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1. Technische Voraussetzungen.

Folgende Internet-Browser werden von SuccessFactors unterstiitzt:
e Microsoft Edge
e Mozilla Firefox
o 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:

e Cookies & Cookies von Drittanbietern: zulassen
Popups und Umleitungen: zulassen
Cross-Sitetracking: zulassen (nur Safari-Browser)
Empfohlene Einstellung: Browserverlauf/Cache nach jeder Sitzung automatisch Idschen
Vertrauenswiirdige Sites hinzufiigen: sbb.Ims.hr.cloud.sap
Wenn Sie bereits mit einem privaten Microsoft-Konto oder dem lhrer Firma angemeldet
sind, 6ffnen Sie im Webbrowser ein neues privates Fenster (auch InPrivate- oder Inkognito-
Fenster genannt)

2. Navigation.

2.1. Oberflache Schulungen als Fiihrungskraft bzw. als Kontaktperson einer
Drittfirma
Sie haben Zugriff auf Ihren eigenen Schulungsplan sowie den Schulungsplan Ihrer Mitarbeitenden.

o Pﬁ - =

Teamansicht
Nach Schulungen suchen Q | Bibliothek durchsuchen v

Meine Klassen

Bildung SBB.

«Wir entwickeln die Mobilitatsprofis der Zukunft.»

Obligatorische Schulung

ol

Sie sind auf dem neuesten Stand!
Neue erforderliche Schulungszuweisungen werden hier
angezeigt.

Abschnitt verwerfen

In meine Entwicklung investieren

Hinweis: Da sich das Layout von SF LMS von Release zu Release ereuert, kbnnen Unterschiede in der Darstellung
auftreten.

L2005,
R Tt
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2.2. Suchfunktion

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

Schulung

Nach Schulungen suchen Q Bibliothek durchsuchen v

Bildung SBB.

«Wir entwickeln die Mobilitatsprofis der Zukunft.»

Sie konnen Kurse entweder nach bestimmten Stichworten suchen und auf «die Lupe» klicken
oder Sie kénnen bei «Bibliothek durchsuchen» weitere Suchkriterien eingeben.

Im Folgenden wird mit der zweiten Variante (dem Klicken auf «Bibliothek durchsucheny)
weitergearbeitet.

Schulung suchen

Nach Schulungen suchen Q
Y Filter Zuriicksetzen  Ausblenden 181 Ergebnisse
v Schulungstyp Olten X | Zukinftige Veranstaltungen X | Alle l6schen
[j Mit Kursleiter 148 3 )
= . Nachpriifung Selbstschutz Arbeit Sst A Grunc
[:\ Mit Kursleiter und Online-Inhalten 33 & Mit Kursleiter und Online-Inhalten
Bitte beachten Si ionen im

e J:{ die
Qualifikation Selbstschutz Arbeit erlangt werden. C

v Kategorien ID KOMPNA 11521 » (3 8hOm

L Petsoniiche:Sicherhelt =6 Anstehende Kurseinheiten

D Unterhalt Rollmaterial 30 Datum und Uhrzeit

(] Bahnbetrieb 29 Mittwoch 28.01.2026 08:30 - Mittwoch 28.01.20%
j Arbeitsstellensicherheit R RTE 20100 27 Freitag 27.03.2026 08:30 - Freitag 27.03.2026 1€
[j Zuge fuhren 19

Auf dieser Seite stehen Ihnen diverse Filterfunktionen zur Verfligung, um die Suche zu verfeinern.
e Das Suchen nach Stichworten
e Das Filtern nach Kategorien und Veranstaltungssprache
e Das Filtern nach Durchfiihrungsort

© Bildung SBB Seite 4/23
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3. Schulungsmanagement.

3.1. Funktion «Teamansicht»

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

Teamansicht

Meine Klassen

Ubersicht tiber die Seite Teamansicht

Schulungsstartseie / Teamansicht

fiir Baniel B

Teamansicht
O -
- Obligatorische Schulung B(5)  Wichtige Schulung(2)  Inmeine Entwicktung investieren (9)

iy ——

Obligatorische Schulung (5) v

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 man mit einem Klick folgende Tatigkeiten im LMS ausfihren:

- Anmeldung fur Mitarbeitende vornehmen/aufheben (Details siehe Punkt 3.2)
- Schulung zuweisen/entfernen (Details siehe Punkt 3.3)
- Verlauf anzeigen (abgeschlossene Schulungen)

Wenn Sie neben lhren direkt unterstellten Mitarbeitenden auch Mitarbeitende als alternativer
Vorgesetzter betreuen, haben Sie die Méglichkeit «alternatives Team» anzuwahlen:

Schulungsstartseite / Teamansicht

Teamansicht

Personen suchen Q

Mein Team “§

Mein Team l

cL BB ‘ 5

Erforder| Alternatives Team

© Bildung SBB Seite 5/23
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3.2. Anmeldung fiir Mitarbeitende vornehmen/aufheben
Um Mitarbeitende flr eine Schulung anzumelden, gehen Sie bitte wie folgt vor.

Schulungsstartseite / Teamansicht

Schulunger
.
Teamansicht
g ra TES'
Barsofensichen Erinnerung senden 87372
‘ Zuweisungen verwalten
STL Sandra TEST Leuenberger b3chu
Erfordert Aufmerksamkeit ‘ Anmeldung verwalten M

Obligatorische £

Klicken Sie in der Teamansicht auf die drei Punkte und wahlen Sie «kAnmeldung verwalten»:

Registrierung fur Mitarbeiter vornehmen/widerrufen

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

8, Mitarbeiter anmelden Ex Anmeldung fir Mitarbeiter widerrufen
Mitarbeiter fiir eine Veranstaltung Registrierung von Mitarbeitern fiir eine
registrieren Veranstaltung widerrufen

Abbrechen

Wahlen Sie Mitarbeiter anmelden aus.

Hinweis: Falls Sie einen Mitarbeitenden von einer Schulung wieder abmelden wollen, wéhlen Sie an dieser Stelle
Anmeldung fiir Mitarbeiter widerrufen. Beachten Sie dabei die AGB der SBB.

Mitarbeiter fiir Veranstaltung registrieren

Anmeldungsdetails eingeben

* Erforderiich
~ Veranstaltung Hinzufiigen
Keine Veranstaltung ausgewahlt

Hinzufiigen

¥ Mitarbeiter

Keine Mitarbeiter ausgewshilt

Abbrechen

N
Wahlen Sie bei Veranstaltung Hinzufiligen an.

© Bildung SBB Seite 6/23
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=

Gewiinschte Kurse aus Bibliothek auswéhlen X
Sicherheitschef X [Q I Sprache und Wahrung
a Sicherheitschef SC Grundkurs
Kurse
[ Mit Kursleiter) ! 583 Sortieren nach  Relavanz
Verfeinern nach
JAN Sicherheitschef SC Grundkurs Wahlen
Kovemiiar s l 5 ) ]]:ggéé%?]"; 08:30 - 17.01.2024
Mo Di Mi Do Fr Sa Zirich Altstetten - SBB
@ Bildungszentrum, Hohlstrasse 532...
44 30 31 12 Platze verfugbar
4+ Mehr
Geben Sie ein Stichwort oder den genauen Titel der Veranstaltung ein, um sich alle
Veranstaltungstermine anzeigen zu lassen (in diesem Beispiel «Sicherheitschefy).
Klicken Sie auf die Lupe.
Es werden alle zur Verfiigung stehenden Kurstermine angezeigt.
Sicherheitschef SC Grundkurs Wahlen
FEB
5 06.02.2024 08:30 - 08.02.2024
0 6 © 16:30 CET
® Olten - Depotweg 74, 4600 Olten -
Olten - Schulungsraum...
12 Platze verfigbar
4 Mehr
Wabhlen Sie den gewlinschten Veranstaltungstermin aus.
© Bildung SBB Seite 7/23
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Anmeldungsdetails eingeben

* Erfordertich
Veranstaltung: Sicherheitschef SC Grundkurs & Veranstaltung andern

Anfangsdatum/-uhrzeit: 06.02.2024 08:30 CET Beschreibung : Keine Beschreibung

Standort/Raum: Olten - Depotweg 74, 4600 Olten - Olten - Zugeordnetes Element: KOMPNA 10094
Schulungsraum HAUENSTEIN

Preis: 0.00 Schweizer Franken{CHF) Verfugbare Platze: 0 won 12 angemeldet, 0 auf der Warteliste

~  Mitarbeiter Hinzufiigen

Keine Mitarbeiter ausgewahlt

m Abbrechen

Wahlen Sie bei Mitarbeitende Hinzufiigen an.

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

S
Mitarbeiter auswiéhlen
Mitarbeiter Region Stellencode Vorgesetzter Organisation
[—1 Eingeben Mitarbeiter Eingeben Region Eingeben Stellencode Eingeben Vorgesetzter Eingeben Organisation
@ Indirekte Mitarbeiter B Suberganisation
Bannwart, Daniel (TEST) Bannwart, Daniel Dritte
AberChen

Lk-htarbeit—:-r ausgewshlt: 1 '

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

Klicken Sie Hinzufiigen.

© Bildung SBB Seite 8/23
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Anmeldungsdetails eingeben

* Erforderlich

+~ Veranstaltungstermin: Fiihren in Projekten (V1) & Veranstaltungstermin dndermn

Anfangsdatum/-uhrzeit: 22.12.2016 08:30 CET Beschreibung: Durchfihrungssprache: Deutsch
Standort/Raum: Cenire Loewenberg. Murten - Rezeption, Centre Zugeordnetes Element: VERANST 2550
Loewenberg
Preis: Frei Verflgbare Platze: 7 von 16 angemeldet, 0 auf der Warteliste
~ Mitarbeitende + Hinzufiigen
Name = Anmeldungsstatus Zahlungsmethode Konto Kommentare Entfemen
|Angemeldet (Eingeschriebe)
Bildungsadministrator |Argemekiet (Eingesch EDEJ ® X

Abbrechen

Sie haben auch hier nochmals die Méglichkeit, einzelne ausgewahlite 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 kénnen das Feld Kommentare nutzen, wenn Sie die Referenz der Teilnehmenden auf der
Rechnung abgebildet haben méchten. 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.

Mitarbeitende + Hwzufigen

Eommentare G
Name * Anmeddungy Kommentare Enifernen
Keommentare fir Yasmena Laisada
Fiet "Geschdfistammeh Prodidton’]

Yasmena Lalaida Argemaicet (E - -

Abbrechen | el Abbrechen m

Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Weiter.

© Bildung SBB Seite 9/23
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Anmeldungsdetails bestatigen

Veranstaltungstermin: Flihren in Projekten (V1) &

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
Mitarbeitende
Name Anmeldestatus Zahlungsmethode Kommentare
Angemeldet

Bildungsadministrator 2 (Eingeschrieben)

Benachrichtigen: M Benutzer/in [] Ausbildende ™ Vorgesetzte/r M andere

s le =y =l | Mitarbeitende anmelden

Wahlen Sie Registrierung abschliessen an.

Erfolgreich registriert

Alle Anmeldungen firr diese geplante Veranstaltung waren erfolgreich.

Anmeldung fir weitere Angestelite vornehmen oder aufheben

Schliessen

Klicken Sie auf Schliessen.
Um die Anmeldung zu kontrollieren, gehe Sie bitte wieder zu Mein Team.

e Schulungen fiir Sandra TEST Leuenberger w
Teamansicht

Sandra TEST Leuenberger (00120694)
Q STL  s00837372
Sandra TEST Levenbergar Obligatorische Schulung (2) Wichtige Schulung (2) In meine Entwicklung investieren (0)
Sy Erfordert Aufmerksamkeit S
Wichtige Schulung (2) Vv
SA  Sandro Altherr diinitor AKO,

Nachpriifung Selbstschutz Begehung Sst B Grundkurs

Anmelden
e-Inhalten ® 8h Om

Die Schulung sollte nun auf dem Schulungsplan des Mitarbeitenden erscheinen. Mit den 3
Punkten bei der Veranstaltung kdnnen Sie die Anmeldung anzeigen oder widerrufen.

Sie haben den Mitarbeitenden erfolgreich fir den Veranstaltungstermin angemeldet.

© Bildung SBB Seite 10/23
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3.3. Schulungen/Programme zuweisen/entfernen

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

Schulungsstartseite / Teamansicht

Schulungen
.
Teamansicht

s ra TEST

Personen suchen Erinnerung senden Bisn

Zuweisungen verwalten |

gl Sandra TEST Levenberger } Schult
Erfordert Aufmerksamkeit Anmeldung verwalten _

Obligatorische St

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

<+ Schulung zuweisen

Weisen Sie einem oder mehreren
Mitarbeitern Elemente, Programme und
Curricula zu.

Wahlen Sie ,Schulung zuweisen® aus.
Schulung zuweisen

Details der Lernaktivitat eingeben
* Erforderlich

~ Elemente, Programme und Curricula

Es wurden keine Elemente, Programme oder Curricula ausgewanit.

~  Mitarbeitende + Hinzufiigen

Es wurden keine Mitarbeiter ausgewahit.

Abbrecren

Klicken Sie auf Hinzufiigen.

© Bildung SBB Seite 11/23
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Gewunschte Schulungen aus Katalog auswahlen X

Suchen Q Sprache und Wahrung

738

SCHULUNGEN E

i

Relevanz

Verfeinern nach

Kategorie
v
Themen
& 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 4 Mehr Wahlen 4 Mehr

Sie kdnnen mit einem ,Suchbegriff* und/oder die Ergebnisse mittels Wahl der Kategorien und
Themen verfeinern

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

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

Details der Lernaktivitét eingeben

* Erforderlich
+~ Elemente, Programme und Curricula + Hinzufugen
Titel Typ  Zuweisungstyp Prioritat *Zugewiesen Falligkeitsdatum Entfernen

& anna test titel B iDﬂ:cht | ﬂ 2 18.08.2017 - X

~ Mitarbeitende + Hinzufiigen

Es wurden keine Mitarbeiter ausgewahit.

Auf Hinzufligen klicken.

© Bildung SBB Seite 12/23
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Mitarbeiter auswahlen 2o
[[J  Mitarbeitende Region Stellencode Vorgesetzte/r Organisation
Mitarbeitende Region Stellencode Vorgesetzte/r Organisation
M Indirekte Mitarbeiter ] Suborganisation
(O Portfoliomanager, 10 Portfoliomanager, 1 |1-B-RME-OL-ADMIN A
™| Portfoliomanager, 11 Portfoliomanager, 10 |1-B-RME-OL-ADMIN
[J] Portfoliomanager, 12 Portfoliomanager, 10 |1-B-RME-OL-ADMIN
i Portfoliomanager, 13 Portfoliomanager, 10 |I-B-RME-OL-ADMIN
O Portfoliomanager, 14 Portfoliomanager, 10 |1-B-RME-OL-ADMIN
O Portfoliomanager, 15 Portfoliomanager, 10 |I-B-RME-OL-ADMIN
v
P e ~ e e - A e A
2 Mitarbeiter ausgewahit

Abbrechen Hinzufugen

Die gewlinschten Teilnehmenden auswahlen.

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

Titel Typ Zuweisungstyp Prioritat Zuweisungsdatum  Falligkeitsdatum

&  anna test titel

o
l

= PFLICHT — 18.08.2017 —

Mitarbeitende

Name

10 Portfoliomanager

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

Schulungsstartseite / Teamansicht

Teamansicht
Sandra TEST Leuenberger (00120694) @
Personen suchen Q Si e
orL | SendiaTEST Leuenberger : Obligatorische Schulung (2)  Wichtige Schulung (2)  In meine Entwicklung investieren (0)
ey e

Wichtige Schulung (2) Vv

SA  Sandro Alttherr Grundlagen Projektmanagement Kurs in 2 x 2 Tagen.

Mit Kursleiter o 32h Om

Nachprafung Selbstschutz Begehung Sst B Grundkurs

Anmelden
Mit Kursleiter und Online-Inhalten ® 8h Om

Die Veranstaltung erscheint auf dem Schulungsplan des Mitarbeitenden. Mit Klick auf den
Kursnamen werden die Kursinhalte und allfallige vorhandene Veranstaltungen angezeigt.

Zugewiesene Elemente kénnen ganz einfach wieder vom Schulungsplan entfernt werden.

© Bildung SBB Seite 13/23
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Grundlagen Projektmanagement Kurs in 2 x 2 Tagen. Empleien
Kursinformationen
Typ: Mit Kursleiter
Dauer: 32.00 Stunden
Zielgruppe: un die innerhalb von Projekten organisiert sind und arbeiten oder fahren. und -Controller ohne Projektmanagement-Ausbildung. Dieses

d
Seminar ist ausschliesslich fur SBB-interne Mitarbeitende

Kursdetails

Um ein Programm vom Schulungsplan des Mitarbeitenden zu entfernen, muss dies via
»LZuweisungen verwalten” erfolgen.

Wahlen Sie Zugewiesene Schulung entfernen aus.

Wahlen Sie die Aktion aus, die Sie ausfuhren 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 Hinzufiigen.

Schulung zuweisen

Details der Lernaktivitdt eingeben
* Erfordertich

~ Elemente, Programme und Curricula

Es wurden keine Elemente, Programme oder Curricula ausgewanhit.

+~ Mitarbeitende + Hinzufigen

Es wurden keine Mitarbeiter ausgewahit.

Abbrechen

Sie kdnnen mit einem ,.Suchbegriff* und/oder die Ergebnisse mittels Wahl des Schulungstypen und
der Kategorien verfeinern.

Das gewilinschte Programm mittels Wahlen hinzufligen. Hinweis: Es k6nnen auch mehrere
Auswahlen getroffen werden. Abschliessend das Fenster schliessen

© Bildung SBB Seite 14/23
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Gewinschte Schulungen aus der Bibliothek auswahlen X

Suchen Q Sprache und Wahrung

36 E

Relevanz ~~

SCHULUNGEN
h —_—
Programm X
Verfeinern nach Alle Gschen
Schulungstyp Loschen
Programm V
Kategorien
s
anna test titel Ausbildung Reiseverkaufer/in
Zeitraumbezogenes Programm Zeitraumbezogenes Programm
Wahlen 4 Mehr Wahlen 4 Mehr

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

Auf Hinzufligen klicken.

Details der Lernaktivitdt eingeben

* Erforderlich

~ Elemente und Programme + Hinzufigen
Titel Typ Prioritat Entfemen
& anna test titel E — X

-~ Mitarbeitende + Hinzufiigen

Es wurden keine Mitarbeiter ausgewahii.

Abbrechen Weiter
Die gewulinschten Teilnehmenden auswahlen.

Wenn Sie die Mitarbeitenden ausgewahlt haben, mit Weiter bestéatigen.

© Bildung SBB Seite 15/23
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Details der Lernaktivitat eingeben

* Erforderlich

~ Elemente und Programme + Hinzufugen
Titel Typ Prioritat Entfemnen
& anna fest titel EZl - X

~ Mitarbeitende + Hinzufiigen
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 entfernen

© Bildung SBB Seite 16/23
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3.4. Genehmigungen

Bei den meisten Schulungen kénnen sich die Mitarbeitenden selbstandig im System LMS
anmelden. Sie als Flihrungskraft bzw. Kontaktperson der Drittfirma mussen der Teilnahme jedoch
zustimmen. Mit einem Mail werden Sie auf die ausstehende Genehmigung hingewiesen.

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

@ 8@" =V

Curricula

Absolvierte Schulungen

Genehmigungen

nd

“ Berichte
AGB
Datenschutzerklarung
Hilfe

Optionen und Einstellungen

~

Klicken Sie auf Genehmigungen.

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

Ausstehende Genehmigungen @ Hilie
« Zuriick

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

Schulung
¥ Interne Schulung (1)
W Griinde fiir Genehmigung oder Ablehnung eingeben ® alle O Nur direkte Mitarbeitende Weiter
Benutzername «  Titel Preis  Typ Aktion [Alle genehmi /Alle ableh
BLidi, Stéphanie  English Basics Anmeldung ® Genehmigen O Ablehnen O Uberspringen

Klicken Sie auf Genehmigen und Weiter.

Ausstehende Genehmigungen @ Hiffe
Genehmigen oder ablehnen -+ Griinde fir Genehmigung

Geben Sie unten einen Grund fiir die Genehmigung der Schulungsanforderung thres Mitarbeitenden ein.

Zurick Weiter

Griinde fiir Genehmigung
Benutzemame und Schulung Griinde fur Genehmigung (optional)

Liidi, Stéphanie
English Basics

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

an  Grilnde fiir Ge

Zuriick Bestatigen

Genehmigen
Benutzemame Titel Preis

Lidi, Stéphanie English Basics

Klicken Sie Bestatigen, um den Vorgang abzuschliessen.

3.5. Anzeigen von Kursinhalten und -infos iiber bevorstehende Kurse

Fuhrungskrafte bzw. Kontaktpersonen von Drittfirmen und Mitarbeitende haben im LMS die
Méoglichkeit, Ort und Datum sowie weitere Informationen abzurufen. Ausserdem kdnnen hier
allfallige Dokumente zur Vorbereitung geoffnet werden.

Gewlinschten Mitarbeitenden auswahlen.
Gewilinschten Kurs mit Klick auf den Kurstitel auswahlen:

Schulungsstartseite / Teamansicht

Schulungen fiir Sandra TEST Leuenberger

Teamansicht
Sandra TEST Leuenberger (00120694) @
Personen sucher Q STL 200837372
oL Sandra TEST Levenberger : Obligatorische Schulung (2) ~ Wichtige Schulung (1) In meine Entwicklung investieren (0)
Erfordert Aufmerksamkeit

Obligatorische Schulung (2)

SA Sandro Altherr Selbstschutz Begehung Sst B eLearning

Seit 78 Tagen Gberfallig

Online © 2h Om

| SstB |

Mit Kursleiter und Online-Inhalten e 4h Om

Unter «Kursdetails» sehen Sie allfallige Anmeldungen oder zukinftige Veranstaltungen.

Meine Schulungen / Teamansicht / Schulungen fur Sandra TEST Leuenberger: Selbstschutz Begehung Sst B Grundkurs

Selbstschutz Begehung Sst B Grundkurs

Kursinformationen
Typ: Mit Kursleiter und Online-Inhalten
Dauer: 4.00 Stunden

Zielgruppe: Personen, die —im Rahmen eines Auftrages - sich selbstandig (im Selbstschutz) im Gle
missen.

Ubersicht |Kursdetails |

Mit der abgeschlossenen Aus
Gleisbereich alleine (im Selbs

An alle Mitarbeitenden von
PP-UHR!

Der Grundkurs Sst B ist Best:
nicht zusatzlich gebucht werd

Inhait

In einem Theorieteil werden I
Gefahren und Verhalten im G
wiederholt und mittels einer p
einem eTest abgeschlossen, '

Zielsetzungen

Die Kursteilnenmenden sind i
erkennen und Sicherheitsmas
Selbstschutzes zu bestimmer

« bereiten sich auf di

Hier finden Sie die genauen Zeit- und Raumangaben fiir den angemeldeten Kurs

Uber «Details der Veranstaltung» finden Sie ausserdem:

e Kontaktdaten des Ausbildenden
o Allfallige Dokumente zur Vorbereitung
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3.6. Verlauf anzeigen (abgeschlossene Schulungen)

Klicken Sie in der Teamansicht rechts auf die 3 Punkte (Menu: Zusatzliche Optionen) und wahlen
Sie «Verlauf anzeigen».

K] SBB CFFFFS  Schulung (LMS) v Nach Akionen oder Personen suchen ) o o @

Schulungsstartseite / Teamansicht

fiir Duniel
Teamansicht s
it B! W @ 3
S 5 . N Faligkeitsdaten andem
Obligatorische Schulung (5) Wichtige Schulung (2) In meine Entwicklung investieren (9)
& e Bz > s sl
Obligatorische Schulung (S) Vv

Lernreise Bahnwissen VR
Online  1h Om

1x1 Datenschutz Mitarbeitendendaten

3.6.1. Teilnahmebestatigung herunterladen/drucken
Mit Klick auf das Druckersymbol kann die Teilnahmebestatigung gedffnet werden:

Meine Schulungen / Teamansicht / Schulungen fiir Bseissi lssssssrs: Absolvierte Schulungen
Absolvierte Schulungen
Abschlussdatum: Status:
Nach Schulungen suchen Q 2.B. 24.12.2025 - 31.12.2025 B Al v
Abgeschlossene Aktivitaten (110)
Titel Abschlussdatum Status
Testkurs LMS Fachbus
18.11.2025 21:00 Besucht >
E-Leaming Grundlagen PP UHR 16.10.2025 08:53 Abgeschlossen >
eLeaming Arbeitssicherheit - Basisausbildung 26.08.2025 16:21 Abgeschlossen =] >

3.7. Festlegen einer Stellvertretung fiir die Flihrungskraft / Kontaktperson einer
Drittfirma

Falls Sie als Fihrungskraft bzw. Kontaktperson einer Drittfirma eine Stellvertretung fur Ihre

Aufgaben im LMS hinterlegen mdchten (beispielsweise als Ferienvertretung), kénnen Sie dies im

System selbststandig tun.

Hinweis: Diese Person muss selbst im LMS registriert sein.

@ 8;\’ = v

Curricula

Absolvierte Schulungen
Genehmigungen
Berichte

AGB
Datenschutzerklarung

Hilfe

Optionen und Einstellungen

o

~

Klicken Sie auf Optionen und Einstellungen.
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Optionen und Einstellungen 9]

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

Benachrichtigungen zur Schulung

M Mmich benachrichtigen, wenn meinem Schulungsplan ein Element hinzugefugt wird

M Mich benachrichtigen, wenn ein Element in meinem Schulungsplan geandert wird

™ Mmich benachrichtigen, wenn ein Element aus meinem Schulungsplan entfernt wird

Klicken Sie auf Hinzufiigen.

Stellvertreter hinzufigen

@ kuhn christing] X | Erweiterte Suche

Christina Kuhn
HR-SSC-OPT-AWS

Gewiinschte Person mit Name/Vorname suchen und auswahlen. Alternativ kann auch unter
Erweiterte Suche mit Usernummer (U/UE/E-Nummer) gesucht werden.

Stellvertreter hinzufiigen (%]
Chnistina Kuhn (O Inaktiver Stellvertreter
(® Vordefinierte Berechtigungen
HR-SSC-OPT-AWS

Benutzer andern

Abbrechen

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

3.7.1. Als Stellvertretung agieren

Die hinterlegte Stellvertretung (ausgewahlte Person) meldet sich im LMS an und klickt auf die
Meldung «Agieren als».

@ &‘.v = v

Teamansicht

Meine Klassen

Schulungsadministration

Agieren als >

Klicken Sie auf den entsprechenden Namen (falls mehrere Stellvertretungen hinterlegt sind).
Ein Pop-up Fenster 6ffnet sich und somit befinden Sie sich nun in der LMS-Ansicht der

Fihrungskraft / Kontaktperson, fiir die Sie als Stellvertretung agieren. Die Navigation ist analog
dem eigenen Team.

© Sie befinden sich derzeit im Stellvertretermodus und handeln im Namen von Daniel Bannwart. Zu ,Meine Schulungen* zuriickkehren

Schulungen fiir Daniel Bannwart &v [=v

Q | Bibliothek durchsuchen v

Obligatorische Schulung

Somit 6ffnet sich die Ubersicht (iber die Seite Teamansicht und der Stellvertretung stehen nun alle
Funktionalitaten zur Verfligung wie ab Kapitel 3.1 beschrieben.

3.8. Nutzung von Berichten liber die Schulungsaktivitat Ihrer Mitarbeitenden

Um abgeschlossene Schulungen lhrer Mitarbeitenden auszuwerten, kénnen Sie die Aktion
Berichte nutzen.
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| Curricula

Absolvierte Schulungen
Genehmigungen

AGB
Datenschutzerklarung

Hilfe

|| Optionen und Einstellungen

7

Klicken Sie auf Berichte.

K] SBB CFF FFS

«— Zuruck
Berichte

Name des Berichts

IA Rewﬂ fur Vorgesetzte I

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

Klicken Sie auf A Report fiir Vorgesetzte

«— Zuruck
Berichte

Ausfiihren A Report flir Vorgesetzte

Teilnehmer/in: O selpst @ Direkte Mitarbeitende O Alle Mitarbeitenden
D Alternative Mitarbeiter einbeziehen

O Alle

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

Bis Datum der [] 31122017
Schulungsveranstaltung:
(TT.MM.JJJJ)

Zielspeicherort firden | ;oc patei :]
Bericht:

Berichtsformat: PDF :]

Zurlcksetzen Bericht ausfuhren

Wahlen Sie direkte Mitarbeitende

Wahlen Sie den gewilinschten Zeitraum Ihrer Auswertung

Wahlen Sie den gewiinschten Zielspeicherort: Browser oder Lokale Datei

Wahlen Sie das Format des Berichts: PDF

Klicken Sie auf Bericht ausfiihren.
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4. Support.

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.):

Personalentwicklung SBB
Administration- und Kundensupport
+41 51 220 27 16
personalentwicklung@sbb.ch

Dezember 2025
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