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1. Hintergriunde zur Anwendung.

Die Applikation SBB User Profile richtet sich ausschliesslich an registrierte Kontaktpersonen
externer Firmen.

Mit der Applikation SBB User Profile kdnnen Sie als Kontaktperson die Stammdaten Ihrer bei uns
gemeldeten Mitarbeiter: innen bearbeiten. Die Stammdaten stehen in direkter Verbindung mit
dem Learning Management System (LMS). Das bedeutet, dass die Stammdaten, die
Sie in der Applikation SBB User Profile pflegen, die Basis flir das LMS darstellen. Als
Kontaktperson haben Sie somit direkten Zugriff aufdie Daten lhrer Firma und den
zugehdrigen Mitarbeiter: innen.

Sie kénnen die Daten pflegen, aktualisieren oder neue Mitarbeitende direkt hinzufligen. Die
gepflegten Daten sind jeweils nach einem Uber-Nacht-Synchronisationslauf im LMS verfligbar
und neu angelegte Mitarbeiter: innen sind 24 Stunden nach der Aktivierung ebenfalls im LMS
sichtbar.

Wichtig:

Als Kontaktperson erhalten Sie fiir jede/n Mitarbeiter: in, der lhnen zugeordnet ist, 31 Tage und
— falls erforderlich — nochmals 14 Tage vor Ablauf des jeweiligen Benutzerkontos ein
Erinnerungsmail, um die Laufzeit des Profils zu verlangern. Wird die Verlangerung nicht
vorgenommen, wird der/die Mitarbeiter: in zum hinterlegten Austrittdatum inaktiv gesetzt.

Allfallige Kursanmeldungen im LMS, die nach dem Austrittsdatum liegen, werden ohne
Warnung geléscht und gemass AGB kostenpflichtig storniert.
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2. Einstieg in die Applikation SBB User Profile.

Die Applikation SBB User Profile fir ihre
Personal- und Firmendaten finden Sie Uber das
«Webportal Bildung SBB» (www.sbb.ch/bildung).

Scrollen Sie auf der Hauptseite nach unten
zur Rubrik:

Rund um unser Schulungsangebot.

«Mein Arbeitsbereich mit allen Systemzugangen»

Im Arbeitsbereich finden Sie die Kachel
«SBB User Profile» und gelangen zur Applikation.

Alternativ gelangen Sie uber folgenden Link
direkt zum SBB User Profile:

https://hr.sbb.ch/euser-profile

SBB AG 4
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3. SBB User Profile: Management und Funktionen.

Nach dem Login befinden Sie sich in der Benutzeroberflache der Applikation SBB User Profile.
Hier gelangen Sie zu ihren Personalstammdaten, kdnnen Mitarbeiterdaten neu anlegen sowie
aktualisieren, die Firmendaten einsehen und die Applikation verwalten.

3.1. Meine Mitarbeiter.

Unter der Rubrik «Meine Mitarbeiter» sehen Sie die Mitarbeiterdaten der unter lhrer Firma
angelegten Mitarbeiter: innen inklusive UE-/E-Nummer, Vor-/ Nachname, E-Mailadresse,
Gultigkeitsdatum des Stammdatensatzes. Sie kdnnen hier alle aktiven, inaktiven und bestellten
Mitarbeitenden anzeigen sowie neue Profile anlegen.

Nach der Aktivierung durch den/die Mitarbeiter: in sind diese 24h spater im LMS verflgbar.

’) "
Meine Mitarbeiter Unternehmen Administratoren

Aktiv | Inaktiv  Beste... &, Neue User-ID anlegen

4 Herunterladen & Giltig bis Suchen Q

() UserID Vomame Nachname E-Mail Giltig bis LMS-Zu...

) Es41713 01.02.2027 = Q Z

(J Es76668 19.12.2026 0O Q2

) E576672 19.12.2026 (] Q 7
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3.2. Profilgiiltigkeiten: Reiter aktiv, inaktiv & bestellit.

Die Mitarbeiterprofile haben eine zeitlich begrenzte Gultigkeit (aktuell 500 Tage) und missen vor
Ablauf verlangert werden. Dazu erhalten Sie als vorgesetzte Person sowie der/die Mitarbeiter: in
selbst zweimalig eine Benachrichtigung: 31 Tage sowie 14 Tage vor Ablauf der Profilgiltigkeit.

- aktiv: Das Profil der/s Mitarbeiter: in ist giltig.

- inaktiv: Das Mitarbeiterprofil ist abgelaufen und wird im LMS nicht mehr angezeigt.
Per Auftrag an ict.servicedeskims@sbb.ch kann das Profil reaktiviert werden.

- bestellt: Wurde ein neues Profil generiert, ist aber durch den/die Mitarbeiter: in per Mail
noch nicht bestatigt worden, erscheint das Profil in diesem Reiter.

9 Meine Mitarbeiter '! Unterneh Administratoren

&, Neue User-ID anlegen

4 Herunterladen (& Giiltig bis Suchen Q

(] UserID Vorname Nachname E-Mail Giiltig bis LMS-Zu...

O Es41713 01.02.2027 & Q Z
[] Es7s668 19122026 O QzZ
[ Es78672 19.12.2026 0O QZ

Sollten Mitarbeitende nicht mehr bei Inrem Unternehmen tatig sein, beenden Sie die Profilgultig-
keit proaktiv, indem Sie das Austrittsdatum auf das heutige Datum anpassen. So verhindern Sie,
dass der/die Mitarbeiter: in weiterhin Zugriff auf die SBB-Systeme wie das LMS haben.

Bei Neueintritten lohnt es sich abzuklaren, ob bereits ein SBB-Profil besteht, da die bereits ab-
solvierten Qualifikationen Uber die Profile gepflegt werden.

SBB AG 6
Bildung SBB


mailto:ict.servicedesklms@sbb.ch

BE=] SBB CFF FFS

3.3. Giiltigkeisdauer Mitarbeiterstammdatensatz verlangern.

Eine ausreichende Glltigkeit eines Mitarbeiterstammdatensatzes ist wichtig fur die Kommunika-
tion der verschiedenen IT-Systeme untereinander.

Um die Profilgultigkeiten der gewunschten Mitarbeiter: in zu verlangern, selektieren Sie diese und
wahlen die Funktion «Giiltig bis». Die maximale Profilgultigkeit wird automatisch angezeigt und
Uber «Speichern» wird das Profil verlangert.

9 Meine Mitarbeiter ! Unternehmen Administratoren

|/\ Aktiv \\ Inaktiv  Bestellt &, Neue User-ID anlegen

Herunterladen ( (5 Gultig bis Suchen Q

User-ID

E541713

Vorname Nachname E-Mail

E576668

E576672

Gultig bis LMS-Zu...

01.02.2027 (&4 Q /2
19.12.2026 O Q Z
19.12.2026 O Q7

COROE

In der Detailansicht der/des Mitarbeiter: in GUber den Button «Stift» kann das einzelne Profil
ebenso verlangert werden.

9 Meine Mitarbeiter Unternehmen Administratoren

[ Aktiv | Inaktiv Beste... & Neue User-ID anlegen
4 Herunterladen B Gilltig bis Suchen Q
~] User-ID Vormmame Nachname E-Mail Giiltig bis LMS-Zu...
E541713 01.02.2027 &
E576668 19122026 O Q #
ES76672 19.12.2026 O Q #Z
Geburtsdatum:* 5]
Staatsangehorigkeit: * (m)]
Profil gUlt\g bis: * 01.02.2027 @
> Weitere optionale Angaben
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3.4. Neue Mitarbeitende erfassen.

Um neue Mitarbeitende aus ihrem Unternehmen fir Kurse im LMS buchen zu konnen, muss ein
neuer Stammdatensatz angelegt werden. Uber die Funktion «neue User-ID anlegen» kdnnen
die Mitarbeiterprofile generiert werden.

9 Meine Mitarbeiter Unternehmen Administratoren
Aktiv | Inaktiv Beste... & Neue User-ID anlegen
_—
+ Herunterladen B Giiltig bis Suchen Q
() userD Vorname Nachname E-Mail Gilltig bis LMS-Zu...
(J Es541713 01.02.2027 & Q7
(J Es76668 19.12.2026 O Q /2
() Es76672 19.12.2026 (] Q #

Samtliche mit * versehenen Angaben sind Pflichtangaben und der LMS-Zugriff kann mittels
Haklein bestimmt werden. Der LMS-Zugriff ist standardmassig gesetzt.

Unter «weitere optionale Angaben» kann die Mobil-Nr. der/s Mitarbeiter: in gepflegt werden.
Diese wird fur die Anmeldung im LMS zwingend bendtigt.

Mitarbeiter
Geburtsdatum:* | z.B. 31.12.2026
angehérigkeit: * =
S— :l Staatsangeharigkeit CH [m]
Firma 2: @
Firmen-1D:
Profil gultig bis:* 25.07.2027 E
Anrede: * ~
Vorr * . .
orname ( v Weitere optionale Angaben ]

Nachname:*

E-Mail: *
Mobil:
Sprache: *® v

LMS-Zugrift Festnetz:

Abweichende ()
Firmenadresse:

Geburtsdatum:*  z.B. 31.12.2026 =)
Staatsangehorigkeit:* CH (=)l
® Strasse:
Nr:
Profil gultig bis:* 15 07.2027 =] PLZ:

> Weitere optionale Angaben Ort:

Speichern Abbrechen

Speichern  Abbrechen

SBB AG 8
Bildung SBB



3.5.

B3] SBB CFF FFS

Layouteinstellungen: Anzeige weiterer Parameter.

Mit dem Zahnradsymbol kénnen weitere Parameter in der Ubersicht angezeigt werden. Diese
Daten kdnnen in der Detailansicht der jeweiligen Mitarbeiterprofile gepflegt werden. Die Angaben
zu Staatsangehorigkeit und Geburtsdatum werden flir Bescheinigungen und Ausweise zwingend

bendtigt.
0@ @
Inaktiv  Beste.. & Neue User-ID anlegen
4 Herunterladen [ Giiltig bis Suchen Q
(0 User-ID Vorname Nachname E-Mail Gilltig bis LMS-Zu...
(J E566755 14.03.2027 [ QZ ;
(O E569953 21.05.2027 ® Q2
O Ees17762 31.03.2027 [m] Q2
() Es56861 15.10.2026 = Qg
O Es68097 17032027 & Qz -
Layout Einstellungen
User-1D [] staatsangeharigkeit
Vorname C] Mobil
Machname (] Festnetz
E-Mail [] strasse
] Giiltig bis () Nr
(] Anrede (] pPLZ
(] sprache (] ort
C] Geburtsdatum C] Land
[] Organisation (] Unternehmen
(] Organisation-ID (] unternehmen 2
C] Planstelle C] Unternehmen-ID
(] Planstellen-1D
LMS-Zugriff
Layout zurlicksetzen
Abbrechen
A
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3.6. Firmendatensatz.

Uber die Rubrik «Unternehmen» kann inr Firmendatensatz eingesehen und kontrolliert werden.
Die korrekten Firmenangaben bilden die Basis fur weitere interne Prozesse.

Sollten Sie bei mehreren Firmen als Kontaktperson gepflegt sein, kann die jeweilige Firma Uber
die Auswahl angezeigt werden.

Eine Anderung dieser Angaben ist ausschliesslich durch den Support vorgesehen.

AN
Meine Mitalpeiter ‘-\__," Unternehmen

Administratoren

Firma:* @

Firma 2:

Firmen-1D:

Strasse:

Nr:

PLZ:

Ort:

Land:

Fiir Mutationen Ihrer Firmenadresse wenden sie sich bitte an ict.servicedesklms@sbb.ch

SBB AG 10
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3.7. Administratoren — Rollen.

Meine Mitarbeiter :Z Unternelippen @ Administratoren

Firma: *

Firmen-1D: D @
Admin-Rul.-r-w-‘ Q @
User-ID Role Vorname Nachname E-Mail Gultig bis LMS-Zu...
E521863 LMS-Admin 01.06.2027 '€ (7
E521863 Admin 01.06.2027 Y€ (7
E541713 Admin oro0z2027 " [

Unter der Rubrik «Administratoren» kdnnen die Berechtigungen der/s Mitarbeiter: in gepflegt
werden. Die Applikation unterscheidet zwischen den Rollen «Admin» sowie «LMS-Admin»:

Admin LMS - Admin
... erlaubt den Zugang zur Applikation ... zusatzlich zu den Berechtigungen der
SBB User Profile und kann somit Mitarbei- Rolle «Admin» ermoglicht die Rolle «LMS-
terdaten bearbeiten, neue Profile anlegen Admin» die Buchung bzw. Freigabe von
und Rollen an weitere Mitarbeiter: innen Bildungsangeboten fir im LMS unter-
vergeben. stellte Mitarbeitende.

Diese Rolle ist idealerweise fiir Kontakt-
personen vorgesehen und kann nur ein-
malig an eine Person vergeben werden. Es
kdnnen somit nicht mehrere Personen als
«LMS-Admin» fir eine Firma gefuhrt wer-
den.

SBB AG 11
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3.7.1 Berechtigungen hinzufiigen.

Um Administratoren-Rollen zu bearbeiten, wahlen Sie den/die Mitarbeiter: in an, indem sie die
entsprechende Zeile selektieren und die Funktion «hinzufuigen» resp. «entfernen» anwahlen.
In der entsprechenden Oberflache wird die gewlinschte Berechtigung (Admin oder LMS-Admin)
definiert und der/die vorgesehene Mitarbeiter: in Uber die Auswahlfunktion angewahilt.

Uber «Speichern» wird die gewlinschte Rolle schliesslich gepflegt.

Meine Mitarbeiter :E Unternehmen @ Administratoren

Firma: *
Firmen-ID:

Admin-Rolle 4 hinzufiigen — entfernen Suchen Q

([ .. . . forname Nachname
Administrator hinzufiigen
Berechtigung:* Admin v
User:* (m)
Abbrechen

3.7.2 Berechtigungen entfernen.

Die gepflegten Admin-Berechtigungen kdnnen entfernt werden, indem die Zeile
der/s Mitarbeiter: in selektiert und die Einstellungen Uber «entfernen» gespeichert werden.

Meine L @
Firma: *
Firmen-ID:
Admin-Rolle -+ hinzufligen — entfernen Suchen Q 03
User-ID Rolle Vorn k C-Riail \ Gilltig bis LMS-Zu...
© Bestatigung

E521863 LMS-Admin m 01.06.2027 & &
E521863 Admin Bei der selektierten User-1D wird die Admin-Berechtigung entfernt. km 01.06.2027 true £

‘ — true o
E541713 Admin ‘J Abbrechen 01.02.2027 (&4
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4. Technische Voraussetzungen.

Generell

Fir den Zugang zu unserem LMS gelten folgende Voraussetzungen:

Vorgangige Registrierung der Firma bei der SBB

Persdnliche SBB-User-ID (U-/UE- oder E-Nummer) und SBB-Passwort
Eine Anmeldung mit funktionalem Benutzer-Account ist nicht moglich
Endgerat (PC, Notebook, Tablet)

Smartphone fiir die Zwei-Faktor-Authentifizierung

Unterstiitzte Webbrowser

Folgende Internet-Browser werden unterstitzt:
Microsoft Edge

Mozilla Firefox

Apple Safari
Google Chrome

[}
[}
[}
[}
Altere Browser (z.B. Microsoft Internet Explorer) werden nicht unterstiitzt.

Einstellungen

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

e Cookies: immer erlauben

e Pop-up Blocker: deaktiviert

e Privat-Modus: Immer deaktivieren

o Empfohlene Einstellung: Browserverlauf/Cache nach jeder Sitzung automatisch I6schen
SBB AG 13
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5. Vorgehen Login SBB User Profile.

Stellen Sie sicher, dass auf lhrem Computer die Einstellungen gem. Kapitel 4 «Technische
Voraussetzungen» richtig vorgenommen wurden. Falls Sie bereits mit einem privaten Microsoft-
Konto oder lhrer Firma angemeldet sind, 6ffnen Sie im Webbrowser ein neues privates Fenster -
auch InPrivate-Fenster genannt (STRG+UMSCHALTTASE+N).

BE=] SBB CFF FFS

a) Rufen Sie im Webbrowser die folgende URL auf: https://hr.sbb.ch/euser-profile

b) Anmelden Anmelden

Geben Sie im Feld «E-Mail» Ihre SBB User-ID Eus

(UE-/E-Nummer, gefolgt von @sbb.ch) ein. S =
C0007256361T

Klicken Sie auf «Weiter». =

c) Kennwort eingeben.

Geben Sie |hr SBB Passwort ein.
Klicken Sie auf «Anmeldeny.
Fiir den Ersteinstieg oder wenn Sie Ihr Kenn-

wort vergessen haben, klicken Sie bitte auf
«Kennwort vergessen».

I:Z) SBB CFF FFS

Kennwort eingeben

d) Code eingeben

Geben Sie als zweiten Faktor den SMS-Code
ein, der auf |hr Handy gesendet wurde,
bzw. den angezeigten Code in der Microsoft Au-
thenticator App auf lhrem Smartphone.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen
«Die nachsten 60 Tage nicht erneut fragen».

Klicken Sie auf «Uberpriifen».

K] SBB CFF FFS

@sbb.ch

Code eingeben

Abbrechen Oberprifen

e) Angemeldet bleiben

Klicken Sie «Ja», wenn Sie das nachste Mal di-
rekt zu lhrem Konto wechseln mdchten (nicht
empfohlen flir gemeinsam genutzte Computer).

SBB AG
Bildung SBB
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Angemeldet bleiben?

Hiarmit verringern Sie die Anzahl von

Anmeldeaufiorderuncer

14
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Einrichtung der Zwei-Faktor-Authentifizierung.

Zum Schutz lhres SBB-Benutzerkontos wird eine zuséatzliche Uberpriifung lhrer Identitat durch
die Eingabe eines Sicherheitscodes verlangt, ahnlich wie bspw. beim E-Banking.

Bei der ersten Anmeldung werden Sie nach der
Eingabe des Benutzernamens und des Pass-
wortes zur Einrichtung der Zwei-Faktor-Authen-
tifizierung aufgefordert. Sie haben die Wahl, ob
Sie als zweiten Faktor einen SMS-Code auf lhr
Mobiltelefon oder die Microsoft Authenticator
App auf einem Smartphone einrichten mdchten.

Wir empfehlen Ihnen die Einrichtung mit dem
SMS-Code.

=] SBB CFF FFS

Weitere Informationen
erforderlich

a) Microsoft Authenticator App
Installieren Sie zuerst die Microsoft Authentica-
tor App aus dem App-Store oder Play Store auf
lhrem Smartphone.

Klicken Sie anschliessend auf «\Weiter» und fol-
gen Sie den Bildschirmanweisungen.

Rufen Sie zuerst die App ab

b) SMS-Code

Wenn Sie als zweiten Faktor den SMS-Code
bevorzugen, klicken Sie auf
«lch mochte eine andere Methode einrichten»

Bestatigen Sie die Auswahl «Telefon» und fol-
gen Sie den Bildschirmanweisungen.

SBB AG
Bildung SBB
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7. FAQ.

Ich habe mein SBB-Kennwort fiir den Zu- In diesen Fallen kénnen Sie jederzeit online un-
gang zur Applikation SBB User Profile ter folgendem Link ein neues Passwort definie-
vergessen oder mochte das Passwort dn- ren:

dern
https://passwordreset.microsoftonline.com
Oder nutzen Sie folgende Kachel auf
www.sbb.ch/bildung unter «mein Arbeitsbe-
reich»

Was ist ein sicheres Passwort? Ein sicheres Passwort muss die folgenden Ei-

genschaften aufweisen:

mindestens 12 Zeichen

- Gross-/Kleinschreibung

mindestens eine Zahl

darf weder Vornamen, Nachnamen, OE-
Bezeichnung noch User-ID enthalten

Das Passwort ist mit diesen Merkmalen dauer-

haft gultig.

Wie kann ich nachtraglich die Methode Gehen Sie dazu auf https://mysignins.micro-
fiir die Zwei-Faktor Authentifizierung an- soft.com/security-info
dern?

Sind andere Apps fiir die Zwei-Faktor-Au- Grundsatzlich wird die «Microsoft Authenticator-

thentifizierung moglich? App» offiziell unterstitzt.
Andere Apps wie «Google Authenticator» funk-
tionieren ebenfalls. Diese werden aber weder
getestet noch im Stérungsfall unterstitzt.

SBB AG 16
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8. Support.

Bei technischen Problemen hilft Ihnen unser Service Desk gerne weiter.

ICT Service Desk LMS
+41 51 220 30 50

ict.servicedeskims@sbb.ch

Sonstige Bildungsfragen kénnen Sie gerne richten an:

Personalentwicklung SBB
+41 51 220 27 16

personalentwicklung@sbb.ch

Stand: Marz 2026
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