon G

Zusatzfelder fir Lehrpersonen / Berufsbildende und andere

Heimatort

Fachrichtung/Branche

Titel Zusatz

Geburtsdatum

Mobile

Nationalitit

Priifungskanton

2.4 Zustandige Sachbearbeitung kontaktieren um den Webzugriff zu erhalten.

Hauptnummer Ausbildung

Hauptnummer PEX

058 458 27 10 Mail ausbildung@ehb.swiss

058 458 28 60 Mail pex@ehb.swiss

Hauptnummer Weiterbildung 058 458 27 40 Mail weiterbildung@ehb.swiss
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2.5 Loggen Sie sich mit lhren Zugangsdaten im Verwaltungsportal ein

Login

Login fiir Chefexpertinnen/-experten, Dozierende usw. mit persdnlichem Login

Lettfaden PEX Sammelanmeldung (pdf)

Login fiir bestehende Kunden mit personlichem Login

- Login

Registration fiir Neukundinnen/-kunden

- Reglstration

Sammelanmeldungen Notenerfazsung Angebote verwalten Helpdesk

Einloggen

Hier kinnen Sie lhre Anmeldeinformationen
TUTOC RS EeTT.

B E-Mail-Addresse

@ Passwort

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? Klicken Sie hier, um

es zurickzusstzen

3 FUNKTION NOTENEINGABE

3.1 Wéhlen Sie die Option "Notenerfassung". Nun kénnen Sie im Dropdown "Kurs" das Mo-

dul auswahlen, fur welches Sie Noten eingeben mdchten.

1elanmeldungen Motenerfassung Angebote verwallen

Motenerfassung duch Examinatoren

Bitte wahlen -
Bitte wahlen
verwende
Wision und Strategieentwicklung, Zollikofen, <kein Raums,
01.02. 201 ¥ {Modul) b

“ mit Stern gekennzeichnete Teilnehmer haben ein Agquivalenz oder einen Dispens
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3.2 Die Teilnehmenden erscheinen. Geben Sie nun fir jede Person die Note und falls not-

wendig, eine Bemerkung, ein.

Motenerfassung duch Examinatoren

vergendetes Notensystem: Alphasystem A-F

Urnil. Civan

Brumo L h
Bruno Lang

Wity Matti

Haorbert KOmin
Hanzo Masthann
Urs Altenbach
Andreas Hermann
Christaf Burkhardi

Dieal Hase

Vision und Strategonteickiung, Zallikofen_ <kein Raum=, (01

c

B

A

Batle wahier

E

Ette wahlen

-

" mit Stern gekennzelchneta Tellnehmer habsen ain ﬁ.qul\lalon: oder gnen DIspens

3.3 Klicken Sie unten rechts auf "Noten speichern”. Erscheint ganz unten ein griiner Balken

"Erfolg”, wurden lhre Noten erfolgreich ins System tbertragen.

Motenerfassung duch Examinatoren

Ui Crean

Drunu Wiach

Bruno Larg

iy Mat

Herbert Komin

Hienra Mascaenn

s Akanbach

Ancreas Heammann

Chigiol Burklaedt

Rk Baser

]

C

* mit Stern gekenrzeichnete Tellnahmer haban ein Aguivalenz oder einan Dispans

ﬂ e _

varwendetas Notensysoem: Alphasystem A-F

o
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4 FUNKTION ANGEBOTE VERWALTEN

Diese Funktion ist vorallem fir die Erstellung des Kursprogrammes der Weiterbildung vor-
gesehen, kann aber auch fiir andere Zwecke benitzt werden. Auf dem Verwaltungsportal
kopierte Kurse und gemachte Anderungen werden direkt in den IM iibertragen.

Die externen Personen kdnnen nur Angebote bearbeiten, die die zustandige Sachbearbei-
tung ihnen zugewiesen hat. Die Sachbearbeitung weist die Personen mit der Rolle "7. Exa-
minatoren" den jeweiligen Kursen zu und aktiviert im Register "Organisatorische Angaben"
das Kontrollkastchen "Zugriff Webportal”.

4.1 Einloggen mit Login Daten

Sammelanmeldungen Motenerfassung Angebote verwalten Helpdesk

Einloggen

Hier kinnen Sie lhre Anmeldeinformationen
TR

B EMail-Addresse

B Passwort

Haben Sie |hr Passwort vergessan? Klicken Sie hier, um
es zuriickzusatzan..

4.2 Menl Angebote verwalten wahlen

Sammelanmeldungen Notenerfassung Angebote verwalten

Angebote verwalten
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4.3 Nun erscheinen samtliche Kurse, fur welche die Sachbearbeitung den Referieren-
den/Kursleitenden den Zugriff gewahrt hat. Die Referierenden/Kursleitenden kénnen nun
mit dem ,Plus-Symbol“ bestehende Kurse kopieren (diese Kurse kdénnen auch komplett
Uberschrieben werden damit neue Angebote erfasst werden kénnen), mit dem ,bearbeiten”
und mit dem ,Papierkorbsymbol” I6schen. Bearbeitet oder kopiert eine Person ein Angebot,
offnet sich eine Maske mit 4 Seiten. Auf der ersten Seite kbénnen die allgemeinen Angaben
zum Kurs eingegeben werden, z.B. Daten, Kursleitung etc.. Auf den darauffolgenden Seiten
kénnen detaillierte Angaben zum Angebot hinterlegt werden. Dies sind die gleichen Felder,
die wir im IM im Register "Aussschreibung" zur Verfigung haben.

wd EHB Sammolameidusgen  Moleneriisusg  AnQobole vorwalion nading Areporipens wans = _

Angebota verwaien

pooooopon
EEEEEDELEE
pooooopopon

Angebol bearbeion

Angebol bearbeten

Ausschreibung 1 | Ausschmibung I

M $ichraibusg Zisls
. B I U @ Formal - B J LU & Foeuol -
Barsich Spane Sprache
Begirn Enge Anmeldetnet
B Emms & 1208 3 fualas sung Kosien
Saatus Kurs Sub Typ B I L 0 | Forma - B I LU & | Fomat >
splant = 37 Testatios - 4 sied i Verkenrtnivee negis fbe Kurihonben werden durdh da Firema
Sk E0E UET CPTT
Anzanl Tellnahmer min / max  Enasst ven Letris Baarbaitung
EMEndr nosanr
Bemichaietung Sachbearbeitung fihos Angebstighappe
Hadine Dreper L @ Fomat - B I U = Fomat -
HurIeuhg Ralaenntin
Andieas Rofrbach X
urbay Abschiuss
B I U & Fomal - B I U & Foemal -

4.4 Ist alles korrekt erfasst, kdnnen die Referierenden/Kursleitenden unten rechts auf
"Ubernehmen" klicken und die Eingaben somit in den IM (ibertragen.
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