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1. Technische Voraussetzungen.

Folgende Internet-Browser werden von SuccessFactors unterstitzt:
e Microsoft Edge
o Mozilla Firefox
e Apple Safari
e Google Chrome
Andere Browser (z.B. iCab) werden von SuccessFactors nicht unterstitzt.

Einstellungen

Stellen Sie sicher, dass bei allen Browsern folgende Einstellungen vorgenommen werden:
Cookies: immer erlauben

Pop-up Blocker: deaktiviert

Privat-Modus: Immer deaktivieren

Empfohlene Einstellung: Browserverlauf/Cache nach jeder Sitzung automatisch l6schen

Vertrauenswiurdige Sites
*.successfactors.eu

* successfactors.com

* plateau.eu
*.plateau.com
*.etest.sbb.ch

Hinweis: Auf SBB Laptops sind keine Anderungen an den Browser-Einstellungen notig.

© Bildung SBB Seite 3/27
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2. Navigation.

2.1. Oberflache Schulungen als Fuhrungskraft bzw. als Kontaktperson einer
Drittfirma

Sie haben Zugriff auf lhren eigenen Schulungsplan sowie den Schulungsplan lhrer Mitarbeitenden.

[&) hulung (LMS) -

Meine Schulung

Mein Schulungsplan

Bibliothek Mein Team Meine Klassen

E sorier. Dawm | Prioritét ¥ Filter Schulung suchen

Stichwort | O Kursname oder 1D Alles auswahlen ~ Alle Aufgabentypen -

i L ﬁi ]_i‘._‘

ELver/vo

LYl

KURS suchen
EINGESCHRIEBEN | -~
MNach Themen durchsuchen »

Basis Scrum Product Owner

Links
4GB

Los Berichte
Dashboard

Datenschutzerklarung

VERANST 41441 Uberarb. 1 27.03.2019
@ Beginnt am 02.11.2020 - Centre Loewenberg, Murten 2 Selbst zugewiesen Mein Team

ELEARNING STARTEN | -~

W Panktlich (4)
Checkliste Selbstschutz wen v .

ELEARN 15443 Uhgrjarb 126.10.2016

Genehmigungen

Optionen und Einste...

ELEARNING FORTSETZEN | L
Lernhistorie

EFKAM (Einfiihrungskurs Anlagemanagement): il e

Anforderungsmanagement, Vertiefungsmodul
WVERANST 41853 Uberarb. 1 28.08.2019
8 Selbst zugewiesen

ZULETZT HINZUGEFUGT

EMPFOHLEN ELEARNING FORTSETZEN® Zuweisungsprofile

Elvetino Academy 4
ELEARN 42273 Uberarb. 1 30.01.2020 Neug FMS
Administratoren-

PFLICHT ELEARNING FORTSETZEN | -~

. @

V]

Hinweis: Da sich das Layout von SF LMS von Release zu Release erneuert, kdnnen Unterschiede in der Darstellung

auftreten.

© Bildung SBB

Seite 4/27



K] SBB CFF FFS

2.2. Suchfunktion

Die Kurssuche, welche sich unter dem Register ,Meine Schulung“ befindet, erméglicht Ihnen das
Suchen nach Stichworten.

Schulung suchen

KURS suchen. Los

Mach Themen durchsuchen

Sie kdnnen Kurse entweder nach bestimmten Stichworten suchen und auf «Los» klicken oder Sie
kénnen auf den Hyperlink «Nach Themen durchsuchen» klicken, damit alle Schulungen
erscheinen.

Im Folgenden wird mit der zweiten Variante (dem Klicken auf «Nach Themen durchsuchenx)
weitergearbeitet.

Meine Schulung

Bibliothek

=]

E Nach Kategorien durchsuchen Suchen

Q Sprache und Wahrung

Auf dieser Seite stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfligung, um die Suche zu verfeinern.
e Das Suchen nach Stichworten

¢ Das Filtern nach Kategorien und Veranstaltungssprache
¢ Das Anzeigen der Veranstaltungstermine in einer Kalenderibersicht

© Bildung SBB Seite 5/27
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3. Schulungsmanagement.

3.1. Funktion «Mein Team»

Alle Funktionen zu den Mitarbeitenden mit einer SBB User-ID, flr die Sie die Verantwortung
tragen, kbénnen Sie als deren Vorgesetzter bzw. als Kontaktperson von einer Drittfirma auf der
Oberflache Mein Team verwalten.

% Schulung (LMS)

Meine Schulung Bibliothek Mein Team Meine Klassen

N

Mein Schulungsplan

= Sortier... Datum | Prioritdt 7 Filter

Stichwort Kursname oder ID Alles auswahlen - Alle Aufgabentypen -

Wahlen Sie Mein Team aus.

© Bildung SBB Seite 6/27
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Ubersicht tiber die Seite Mein Team

| Suchen Schulungsplan: 10 Portfoliomanager [55]

E= IE sortier.. Datum | Prioritat 7 Filter Katalog
® 10 Porifoliomanager  * Stichwort| ©, Kursname oder ID Alles auswahlen = Alle Aufgabentypen
Katalog Los
N ~ UBERFALLIG LA Nach Themen >
ERCCOEIENLE . durchsuchen
3 ;‘% SEIT 132 TAGEN UBERFALLIG | EMPFOHLEM
3 Portfoliomanager J b i |
T . -
B = E—Leamlng RNC+ wenr v Vorgesetztenverknipfungen
P = ELEARN 6225 Uberarb. 1 08.02.2017
4 Portfoliomanager - erar Anmeldung filr Mitarbeitende vo
. Schulung zuweisen/entfarnen
. 03 i i
SEe T - ) ..% SEIT 132 TAGEN (BERFALLIG | Berichte
W o i Dashboard
R SBB Care

& Portfoliemanager Genshmigungen

ELEARN 6224 Uberarb. 1 08.02.2017

7 Porifoliomanager .
~KEIN FALLIGKEITSDATUM

8 Portfoliomanager  * (i% PFLICHT
0

2 Portiolomanager ! 'vi_ E-Learning SF LMS fur Mitarbeitende

ELEARN 1723 Uberarb. 1 25.03.2015

Status: 10 Portfoliomanager

Q } % Curricula
.

§ IR . . . Keine
L_ Lync 2013 bei der SBB mit Genehmigung Erfqdet“llchen
-~ urrcula
ELEARN 1043 Uberarb. 1 13.01.2015 Zugewiesen

¥ n In den vergangenen 30 Tagen
L- MM_Test_Commerce wurden keine Elemente

= abgeschlossen
ELEARN 1044 Uberarb. 1 13.01.2015 g

(i% Lernhistorie
g
1?

-~ == " Sinfo 16
KOMPNA 4784 Uberarb. 1 25.07.2016

£

Auf der linken Seite erscheinen alle registrierten Mitarbeitenden. (Zur besseren Ubersicht wird in
diesem Beispiel exemplarisch mit einem registrierten Mitarbeiter gearbeitet).

Der Schulungsplan des ausgewahlten Mitarbeitenden erscheint. Hier kann zur besseren Ubersicht
gefiltert werden.

Die Vorgesetztenverknupfungen sind sehr wichtig. Hier kann man mit einem Klick folgende
Tatigkeiten im LMS ausfiihren:

- Anmeldung fir Mitarbeitende vornehmen/aufheben (Details siehe Punkt 3.2)

- Schulung zuweisen/entfernen (Details siehe Punkt 3.3)

- Berichte: Sie kdnnen die abgeschlossenen Schulungen lhrer Mitarbeitenden hier abrufen (Punkt 3.7)
- Dashboard (wird zurzeit nicht genutzt)

- Genehmigungen (Details siehe Punkt 3.4)

Der Status kann fir jeden einzelnen Mitarbeitenden angezeigt werden und gibt einen Uberblick
Uber dessen Lernhistorie (bereits abgeschlossene Schulungen) und laufende Schulungen (oder
Curricula / Programme).

Mit Hilfe der Kachel Status und des Schulungsplanes kann man sich schnell einen Uberblick tiber
die geplanten und abgeschlossenen Schulungen eines Mitarbeitenden machen.
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3.2.  Anmeldung fur Mitarbeitende vornehmen/aufheben

Um Mitarbeitende fir eine Schulung anzumelden, gehen Sie bitte wie folgt vor.

Vorgesetztenlinks

| Anmeldung fir Mitarbeitend... |

Schulung zuweisen/entfernen
Berichte
Dashboard

Genehmigungen

Klicken Sie in der Kachel «Vorgesetztenlinks» auf den Hyperlink Anmeldung fir Mitarbeitende
vornehmen/aufheben.

Alﬁmeldung fur Mitarbeitende vornehmen/aufheben

Wahlen Sie die Aktion aus, die Sie ausfihren méchten.:

&7 Mitarbeitende anmelden 2% Anmeldung fur Angestelite

Mitarbeitende flir eine geplante aufheben
Veranstaltung anmelden.

Anmeldung von Mitarbeitenden fur eine
geplante Veranstaltung autheben

Abbrechen

Waéhlen Sie Mitarbeitende anmelden aus.

Hinweis: Falls Sie einen Mitarbeitenden von einer Schulung wieder abmelden wollen, wahlen Sie an dieser Stelle
Anmeldung fiir Angestellte aufheben. Beachten Sie dabei die AGB der SBB.
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* Erforderlich

~ Veranstaltungstermin

~  Mitarbeitende

Anmeldungsdetails eingeben

Keine Mitarbeitenden ausgewahlt

Mitarbeiter fur Veranstaltungstermin registrieren

Kein Veranstaltungstermin ausgewanit

+ | Hinzufigen

<+ Hinzufigen

Abbrechen

Wahlen Sie beim Veranstaltungstermin Hinzufligen an.

Gewiinschte Schulungen aus Katalog auswahlen

—_—,,,,,,,
I Fiihren in Projekten (V1) I @)l&

1
SCHULUNGEN

Verfeinern nach

Kursdaten

Beginn nach

Beginn vor

Fiihren in Projekten (V1)

Grundlagen im Projektmanagement (Training)

Grundlagen im Projektmanagement |

SBB Projekimanagement - Grundlagen

T01 SBB Projektmanagement - Grundlagen

T02 SBB Projektmanagement - Grundlagen

T03 SBB Projektmanagement - Grundlagen

T04 SBB Projektmanagement - Grundlagen

Sprache und Wahrung

Relevanz R E

Geben Sie ein Stichwort oder den genauen Titel der Veranstaltung ein, um sich alle

Veranstaltungstermine anzeigen zu lassen (in diesem Beispiel ,Flhren in Projekten®).

Klicken Sie auf die Lupe.

Es werden alle zur Verfiigung stehenden Veranstaltungstermine (mit Veranstaltungen anzeigen)
angezeigt (hier exemplarisch nur Einer).

© Bildung SBB
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[ Veranstaltungen anzeigen

J- Mehr

Fuhren in Projekten (W1)
Frei

Details “eranstaltungen

[3 22.12.2016 08:30-23.12.2016 16:30 CET

Durchfinrungssprache: Deutsch

Frei | 9 Platze verfligbar

© Centre Loewenberg, Murten-Rezeption, Centre Loewenberg

Wahlen Sie den gewiinschten Veranstaltungstermin aus.

Anmeldungsdetails eingeben
* Erforderlich

Anfangsdatumj/-uhrzeit: 22.12.2016 05:30 CET

Loewenberg

Preis: Frei

~ Mitarbeitende

Keine Mitarbeitenden ausgewahlt

~ Veranstaltungstermin: Fiihren in Projekten (V1) &

Standort/Raum: Centre Loewenberg, Murten - Rezeption, Centre  Zugeordnetes Element: VERANST 2550

Veranstaltungstermin andern

Beschreibung: Durchfiihrungssprache: Deutsch

Verfligbare Platze: 7 von 16 angemeldet, 0 auf der Warteliste

+ | Hinzufigen

Abbrechen

Wahlen Sie bei Mitarbeitende Hinzufligen an.

Es erscheinen nun alle Ihre Mitarbeitenden (in diesem Beispiel nur eine Person).

© Bildung SBB
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Mitarbeiter auswahlen Q
[ Mitarbeitende Region Stellencode Vorgesetzte/r Organisation
[ Mitarbeitende Region Stellencode [ Vorgesetztelr [ Crganisation

Indirekte Mitarbeiter Suborganisation

¥l Bildungsadministrator, 2 Portfoliomanager, 3 I-B-RME-OL-ADMIN

1 Mitarbeiter ausgewsahit

Abbrechen

Wahlen Sie die entsprechende Person aus, die Sie anmelden wollen. Sie kénnen
selbstverstandlich auch mehrere Personen gleichzeitig an den Veranstaltungstermin anmelden,
indem Sie mehrere Hakchen setzen.

Klicken Sie Hinzufligen.

Anmeldungsdetails eingeben
* Erforderlich

~ Veranstaltungstermin: Fuhren in Projekten (V1) & Veranstaltungstermin andern

Anfangsdatum/-uhrzeit: 22.12.2016 08:30 CET Beschreibung: Durchfiihrungssprache: Deutsch
Standort/Raum: Centre Loewenberg, Murten - Rezeption, Centre Zugeordnetes Element: VERANST 2550
Loewenberg
Preis: Frei Verfiigbare Platze: 7 von 16 angemeldet, 0 auf der Warteliste
~ Mitarbeitende + Hinzufiigen
Name * Anmeldungsstatus Zahlungsmethode  Konto Kommentare Entfernen
2 [ ———
Bildungsadministrator Angemeldet (Eingesch Ebeﬂ ® X

Abbrechen

Sie haben auch hier nochmals die Mdglichkeit, einzelne ausgewahlte Mitarbeitende wieder zu
entfernen, indem Sie auf Entfernen klicken.

3.2.1. Referenz auf der Rechnung

Optional: Sie haben hier die Mdglichkeit, einen Kommentar zu dem Mitarbeitenden zu erfassen.
Sie kdnnen das Feld Kommentare nutzen, wenn Sie die Referenz der Teilnehmenden auf der
Rechnung abgebildet haben mdchten. Geben Sie dazu im Kommentarfeld (siehe Printscreen
weiter unten) die Referenz wie folgt ein: Ref: "lhr Text". Die Referenz wird bei korrekter Eingabe im
Kommentarfeld auf der Rechnung erscheinen.
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«  Mitarbeitende 4+ Hinzutigen

J Enmmentanse ﬂ'
HName * Anmeldung Kommentare Enifernen
Kommentare fir ¥ asmena Laisida
Ref: "Geschaftsbarpich Proculdion’]

Yasmina Laiaida Angemaidet (E

L
]

Abbrechen | JEald Abbrechen m

Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Weiter.

Anmeldungsdetails bestétigen

Veranstaltungstermin: Flihren in Projekten (V1) &

Anfangsdatum/-uhrzeit: 22.12 2016 08:30 CET Beschreibung: Durchfilhrungssprache: Deutsch

Standort/Raum: Centre Loewenberg, Murten - Rezeption, Centre Zugeordnetes Element: VERANST 2550
Loewenberg

Preis: Frei

Mitarbeitende

Name Anmeldestatus Zahlungsmethode Kommentare

Angemeldet

Bildungsadministrator 2 (Eingeschrieben)

Benachrichtigen: & Benutzerin [ Ausbildende M Vorgesetzte/r W andere

PTG ELHM | Mitarbeitende anmelden

Wahlen Sie Mitarbeitende anmelden an.

Erfolgreich registriert

Alle Anmeldungen fur diese geplante Veranstaltung waren erfolgreich.

Anmeldung fir weitere Angestellite vornehmen oder aufheben

Schliessen

Klicken Sie auf Schliessen.

Um die Anmeldung zu kontrollieren, gehe Sie bitte wieder zu Mein Team.
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Suchen

Schulungsplan: 2 Bildungsadministrator [=z] EE EE Sordier... Datum | Prioritat T Fitter
2 Bildungsadministr... ¢ Stichwort | ©\, Kursname oder ID Alles auswahlen = Alle Aufgabentypen
== i ZUTJ. Siuanidiayenn nil rivjentiianiageiiieii
VERANST 7080 Uberarb. 1 01.01.2008 ~

A .

i
L1?J ol -
" S AA Testkurs Einbindung Umsysteme LMS
ELEARN 07112016 Uberarb. 1 07.11.2016
2 Selbst zugewiesen

L % PFLICHT
A ".;{- E-Learning SF LMS fiir Mitarbeitende

ELEARN 1723 Uberarb. 1 25.03.2015

AT

ik EINGESCHRIESEN | -
4

=

===' —= Fuhren in Projekten (\/1)
VERANST 2550 Uberarb. 1 25.09.2015
@ Beginnt am 22.12.2016 - Centre Loewenberg, Murten
& Zugewiesen von 3 Portfoliomanager [az]

Die Schulung sollte nun auf dem Schulungsplan des Mitarbeitenden erscheinen und der Status
sollte EINGESCHRIEBEN lauten.

Sie haben den Mitarbeitenden erfolgreich fur den Veranstaltungstermin angemeldet.
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3.3.  Schulungen/Programme zuweisen/entfernen

Falls Sie einen Mitarbeitenden auf eine interessante Schulung oder ein Programm hinweisen
mdochten, ohne ihn jedoch gleich dafir anzumelden, haben Sie die Mdglichkeit, ihm eine Schulung
oder ein Programm zuzuweisen.

Vorgesetztenverkniipfungen
I Schulung zuweisenfentfernen I

Dashboard
Genehmigungen

Wahlen Sie die Aktion aus, die Sie ausfuhren mochten.:

<+ Schulung zuweisen

Weisen Sie einem oder mehreren
Mitarbeitern Elemente, Programme und

Curricula zu.
Wabhlen Sie ,Schulung zuweisen* aus.
Schulung zuweisen

Details der Lernaktivitt eingeben

* Erforderlich

~ Elemente, Programme und Curricula + Hinzufiigen
Es wurden keine Elemente, Programme oder Curricula ausgewahlt.

~ Mitarbeitende + Hinzufiigen
Es wurden keine Mitarbeiter ausgewahit

Abbrechen

Klicken Sie auf Hinzufligen.

Gewiinschte Schulungen aus Katalog auswahlen

Suchen Q Sprache und Wahrung

738
SCHULUNGEN E Relevanz v

Verfeinern nach

Kategorie
o
Themen
o INT SAT Aufmerksamkeit <Freitex Titel>< z.b. dein
Ermidung Kurzelt>_Nr19_ Verrechnung
(VERANST 2422) (VERANST 2772)
100.00 CHF (geschatzt) 0.00 CHF (geschatzt)
Wahlen 1 Mehr Wihlen 4 Mehr
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Sie kdnnen mit einem ,Suchbegriff* und/oder die Ergebnisse mittels Wahl der Kategorien und
Themen verfeinern

Die gewtlnschte Veranstaltung / Programm mittels Wahlen hinzufligen. Hinweis: Es kénnen auch
mehrere Auswahlen getroffen werden. Abschliessend das Fenster schliessen

Nun koénnen unter ,Mitarbeitende” die gewunschten Teilnehmenden ausgewahlt werden:

Details der Lernaktivitét eingeben
* Erforderlich

~ Elemente, Programme und Curricula + Hinzufiigen

Titel Typ  Zuweisungstyp Prioritat *Zugewiesen Falligkeitsdatum Entfernen

® anna test titel = |=ﬂicht ﬂ 18.08.2017 — X

~  Mitarbeitende + Hinzufiigen

Es wurden keine Mitarbeiter ausgewahit.

Avbrechen

Auf Hinzufligen klicken.

Mitarbeiter auswahlen X
[J Mitarbeitende Region Stellencode Vorgesetzte/r Organisation
Mitarbeitende Region | Stellencode | Vorgesetztelr | Organisation
Indirekte Mitarbeiter Suborganisation
e
1] Portfoliomanager, 10 Portfoliomanager, 1 I-B-RME-OL-ADMIN ~
W | Portfoliomanager, 11 Portfoliomanager, 10 I-B-RME-OL-ADMIN
1§ Portfoliomanager, 12 Portfoliomanager, 10 I-B-RME-OL-ADMIN
i Portfoliomanager, 13 Portfoliomanager, 10 I-B-RME-OL-ADMIN
1] Portfoliomanager, 14 Portfoliomanager, 10 I-B-RME-OL-ADMIN
1§ Portfoliomanager, 15 Portfoliomanager, 10 I-B-RME-OL-ADMIN
v
— b s e
I

Abbrechen Hinzufligen

Die gewtinschten Teilnehmenden auswahlen.

Auf Hinzufligen Klicken.
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Klicken Sie danach auf ,\Weiter".

Titel Typ Zuweisungstyp Prioritat Zuweisungsdatum  Falligkeitsdatum

® anna test titel = PFLICHT — 16.08.2017 —
Mitarbeitende

Name

10 Portfoliomanager

Indem Sie auf Schulung zuweisen klicken, wird das Programm zugewiesen.

Suchen Schulungsplan: Daniel Bannwart & Sortier... Datum | Prioritat ¥ Fitter

Daniel Bannwart Stichwort . Kursname oder ID Alles auswahlen ~ Alle Aufgabentypen

V KEIN FALLIGKEITSDATUM

RIECLE NICHT VERFUGBAR | iy}

|_i_‘ Grundlagen im Projektmanagement (Training)
VERANST 983 Uberarb. 1 10.01.2015
dz 1 von 2 Bildy |

PFLICHT

|;| E-Learning SF LMS flir Mitarbeitende

ELEARN 1723 Uberarb. 125.03.2015

EINGESCHRIEBEN | v

@ Erste Hilfe Aufbau

VERANST 2084 Uberarb. 1 27.06.2015
@ Beginnt am 04.07.2016 - Biel/Bienne, Briiggstrasse 47a
& Zugewiesen von 2 Bildungsmanager [15]

Die Veranstaltung erscheint auf dem Schulungsplan des Mitarbeitenden. Der Status in diesem
Beispiel lautet jedoch NICHT VERFUGBAR. Dies aufgrund der Tatsache, dass es aktuell keine
geplanten Daten fur diese Schulung gibt (falls es geplante Daten gébe, wirde der Status
ZUGEWIESEN lauten).

Zugewiesene Elemente kdnnen ganz einfach wieder vom Schulungsplan entfernt werden.

PFLICHT

MICHT VERFUGEBAH

el eaming starten

@ Grundlagen im Projektmanageme

VERANST 983 Uberarb. 1 10.01.2015

& Zugewiesen von 2 Bildungsmanager [m=]

Schulung anfordern

Entfernen

Wabhlen Sie das umgekehrte Dreieck beim Status aus.

Wahlen Sie, was Sie damit tun mdchten, beispielsweise Entfernen.
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Um ein Programm vom Schulungsplan des Mitarbeitenden zu entfernen, muss dies via ,Schulung
zuweisen/entfernen® erfolgen.

Suchen Schulungsplan® 10 Portfoliomanager = sotier... Datum | Prioritat 7 Filter Bibliothek
¥ 10 Portfoliomanager Stichwort | O, Kursname oder ID [ Alles auswahlen - Alle Aufgabentypen  +
- Bibliothek Los
2 Portfoliomanager  * ~ UBERFALLIG MNach Themen >
durchsuchen
3 Portioliomanager  © SEIT 1546 TAGEN (IBERFALLIG | EMPFOHLEN
E-Learning RNC+ Vorgesetztenlinks

4 Portfoliomanager H -
ELEARN 6225 Uberarb. 1 08.02.2017 Anmeldung fir Mitarbeitende vo.

I Schulung zuweisen/entfernen I

5 Portfoliomanager = - =
g - SEIT 1546 TAGEN UBERFALLIG | Berichte

Dashboard

SBB Care

ELEARN 6224 Uberarb. 1 08.02.2017

6 Portfoliomanager : Genehmigungen

7 Portfoliomanager

SEIT 1400 TAGEN UBERFALLIG PROGRAMM ANZEIGENY
. Als ndchstes abzuschliessen: Grundlagen
8 Portfoliomanager - PELICHT
anna test titel
9 Portioliomanager  © PROGRAMM anna test ID |

& Zugewiesen von 1 Portfoliomanager

Wahlen Sie Zugewiesene Schulung entfernen aus.

Wahlen Sie die Aktion aus, die Sie ausfiilhren mochten::

-+ Schulung zuweisen (®) Zugewiesene Schulung
Weisen Sie einem oder mehreren entfernen
Mitarbeitern Elemente, Programme und ) )
Curricula zu Entfernen Sie zugewiesene Elemente und

Programme von einem oder mehreren
Mitarbeitern. Curricula und vom
Administrator zugewiesene Elemente und
Programme kénnen nicht entfernt werden.

Klicken Sie auf Hinzufligen.

Schulung zuweisen

Details der Lernaktivitat eingeben
* Erforderlich

~ Elemente, Programme und Curricula

Es wurden keine Elemente, Programme oder Curricula ausgewahit.

~ Mitarbeitende + Hinzufigen

Es wurden keine Mitarbeiter ausgewahlt.

Abbrechen

Sie kdnnen mit einem ,,Suchbegriff* und/oder die Ergebnisse mittels Wahl des Schulungstypen und
der Kategorien verfeinern.
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Das gewtiinschte Programm mittels Wahlen hinzufligen. Hinweis: Es kdnnen auch mehrere
Auswahlen getroffen werden. Abschliessend das Fenster schliessen

Gewiinschte Schulungen aus der Bibliothek auswahlen X

Suchen

36
SCHULUNGEN

Programm X

Verfeinern nach Alle 6schen

Schulungstyp Loéschen
Programm R
kategorien

=

anna test titel
Zeitraumbezogenes Programm

Wahlen

Q

4 Mehr

Sprache und Wahrung

Relevanz v

Ausbildung Reiseverkaufer/in
Zeitraumbezogenes Programm

Wahlen 4 Mehr

Nun kénnen unter ,Mitarbeitende” die gewlinschten Teilnehmenden ausgewahlt werden:

Auf Hinzufugen klicken.

Details der Lernaktivitat eingeben
* Erforderlich

~ Elemente und Programme
Titel Typ Prioritat

& anna test titel —

~ Mitarbeitende

Es wurden keine Mitarbeiter ausgewanhit.

Die gewiinschten Teilnehmenden auswahlen.

<+ Hinzufiigen

Entfermen

x

+ Hinzufiigen

Abbrechen

Wenn Sie die Mitarbeitenden ausgewahlt haben, mit Weiter bestatigen.
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Details der Lernaktivitit eingeben
* Erforderlich

~ Elemente und Programme + Hinzufigen
Titel Typ Prioritat Entfernen
® anna test titel = — *

~ Mitarbeitende + Hinzufagen
Name Entfernen
10 Portfoliomanager X

Abbrechen

Indem Sie auf Schulung entfernen klicken, wird das Programm entfernt.

Details bestatigen

Elemente und Programme

Titel Typ
anna test titel =
Mitarbeitende
Name

10 Portfoliomanager

Abbrechen Schulung entfemen
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3.4. Genehmigungen

Bei den meisten Schulungen kénnen sich die Mitarbeitenden selbstandig im System LMS
anmelden. Sie als Fiihrungskraft bzw. Kontaktperson der Drittfirma missen der Teilnahme jedoch
zustimmen. Mit einem Mail werden Sie auf die ausstehende Genehmigung hingewiesen.
Zusatzlich erscheint zuoberst in Ihrem eigenen Schulungsplan ein roter Hinweissatz (,Sie haben
ausstehende Genehmigungsanfragen®).

Um die ausstehenden Genehmigungen zu bestétigen, gehen Sie folgendermassen vor.

Vorgesetztenverkniipfungen

Anmeldung fir Mitarbeitende vo...
Schulung Zuweisen/entfernen
Dashboard

IGen ehmigungen I

Klicken Sie auf Genehmigungen.

Sie kénnen nun die Teilnahme genehmigen oder ablehnen. Wenn Sie eine Entscheidung erst
spater treffen mochten, z.B. nach Rucksprache mit dem Mitarbeitenden, Gberspringen Sie die
entsprechende Anfrage. In diesem Beispiel wird die Genehmigung erteilt.

Ausstehende Genehmigungen

@ Hiffe
« Zuriick

Diese Ansicht enthilt alle Uberpriifungs- und Genehmigungsaktionen, die von Ihnen ausgefiihrt werden sollen. Sie ist in zwei Hauptabschnitte unterteilt: in
Uberprifungen und Genehmigungen fiir Leistungsverwaltungsaktivititen, beispielsweise Kompetenzbewertungen (nur wenn verfigbar) und in Genehmigungen fir
Schulungsanfragen. Sie kinnen zwischen beiden Abschnitten wechseln, indem Sie auf die entsprechende Abschnitisiberschrift klicken. Innerhalb jedes Abschnitis
finden Sie eine Liste mit bestimmten Uberprifungen oder Genehmigungen, die von lhnen ausgefiihrt werden sollen und die nach Aktionstyp kategorisiert sind.

Schulung

¥ Interne Schulung (1)

Wl Griinde fiir Geneh migung oder Ablehnung eingeben ® alle O Nur direkte Mitarbeitende Weiter
Benutzername « Titel Preis Typ Aktion [Alle genehmigen/Alle ablehnen]
W Lidi, Stéphanie  English Basics Anmeldung ® Genehmigen ) Ablehnen ) Uberspringen
Klicken Sie auf Genehmigen und Weiter.
Ausstehende Genehmigungen @ Hilte

- Griinde fir Genehmigung

Geben Sie unten einen Grund fur die Genehmigung der Schulungsanforderung [hres Mitarbeitenden ein.

Zuriick Weiter

Griinde fir Genehmigung

Benuizemame und Schulung Griinde fur Genehmigung (optional)

Lidi, Stéphanie
English Basics

Sie kénnen optional Grinde fir die Genehmigung (oder auch Ablehnung) im Kommentarfeld
erfassen. Klicken Sie auf Weiter.
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Ausstehende Genehmigungen

- — Bestitigen
Genehmigen
Benutzemame Titel
Lidi, Stéphanie English Basics

Klicken Sie Bestatigen, um den Vorgang abzuschliessen.

Sie haben die Genehmigung nun erfolgreich bestatigt.

K] SBB CFF FFS

© Hilfe

Zuriick Bestatigen

3.5. Anzeigen von Kursinhalten und -infos Uber bevorstehende Kurse

Preis

Fuhrungskrafte bzw. Kontaktpersonen von Drittfirmen und Mitarbeitende haben im LMS die
Maoglichkeit, Ort und Datum sowie weitere Informationen abzurufen. Ausserdem kdnnen hier

allfallige Dokumente zur Vorbereitung geoffnet werden.

Suchen Schulungsplan: 10 Portfoliomanager 5]
® 10 Portfoliomanager Stichwort ), Kursname oder ID Alles auswahlen
g f% SEIT 145 TAGEN UBERFALLIG |
Ll 1
Mehr laden = :_- SBB Care

ELEARN 6224 Uberarb. 1 08.02.2017

~ N EINER WOCHE FALLIG

|
i' - b= 25.08.2017
I 3 * Als nachstes abzuschliessen: Grundlagen

PFLICHT
anna test titel
PROGRAMM annatest ID [ ]
& Zugewiesen von 1 Portfoliomanager [s=]

~ KEIN FALLIGKEITSDATUM

Sortier... Datum | Prioritat W Filter

- Alle Aufgabentypen -

FROGRAMM ANZEIGEN >

\ ;‘% PFLICHT
U @l E-Leaming SF LMS fur Mita

ELEARN 1723 Uberarb. 1 25.03.2015

rbeitende

Excel flir Fortgeschrittene
VERANST MS_EXCEL Uberarb. 1 10.02. 2016

3014 Bemn
& Zugewiesen von 1 Portfoliomanager [1Z]

EINGESCHRIEBEM | -.-

9 Beginnt am 31.08.2017 - Bern Wankdorf - SEBE Hauptsitz, Hilfikerstrasse 1,

Gewlinschten Mitarbeitenden auswéhlen

Gewilinschten Kurs mit Klick auf den Kurstitel auswéhlen
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~
Erweitern Sie Ihre Excel Grundkenntnisse
1 25TUNDE(N]
DAUER
Sie kdnnen ausserdem: In Ihrem Schulungsplan
Eingeschrieben Widerrufen » Kein Falligkeitsdatum >
VERANST MS_EXCEL Schulung anfordern »
(Uberarb. 1 10.02.2016)
2 Veranstaltungen
v
Wahlen Sie Anmeldung anzeigen.
Falligkeitsdatum: Abschlussdatum: Verbleibende Tage:
Zuweisungstyp: PFLICHT Zuweisungsdatum: 23.08.2017 Zugewiesen von: SCH_PFIM01,Portfoliomanager,
1
~ AKTUELLE ANMELDUNG
Tag Anfangsdatum = Enddatum Raum Status Aktion
(e)
1 31.08.2017 09:00 31.08.2017 17:00 Bern Wankdorf-  Eingeschrieben
CET CET SBB Haupisitz, Details anzeigen
Hilfikerstrasse 1,
3014 Bem-R X
BN ROOM HS1 CATHEIEL
1.C.06 PL 14-16
MIT BEAMER,
MC
Hier finden Sie die genauen Zeit- und Raumangaben fir den angemeldeten Kurs
Uber «Details anzeigen» finden Sie ausserdem:
e Kontaktdaten des Ausbildenden
o Allfallige Dokumente zur Vorbereitung
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3.6. Festlegen einer Stellvertretung fur die Fihrungskraft / Kontaktperson einer
Drittfirma

Falls Sie als Fuhrungskraft bzw. Kontaktperson einer Drittfirma eine Stellvertretung fir lhre

Aufgaben im LMS hinterlegen mochten (beispielsweise als Ferienvertretung), konnen Sie dies im
System selbststandig tun.

Hinweis: Diese Person muss selbst im LMS registriert sein.

Verknipfungen
AGB

Berichte
Genehmigungen

Meine Buchungen

Cptionen und Einst....

Klicken Sie auf Optionen und Einstellungen.

Optionen und Einstellungen 2]

Uber die Einstellungen wird festgelegt, welche Formate und Standards fiir die Anzeige der Informationen in der Anwendung verwendet werden.

Stellvertreter

Hinzufiigen...

Benachrichtigungen zur Schulung

Mich benachrichtigen, wenn meinem Schulungsplan ein Element hinzugefiigt wird
Mich benachrichtigen, wenn ein Element in meinem Schulungsplan geandert wird
Mich benachrichtigen, wenn ein Element aus meinem Schulungsplan entfernt wird

Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Stellvertreter hinzufiigen [ %]

Kuhn christinal X Erweiterte Suche

Christina Kuhn
HR-S5C-OPT-AWS

Gewilinschte Person mit Name/VVorname suchen und auswahlen. Alternativ kann auch unter
Erweiterte Suche mit Usernummer (U/UE/E-Nummer) gesucht werden.
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Stellvertreter hinzufiigen [ x]

Chnstina Kuhn () Inaktiver Stellvertreter

(@) Vordefinierte Berechiigungen

HR-SSC-OPT-AWS

Eenutzer dndern

Abbrechen

Wahlen Sie Vordefinierte Berechtigungen. Hinweis: Wenn sie Inaktiver Stellvertreter wahlen,
wird die Stellvertretung wieder inaktiv gesetzt.

Klicken Sie auf Speichern

Hinweis: Anderungen an Sprachversion, Zeitzonen und Optionen fiir Sprachversionsformat haben
Einfluss auf das gesamte Register Schulung sowie auf die Mail-Benachrichtigungen.

3.6.1. Als Stellvertretung agieren

Die hinterlegte Stellvertretung (ausgewahlte Person) meldet sich im LMS an und klickt auf die

Meldung «1 Delegierender (1) handelt in Inrem Auftrag», die in der Links-Kachel angezeigt
wird.

Links Lernh

Alle a

Wzhlen Sie einen
Mitarbeiter aus der Liste
unten aus, daraufhin wird ?
ein neues Fenster gedffnet, 1
in dem Sie fiir diesen [ ]
Mitarbeiter handeln

kénnen

)
.

P

M

Klicken Sie auf den entsprechenden Namen (falls mehrere Stellvertretungen hinterlegt sind).
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Ein Pop-up Fenster 6ffnet sich und somit befinden Sie sich nun in der LMS-Ansicht der
Fuhrungskraft / Kontaktperson, fir die Sie als Stellvertretung agieren. Klicken Sie auf die Mein

Team-Kachel.

Sie handeln fur einen anderen Benuizer (Daniel Bannwart).

Im Stellverirelermedus werden keine direkien Links
unterstiitzt

Zuriick zur Stariseite von Daniel Bannwart Stellvertreterfenster

schliessen

Schulung suchen

KURS suchen

Nach Themen durchsuchen >

Links Lemnhistorie

Berichte

Alle anzeigen
W Pinklich (1) 9
Genehmigungen
ZULETZT HINZUGEFUGT

~

7= SAP MDG-M
|| Materialkonzepte Q

Meine Curricula

Sie verfigen derzeit Uber keine
erforderlichen Curricula

Zu Curriculum-Status wechseln

Somit 6ffnet sich die Ubersicht tiber die Seite Mein Team und der Stellvertretung stehen nun alle
Funktionalitaten zur Verfligung wie ab Kapitel 3.1 beschrieben.

Sie handeln fir einen anderen Benuizer (Daniel Bannwart). Im Stellvertretermodus werden keine

direkten Links unterstitzt

Zurlick zur Startseite von Daniel Bannwart  Stellvertreterienster

schliessen
Suchen Schulungsplan: Daniel (TEST) Bann.. 1= EE sorier.. Datum | Priorital 7 Filter Schulung suchen
g Daniel (TEST) Bann.... H Kursname oder ID Alles auswahlen = Alle Aufgabentypen  ~
suchen Los
 KEIN FALLIGKEITSDATUM Nach Themen >

Befahigung PI
VERANST 42429 Uberarb. 1 30.04.2020

MIGH ANMELDEN >

Selbstschutz Arbeit (Sst A) Wiederholungskurs

KOMPNA 37121 Uberarb. 1 14.08.2018

y
Si-Modul Ablenkung, Marz/April 2021
ELEARM 44050 Uberarb. 2 19.03.2021
£ Zugewiesen von Daniel Bannwart

y
Supervision SBB Care
VERANST 43725 Uberarb. 1 10.02.2021

MICH ANMELDEN >

Test Element Verrechnung (bitte nicht |6schen,
wird fUr LMS-Prod-Tests verwendet)
VERANST 1 Uberarb. 2 17.07.2020

y
TEST Fachbus LMS
KOMPNA 29342 Uberarb. 1 17.01.2018

y

durchsuchen

Vorgesetzienlinks

Anmeldung fir Mitarbeitende vo...
Schulung zuweisen/entfemen
Berichte

Dashboard

Genehmigungen

Status: Daniel (TEST) Ba...

Curricula
Keine
erforderlichen
Curricula
zugewiesen
Lernhistorie

In den vergangenen 30 Tagen
wurden keine Elemente
abgeschlossen.
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3.7. Nutzung von Berichten tber die Schulungsaktivitat Ihrer Mitarbeitenden

Um abgeschlossene Schulungen Ihrer Mitarbeitenden auszuwerten, kdnnen Sie die Aktion
Berichte nutzen.

Links
':' Kollektionen

AGB
Datenschutzerkldrung
Genehmigungen
Meine Buchungen

Optionen und Einste...

Klicken Sie auf Berichte.

— Zuriick

Berichte (2]

Wanhlen Sie aus der folgenden Liste einen Bericht aus, um einen Bericht fiir sich selbst und Ihre Mitarbeitenden zu erstellen.

Name des Berichts

| A Report fiir Vorgesetzte |

Klicken Sie auf A Report flr Vorgesetzte

«— Zurick

Berichte

Ausfihren A Report fur Vorgesetzte

Teilnehmer/in: O gelbst ® Direkte Mitarbeitende O Alle Mitarbeitenden O Alle
|:| Alternative Mitarbeiter einbeziehen

Vom Datum der 112015
Schulungsveranstaltung:
(TT.MM.JJJJ)

Bis Datum der 31.12.2017
Schulungsveranstaltung:
(TTMM.JJI)

Zielspeicherort fir den | jrae Datei ﬂ
Bericht:

Berichtsformat: FOF ﬂ

Zurucksetzen Bericht ausfihren

Wabhlen Sie direkte Mitarbeitende

Wahlen Sie den gewtlinschten Zeitraum lhrer Auswertung

Wabhlen Sie den gewtinschten Zielspeicherort: Browser oder Lokale Datei
Wabhlen Sie das Format des Berichts: PDF

Klicken Sie auf Bericht ausfuhren.
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4.,  Support.

Fir Unterstutzung rund um das System hilft Ihnen die verantwortliche Kontaktperson in Ihrer
Firma in einem ersten Schritt weiter. SBB Mitarbeitende kontaktieren lhre Fiihrungskraft.
Melden Sie sich auch gerne bei unserem Servicedesk.

Servicedesk SBB
ICT Servicedesk LMS

+41 51 220 30 50
ict.servicedeskims@sbb.ch

Fragen zur Kursadministration (z.B. An- oder Abmeldungen nach Anmeldeschluss usw.):

Bildung SBB
Bildungsadministration

+41 51 220 27 16
bildung@sbb.ch

Oktober 2021
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