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1 Allgemeine Informationen

1.1 Browser

Das System unterstiitzt jeweils die zwei neusten Versionen der folgenden Browser:
- Google Chrome
- Firefox
- Windows Edge
- Safari

Hinweis: Da Windows den Windows Explorer nicht mehr weiterentwickelt, kann es bei der Kursadministra-
tion im Windows Explorer zu fehlerhaften Prozessen kommen. Deshalb sind die vier oben aufgefuhrten
Browser fur die Administration im SLRG Extranet zu nutzen.

1.2 Kursadministrationsprozess

Fir die Kursadministration mit Tocco wurden folgende Rollen definiert:

Kurskoordinator (KK)

Der Veranstalter bezeichnet mindestens 2 und maximal 4 Personen, welche intern die Kurse koordinie-
ren. Nur diese Kurskoordinatoren haben die Moglichkeit, Kurse zu eréffnen und abzuschliessen respek-
tive zu verwalten. Ebenfalls kann der Kurskoordinator auch Teilnehmer verwalten.

Kursleiter (KL)
Der Kursleiter fuhrt den Kurs vor Ort durch und hat die Moglichkeit, Teilnehmer zu verwalten.

Die Abwicklungen fir das Jugendbrevet und das Jugend Erlebnismodul, fiir die «internen Kurse», fir Nach-
prifungen und fir Nachmeldungen sind im Anhang in 8.1 Import-Listen bis O
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Abwicklung einer Nachmeldung_beschrieben.

Der gesamte Kursadministrationsprozess ist in funf Teilschritte unterteilt und wird in den nachfolgenden
Kapiteln detailliert erlautert. Die nachfolgende visuelle Darstellung des Kursadministrationsprozesses steht
auch hier zur Verfigung.
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1.3 Navigationsbereich

Im SLRG Extranet von Tocco stehen je nach Rolle unterschiedliche Menubereiche zur Verfugung.

B
- lhre Renungs“h‘ﬁmme' Kurskalender Kontakt Logout
m Kurskalender Kurs eréffnen und verwalten Teilnehmer verwalten
Brevet-Check mit Personensuche Dokumente Organ Profil SPENDEN

Willkommen im SLRG-Extranet

Rolle Zugriff

Willkommen

Kurskalender

Kurs erdffnen und verwalten
Kurskoordinator (KK) Brevet-Check mit Personensuche
Teilnehmerverwaltung
Dokumente

Profil

Willkommen
Kurskalender
Kursleiter (KL) Teilnehmerverwaltung
Dokumente

Profil

Willkommen
Kursteilnehmende (TN) Kurskalender
Profil

1.3.1  Willkommen
Auf der Startseite sind Informationen rund um das SLRG Extranet aufgefiihrt. Diese Hinweise gilt es zu
beachten.

Mit Klick auf «Willkommenx» kann die Startseite jederzeit aufgerufen werden.

1.3.2 Kurskalender

Im Kurskalender sind alle Kurse, welche von SLRG-Kursveranstaltern (Sektionen, Regionen, Kollektivmit-
glieder und Selbstandige Kursdurchfuhrer) angeboten und ausgeschrieben werden, ersichtlich. Wichtig ist
die Unterscheidung zwischen dem Internet-Kurskalender und dem Extranet-Kurskalender. Beide Kalender
enthalten dieselbe optische Darstellung. Jeder Kursveranstalter kann aber selbstandig entscheiden, ob
und in welchem Kurskalender ein Kurs ausgeschrieben werden soll.
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Dieser Kurskalender wird auf der SLRG-Webseite

Internet-Kurskalender publiziert und ist 6ffentlich ausgeschrieben.

Dieser Kurskalender wird im SLRG-Extranet publi-
ziert und ist nur fur diejenigen Personen ersichtlich,
welche sich ins SLRG Extranet einloggen.
Extranet-Kurskalender Eine Kursausschreibung im Extranet-Kurskalender
kann beispielsweise bei Kursen flir geschlossene
Gruppen («interne» Kurse) sinnvoll sein (siehe Kapi-
tel 8.2 Abwicklung «interne Kurse»).

Veranstalter, welche einen Kalender winschen, der nur die eigenen Kurse auflistet, melden sich beim
Support (support@slrg.ch). Der sogenannte Sektionskurskalender listet alle 6ffentlichen Kurse des jewei-
ligen Kursveranstalters, sofern ein Publikationsdatum erfasst wurde. Kurse, welche ausschliesslich tber
den Extranet-Kurskalender ausgeschrieben werden, erscheinen nicht in diesem eigens fir den Veranstal-
ter erstellten Kurskalender.

1.3.3 News KK/ KL

Alle wichtigen News, Tipps und Tricks rund um das SLRG Extranet und die Kursadministration werden
regelmassig aktualisiert und auf dem SLRG Extranet zur Verfligung gestellt. Diese Plattform dient als zu-
satzlicher Kommunikationskanal zwischen der SLRG Geschéftsstelle und allen Kurskoordinatoren sowie
Kursleitern.

Den Kurskoordinatoren stehen die News im Unterment von ,Kurs er6ffnen und verwalten®, den Kursleitern
im Unterment der Teilnehmerverwaltung zur Verfligung.

1.3.4 Kurs er6ffnen und verwalten

Dieser Bereich ermdglicht die Administration von Kursen und ist ausschliesslich flr Kurskoordinatoren zu-
ganglich.

1.3.5 Teilnehmerverwaltung

In der Teilnehmerverwaltung sind alle Personen, die sich fur einen Kurs angemeldet haben, registriert.
Sowohl der Kurskoordinator (KK) als auch der Kursleiter (KL) haben Zugriff auf die Teilnehmerverwaltung
und kdnnen die Teilnehmer buchen, ablehnen oder Kursabmeldungen melden. Ebenfalls steht in der Teil-
nehmerverwaltung der Brevet-Check zur Verfiigung. Der Brevet-Check ist zwingend vor dem Buchen oder
Ablehnen einer Person vorzunehmen.

In der Teilnehmerverwaltung besteht die Moglichkeit, den Teilnehmenden direkt eine Mail zuzustellen, um
mit ihnen Kontakt aufzunehmen oder weiterfihrende Informationen zukommen zu lassen.

1.3.6 Dokumente

Die Dokumente auf dem SLRG Extranet sind fir alle SLRG Kursleiter und Kurskoordinatoren ersichtlich.
Samtliche Dokumente zu den Bereichen Ausbildung und Kursadministration sind auf der Dokumentenab-
lage verfligbar.

1.3.7 Profil

Unter dem Profil kénnen das eigene Aus- und Weiterbildungsportfolio abgerufen sowie Passwort- und
Adressanderungen vorgenommen werden.
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1.4 Fristen

Fir die Kurser6ffnung, die Teilnehmerverwaltung und den Kursabschluss gelten folgende Fristen:

Kurseroffnung (KK): Ein Kurs muss bis spatestens drei Wochen vor Kursbeginn mit dem Status «Be-
willigung» an die GS weitergeleitet werden. Nur so kénnen die Kurse rechtzeitig bewilligt und fir den
Kurskalender freigegeben werden.

Teilnehmer-Prasenz (KK/KL): Spatestens drei Wochen nach Priufungsdatum muss bei allen Kursteil-
nehmenden die Prasenz (bestanden, nicht bestanden, usw.) eingetragen werden.

Kursabschluss (KK): Ebenfalls muss ein Kurs spatestens drei Wochen nach Prifungsdatum auf den
Status «Durchgefuhrt» gesetzt werden.
Ausnahmefall: Nachpriifung (siehe Kapitel 7.3 Person)

Wichtig: Ein Kurs darf erst auf den Status «Durchgefihrt» gesetzt werden, wenn bei allen Teilnehmenden
die Prasenz hinterlegt wurde.

1.5 Zugang und Login

Das SLRG Extranet ist unter folgender URL abrufbar:
https://ausbildung.sirg.ch/service/login

Kurskalender FurSektionen Kontakt @ DE

hre Rettungsschwimmer Fokus  Mitmachen Privention Kurse Rettung Sport Uberuns Q

Ebenfalls gelangt man auf der SLRG Webseite www.slrg.ch Uber den Quicklink Meine Kurse oder tber
den Menubutton Kurse und Meine Kurse zur Anmeldung fir das SLRG Extranet.

Kurskalender ~Meine Kurse Fur Sektionen Kontakt &P DE

|hre Rettungsschwimmer Fokus Mitmachen Prévention Kurse Rettung Sport Uber uns Q
SLRG 585
Grundausbildung Wieder se K Kursleit il Aner
Jugendbrevet WK Pool
Jugend Erlebnismodul WK See
Brevet Basis Pool WK Fluss

Brevet Plus Pool WK BLS-AED
Brevet Pro Pool

Modul See

Modul Fluss

Modul Hypothermie

Modul Verantwortliche
Sicherungsdienst SLRG

Modul BLS-AED
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HINWEISE

> Benutzername: Als Benutzername kann die E-Mailadresse genutzt werden

» Passwort: Das vom System (initial) zugestellte Passwort ist abzuschreiben. Die Funktion "Kopieren-Einfligen” fuhrt zu einem Fehler

Login

Dieser Bereich st privat. Bitte melden Sie sich an.

Passwort vergessen?

SUPPORT

Sie wissen nicht mehr, mit welcher E-Mailadresse Sie bei uns registriert sind? Sie haben lhren Benutzermame vergessen? Oder haben Sie andere

Probleme oder Fragen zum Login fiir Ihren persénlich geschiitzten Bereich?

Jede Person, die bei der SLRG einen Kurs absolviert, ist im System registriert. Die Voraussetzung fir das
Login ins SLRG Extranet ist eine E-Mailadresse. Sie dient als Username. Anhand der E-Mailadresse iden-
tifiziert das System die Person. Das Login muss daher mit der im System hinterlegten E-Mailadresse erfol-
gen.

Passwort vergessen?

Geben Sie Ihren Benutzernamen an. Wir senden
Ihnen ein neues Passwort umgehend per E-Mail zu.

Fir das erste Login ins Extranet muss uber «Passwort vergessen?»
{S“PC"'@S"Q‘“' ein Passwort angefordert werden. Findet das System die

Mailadresse, wird ein entsprechendes Passwort verschickt.

Abbrechen

Login
Dieser Bereich ist privat. Bitte melden Sie sich an.
support@slrg.ch

Anschliessend kann man sich mit der Mailadresse und dem erhalte-
nen Passwort ins SLRG Extranet einloggen. Nach dem ersten Login

besteht die Mdglichkeit, ein perstnliches Passwort anzulegen, wel-

ches fur das zukinftige Einloggen verwendet werden kann.
Passwork vergessen?

Ein entsprechender Beschrieb zum Login ist zuséatzlich in der Dokumentenablage auf dem SLRG Extranet
verflgbar.

1.6 Support

Fur sdmtliche Anliegen rund um das SLRG Extranet dient support@slrg.ch als Kontaktadresse oder un-
sere Support-Hotline unter der Nummer 041 925 89 09.

Handbuch Tocco — SLRG Extranet, V 4.0 Seite 10 von 61



mailto:support@slrg.ch

lhre Rettungsschwimmer

SLRG SSS

2 Extranet-Kurskalender

Im Extranet-Kurskalender werden alle von SLRG- Kursveranstaltern angebotenen und explizit im Extranet
ausgeschriebenen Kurse (u.a. interne Kurse) aufgefuhrt. Die Kurse kénnen sowohl im Extranet- als auch
im Internet-Kurskalender ausgeschrieben werden (siehe Kapitel 3.1 Kurs erdffnen , Schritte 9 — 16).

SLRG Extranet-Kurskalender

Anleitung Kursanmeldung

Veranstaltungs- X -
Kategorie:

Veranstaltungs- X -
Thema:

Veranstalter: v
Ort-/Umkreissuche: v

Erweiterte Suche

Freie Platze Veranstaltungs-Thema ort Start a Ende Veranstalter
O Brevet Basis Pool Sursee 01.08.19  31.08.19  SLRG Schweiz [ Menr |
Brevet Plus Pool Sursee 01.08.19  31.08.19  SLRG Schweiz [ Menr |
@ Modul See Sursee 01.08.19  31.08.19  SLRG Schweiz [ Menr |

Die Gliederung unterteilt sich in die Anleitung der Online-Anmeldung, die Suchmaske und den darunter
aufgefiihrten Kursen. Die Sortierung der aufgefiihrten Kurse kann in den einzelnen Spalten mit % individuell
angepasst werden.

In der Suchmaske kann den Bedurfnissen entsprechend nach einem Kurs gesucht werden.

1 Veranstaltungs- . x -
Kategorie:
2 Veranstaltungs- X -
Thema:
3 Veranstalter: =
4 Ort-/JUmkKreissuche: -
Ernweiterte Suche
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als visuelle Unterstutzung.

Ort

Arbeitsschritt

Darstellung

Veranstaltungs-
Kategorie

Klicke rechts auf w und wahle
eine Kategorie aus
Mit X wird die Auswahl geldscht.

Hinweis: Mehrfachauswahl ist
mdoglich.

O

()
O
O

Ausbildung Grundstufe
Weiterbildung Grundstufe
Ausbildung Kaderstufe

Weiterbildung Kaderstufe

Veranstaltungs-
Thema

Klicke rechts auf w und wahle
ein Thema aus.
Mit X wird die Auswahl gel6scht.

Hinweis: Mehrfachauswahl ist
moglich.

O Modul BLS-AED
(O Brevet Basis Pool
™ Brevet Plus Pool
(J Brevet Pro Pool

Veranstalter

Wahle den gewiinschten Kursver-
anstalter aus.

Ort-/Umkreissuche

Gib eine gewlinschte Ortschaft
ein. Automatisch erscheint eine
Auswahlmoglichkeit fir die Ort-
schaft. Rechts davon kann die
Distanz der Umkreissuche einge-
geben werden. Dies ermoglicht
die Suche nach einem Kurs in ei-
ner fir sich bevorzugten Region.

Hinweis: Damit die Umkreissuche
fir einen Kurs funktioniert, mis-
sen bei der Kurseroffnung die Fel-
der «Adresse» und «PLZ / Ort»«
ausgefillt sein (siehe Kapitel 3.1
Kurs erdffnen , Schritte 20 - 21).

Ort-/Umkreissuche: Sursee

6210 Sursee

& p

Tkm

10km
20km
40Km
TOKm
100km |

Suchen

Erfolgt die Suche nicht automa-
tisch, kann die Suche mit dem
Suchbutton gestartet werden.

Zuriicksetzen

Wahle «Zuriicksetzen», um alle
eingegebenen Suchkriterien zu 16-
schen. Die Suchmaske ist wieder
leer und es werden alle Kurse an-
gezeigt.

Erweiterte Suche

Mit dem Klick auf «Erweiterte Su-
che» 6ffnen sich zusatzliche
Suchfunktionen.
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8 Bezeichnung:
Durchfiihrungs- x -
9 sprache:
10 Veranstaltungs Nr.: (+]
11 Veranstaltungs Start: B ©
12 Veranstaltungs Ende: Hm O
Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
8 Bezeichnung Suche mittels individueller Kurs-
bezeichnung des Veranstalters.
9 Durchfiihrungs- Wabhle die gewlinschte Kursspra- O Deutsch
sprache che. o
O Franzdsisch
Hinweis: Mehrfachauswahl ist O Italienisch
moglich
10 | Veranstaltungs- Suche mittels Veranstaltungs- Veranstaltungs Nr.:  von: e
nummer nummer.
Hinweis 1: Mit @ kann die Suche o
nach der Veranstaltungsnummer
eingegrenzt werden. Es erschie-
nen nun alle Kurse mit einer Ver-
anstaltungsnummer innerhalb der
angegebenen Nummern.
Hinweis 2: © blendet die zusatz-
lichen Suchfunktionen wieder
aus.
11 | Veranstaltungs- Suche mittels Veranstaltungs-
Start startdatum.
von: e
Hinweis 1: Mit © kann die Suche
nach dem Startdatum einge- 01.12.2017 ¢4
grenzt werden. Es erschienen
nun alle Kurse mit einem Startda- bis:
tum innerhalb der angegebenen )
Daten. 31.12.2017 4
Hinweis 2: © blendet die zusatz-
lichen Suchfunktionen wieder
aus.
12 | Veranstaltungs- Suche mittels Veranstaltungsend-
Ende datum.

Hinweis 1: Mit © kann die Suche
nach dem Enddatum eingegrenzt
werden. Es erschienen nun alle
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Kurse mit einem Enddatum inner- | |yon: o
halb der angegebenen Daten.
01.12.2017 A
Hinweis 2: © blendet die zuséatz-
lichen Suchfunktionen wieder bis:
aus.

31.12.2017 £4

3 Kurs eroffnen und verwalten

Grundsatz: Es missen alle Pflichtfelder ausgefiillt werden, damit ein Kurs gespeichert werden kann. Dies
ermdglicht eine einheitliche Anzeige der Kurse im Kurskalender.

3.1 Kurs eroffnen

Kurs erdffnen

v Stammdaten

Bezeichnung: *

Veranstalter: *

>[le]>]-]

Thema: * | ®x -
Durchfiihrungs- | ®x -
sprache: *
Korrespondenz- | x -
sprache: *

Verantwortlich: *

Ende: *

[
[
[
[
[
[
Start: * :I =]
]

OINO ] |On

w Publikation

9 Publikation von: & >
Publikation bis: & >
Intranet von: [ v

12 Intranet bis: [} -

Der Bereich «Stammdaten» ermdglicht eine einheitliche Erfassung der wichtigsten Kursinformationen. Alle
rot hinterlegten Felder (Pflichtfelder) miissen ausgefullt werden, damit der Kurs gespeichert werden kann.

Handbuch Tocco — SLRG Extranet, V 4.0 Seite 14 von 61



SLRG SSS

lhre Rettungsschwimmer

Ort

Arbeitsschritt

Darstellung

Bezeichnung

Erfasse einen Kurstitel (individuell
festlegbar)

Hinweis: Verwende keine Kombi-
nationen aus Sonderzeichen wie
«-->». Es kann zu einem Fehler in
der Ansicht der Teilnehmerver-
waltung kommen.

Veranstalter

Wahle den Veranstalter aus. Der
gewdahlte Veranstalter erscheint
unterhalb des Feldes.

Hinweis: Wurde aus Versehen ein
falscher Veranstalter gewabhilt,
kann dieser mit Klick au - ent-
fernt werden.

Veranstalter:
= 401146, Sektion XY, Sursee

Thema

Wahle das gewlnschte Thema
des Kurses.

Hinweis 1: Hier werden alle Aus-
bildungsmodule der SLRG aufge-
fahrt.

Hinweis 2: Es kann nur ein Thema
pro Kurs gewéhlt werden.

O Modul BLS-AED
O Brevet Basis Pool
@ Brevet Plus Pool
O Brevet Pro Pool

Thema:

Brevet Basis Pool

Durchfiihrungs-
sprache

Wabhle die gewlnschte Durchfiih-
rungssprache.

Hinweis: Mehrfachauswahl ist
moglich.

O Deutsch
O Franzdsisch
O italienisch

Korrespondenz-
sprache

Wahle die gewinschte Korres-
pondenzsprache.

Hinweis: Die Kursdetails (Anfor-
derungen, Inhalt, ...) werden in
der gewaéhlten Sprache erganzt
(siehe Kapitel 3.2.1 Detailansicht
Kurs).

Deutsch c\ﬂj

Franzdsisch

Italienisch

Verantwortlich

Wahle den fir den Kurs verant-
wortlichen Kurskoordinator.

Hinweis 1: Dies kann vom Kurser-
fasser abweichen.

Hinweis 2: Die hier hinterlegte
Person wird benachrichtigt, wenn
sich ein Teilnehmer fir den Kurs
online anmeldet.

SLRG Nr. Name «

0000528 WBK 20

Geburtsda
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Start

Bestimme das Kursstartdatum.

Hinweis: Dies kann manuell ein-
gegeben oder mittels Kalender
ausgewahlt werden.

Ende

Bestimme das Kursenddatum.

Hinweis: Dies kann manuell ein-
gegeben oder mittels Kalender
ausgewahlt werden.

Publikation von

Erfasse das Publikationsstartda-
tum fur den Internet-Kurskalender
(6ffentlich ausgeschriebene
Kurse).

Hinweis 1: Ab diesem Zeitpunkt
wird der Kurs im Internet-Kurska-
lender angezeigt.

Hinweis 2: Wird kein Publikations-
datum erfasst, ist der Kurs nicht
im Internet-Kurskalender ersicht-
lich.

Hinweis 3: Soll der Kurs sowohl
im Internet- als auch im Extranet-
Kurskalender ersichtlich sein,
mussen beide Daten ausgefiillt
werden.

Hinweis 4: Der Kurs wird erst im
Internet-Kurskalender ersichtlich,
wenn der Status auf «Offen» ist.

w» Publikation

Publikation von:

Publikation bis:

Intranet von:

Intranet bis:

01.02.2018

28022018

0000 ~

2345 «

10

Publikation bis

Erfasse das Publikationsendda-
tum fir den Internet-Kurskalen-
der.

Hinweis: Bis zu diesem Zeitpunkt
wird der Kurs im Internet-Kurska-
lender angezeigt.

w Publikation

Publikation von:

Publikation bis:

Intranet von:

Intranet bis:

01.02.2018

28022018

0000 ~

11

Intranet von

Erfasse das Publikationsstartda-
tum fir den Extranet-Kurskalen-
der (nicht 6ffentlich ausgeschrie-
bene Kurse).

Hinweis 1: Ab diesem Zeitpunkt
wird der Kurs im Extranet-Kurska-
lender angezeigt.

Hinweis 2: Wird kein Publikations-
datum erfasst, ist der Kurs nicht
im Extranet-Kurskalender ersicht-
lich.

v Publikation

Publikation von:

Publikation bis:

Intranet von:

Intranet bis:

01.02.2018

26.02.2018

00:00 ~

2345 -
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SLRG SSS
Hinweis 3: Soll der Kurs sowohl
im Internet als auch im Extranet-
Kurskalender ersichtlich sein,
mussen beide Daten ausgefiillt
werden.
Hinweis 4: Der Kurs wird erst im
Extranet-Kurskalender ersichtlich,
wenn der Status auf «Offen» ist.
12 Intranet bis Erfasse das Publikationsendda- ~ Pubiikation
tum fur den Extranet-Kurskalen- | | ... von: " B
der' Publikation bis: -] -
Hinweis: Bis zu diesem Zeitpunkt | | ™" ——
wird der Kurs im Extranet-Kurska- | | """ D =
lender angezeigt.
* Anmeldung
Anmeldung von: ] -
Anmeldung bis: ] -
15 Intranet von: ] -
16 Intranet bis: ] -
« Teilnehmer
Teilnehmer [ ]
17 maximal: *

« Texte Publikation

18 Dauer:

19 Anmeldeschluss:

20 Adresse:

il

21 PLZ/Ort:

22 Ortlichkeit:
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Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
13 | Anmeldung von Erfasse das Anmeldungsstartda- o LTS
tum fir die Online-Anmeldung im
Internet-Kurskalender.

Anmeldung von: 01022018 @ 0000 -

Anmeldung bis: 25022018 M 2345 =
Hinweis 1. Ab diesem Zeitpunkt
koénnen sich Personen flr den
Kurs Uiber den Internet-Kurskalen- Intranet bis: & .
der online anmelden.

Intranet von: ] =

Hinweis 2: Wird kein Anmeldeda-
tum definiert, wird auch der Anmel-
debutton fir die Online-Anmel-
dung im Internet-Kurskalender
nicht ersichtlich.

Hinweis 3: Wird der Kurs nicht
ausgeschrieben (Publikationsda-
tum), steht auch die Online-An-
meldung (Internet) nicht zur Verfi-

gung.

14 | Anmeldung bis Erfasse das Anmeldeschlussda- o ATTEOTE
tum fur die Online-Anmeldung im
Internet-Kurskalender. S EL LT

Anmeldung bis: 28.02.2018 M4 2345 -

01022018 @ 00:00 ~

Hinweis: Bis zu diesem Zeitpunkt
koénnen sich Personen fir den
Kurs Uiber den Internet-Kurskalen- Intranet bis: = v
der online anmelden.

Intranet von: =

15 | Intranet von Erfasse das Anmeldestartdatum = CoET
fur die Online-Anmeldung im
Extranet-Kurskalender. Anmeldung von:
Anmeldung bis: :: | -
Hinweis 1: Ab diesem Zeitpunkt
kénnen sich Personen flr den
Kurs (ber den Extranet-Kurska- Intranet bis: 28.02.2018 2345 =
lender online anmelden.

Intranet von: 01.022018 M 00:00 -

Hinweis 2: Wird kein Anmeldeda-
tum definiert, wird auch der Anmel-
debutton fir die Online-Anmel-
dung im Extranet-Kurskalender
nicht ersichtlich.

Hinweis 3: Wird der Kurs nicht
ausgeschrieben (Publikationsda-
tum), steht auch die Online-An-
meldung (Extranet) nicht zur Ver-
figung.
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16 | Intranet bis Erfasse das Anmeldeschlussda- QU=
tum fir die Online-Anmeldung im
Extranet-Kurskalender. Anmeldung ven: B v
Anmeldung bis: ;- -
Hinweis: Bis zu diesem Zeitpunkt _
konnen sich Personen fur den || ™™™ e —
Kurs Uber den Extranet-Kurska- Intranet bis: 28022018 B 2345 =~
lender online anmelden.
17 | Teilnehmer Eingabe der maximalen Teilneh-
maximal meranzahl. Mehr als 2 freie Platze
Hinweis: Damit wird die Anzeige
im Kurskalender gesteuert _(rot, 1 bis 2 freie Platze
orange, grin). Deshalb ein Pflicht-
feld. . .
. Keine freien Platze
18 Dauer Erfasse die Dauer des Kurses.
19 Anmeldeschluss Wird bei den Arbeitsschritten

13 bis 16 keine Begrenzung der
Online-Anmeldung erfasst, kann
hier als Hinweis flr den Kursteil-
nehmer erwahnt werden, bis wann
er sich anmelden kann.

20 | Adresse Erfasse die Adresse des Ortes, an
welchem der Kurs stattfindet.

Hinweis: Damit ein Kurs im
Kurskalender in der Umkreissuche
erscheint, muss hier die Adresse
erganzt werden.

21 PLZ / Ort Erfasse PLZ und Ort des Ortes, an
welchem der Kurs stattfindet.

Hinweis: Damit ein Kurs im
Kurskalender in der Umkreissuche
erscheint, muss hier die PLZ und
der Ort erganzt werden.

22 | Ortlichkeit Bei der Ortlichkeit kann die Infra-
struktur beschrieben werden.

Beispiel: Hallenbad
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23 Zeiten: *

24 || Kosten: *

25 Kontakt: *

26 Kontakt Tel.-Nr.:

27 || kontakt-E-mair:

28 || vLink:
29 || vLink Text:
30 Leitung:

31 Zahlungsmodalitaten:

32 Bemerkung:

33 Ubernachtung:

34 Material/Mitnehmen:

Empfangsbestéatigung
stellt.

zuge-

Hinweis: Wir empfehlen bei der
Erfassung der Kontaktperson
mindestens eine E-
Mailadresse und/oder eine Te-
lefonnummer (siehe Schritt 26
und 27) zu hinterlegen. So wis-
sen die Teilnehmenden, wie sie
mit dem Veranstalter in Kontakt
treten kénnen.

Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
23 | Zeiten Erfasse die genauen Kurszeiten. T TrLE Samstag: 09:00-12:00 Uhr
Sonntag: 09:00-12:00 Uhr

24 | Kosten Erfasse die Kurskosten fiir das
Modul. Kosten: CHE &0-

25 | Kontakt Erfasse die Kontaktperson.

. Kontakt: Vomame Name

Diese Personenangaben wer- per Mail erreichbarl
den den Teilnehmenden mit der
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26 | Kontakt Tel.-Nr. Erfasse die Telefonnummer,
Uber welche sich Kursteilnehmer
melden kénnen.

Kontakt Tel.-Nr.: 044 444 44 44

27 | Kontakt-E-Mail Erfasse die Mailadresse, uber K ontakt-E-Mail:
welche sich Kursteilnehmer mel-
den kbnnen.

®yi@slrg.ch

28 | Link Erfasse einen Link, welcher fur

. . . Link: hittp: ftanane Slrg.ch
die Kursteilnehmer relevant ist. . E

Hinweis 1: Hier kann beispiels-
weise die Sektionswebseite auf-
gefluhrt werden.

Hinweis 2: Sobald die URL ein-
gegeben ist, kann der Link Gber
den Button @ kontrolliert wer-
den.

29 | Link Text Erfasse einen Text fir den Link.
Link Text: Homepage SLRG CH

Hinweis: Dieser Text wird ange-
zeigt und der oben aufgefihrte
Link wird hinterlegt. Diese An-
sicht ist in der Detailansicht auf-

gefiihrt Anzeige Detailansicht:

Link: Homepage SLRG S58

30 | Leitung Erfasse den Namen der Kurslei-
tung, sofern dieser bereits be-
kannt ist.

Hinweis 1: Mit der Nennung der
Kursleitung in diesem Feld, wird
noch keine Kursleitung gebucht.
Die Kursleitung muss anschlies-
send in der Kursverwaltung defi-
nitiv erfasst werden.

Hinweis 2: Dies ist ein Freitext-
feld und kann als zusatzliche In-
formation erwahnt werden — so-
fern die Kursleitung bereits be-
kannt.

31 | Zahlungs- Erfasse die Zahlungsmodalita-

modalitaten ten. Zahlungsmodalititen: = Barzahlung
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32 | Bemerkung Erfasse fir das Modul relevante | | somercun: Drei Tage vor Kursbeginn wird per M informiert
Bemerkungen. ob der Kurs durchgeflit wird oder nichi
33 | Ubernachtung Erfasse Informationen zur Uber- | [, T
nachtung.
34 | Material/ Erfasse Informationen zu Mate- Waterial/Mitnehmen: E———
Mitnehmen rial, welches von den Teilneh- aterraiitnenmen: crehmEEE
mern mitgebracht werden muss.
35 ¥ Dokumente
36 Ausschreibung:
37 Lageplan:
AGB’'s
Leistungstriger:
39 Anmeldeformular:
0] I Seeichern |
Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
35 | Im Bereich «Doku- Mit dem Klick auf die Lupe er-
mente» kdnnen in- | scheint das Computermeni. Es
dividuelle Doku- kann eine Datei vom lokalen Com-
mente hinterlegt puter ausgewdahlt und hochgela-
werden. Bei allen den werden.
vier Feldern existie-
ren jeweils rechts Der Ordner mit der Lupe ruft das
vom Feld drei unter- | Dokumentenmanagementsystem
schiedliche Aus- von Tocco auf. Dieses steht im
wahlmadglichkeiten. Extranet nur gewissen Personen
mit entsprechender Rolle zur Ver-
fugung.
Mit dem Klick auf das Arbeitsblatt
mit dem roten Minus-Zeichen wird
das vorher eingefugte Dokument
entfernt.
36 | Ausschreibung Hier kann die Kursausschreibung
als Datei (z.B. PDF) hinterlegt wer-
den.
37 | Lageplan Hier kann ein Lageplan hinterlegt
werden.
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38 | AGB’s Leistungstra- | Hier kénnen zusatzliche, fur den
ger Modulbesuch geltende AGB’s hin-
terlegt werden.

Hinweis: Mit Leistungstrager ist
diejenige Organisation gemeint,
welche dieses Modul erfasst (Sek-
tion, Region, Kollektivmitglieder
oder selbstandige Kursdurchfih-
rer).

39 | Anmeldeformular Hier kann das Anmeldeformular in
Dateiformat hinterlegt werden.

Hinweis: Dies kann genutzt wer-
den, wenn oben keine Online-An-
meldung (Schritt 13 bis 16) ange-
boten wird.

40 | Speichern Mit Klick auf Speichern, wird der
Kurs im Extranet gespeichert und
ist in der Kursverwaltung jederzeit
abrufbar.

Hinweis 1: Mit «Speichern» erhalt
der Kurs automatisch den Status

Planung. Kurs eroffnen
. . . . . Vi talt wurd tellt
Hinweis 2: Es folgt die Weiterlei- Srensiang whree e
tUng zur Kursiibersicht in der Kurs- Zur Detailansicht der erstellten Veranstaltung
verwaltung.

Hinweis 3: Erfolgt die Weiterlei-
tung nicht automatisch, kann die
Kurslbersicht Gber den angezeig-
ten Link geotffnet werden.

Weitere Informationen zu der anschliessenden Detailansicht der erstellten Veranstaltung kénnen dem Ka-
pitel 3.2.1 Detailansicht Kurs entnommen werden.
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3.2 Kurs verwalten

Im Bereich «Kurs verwalten» kdnnen die ertffneten Kurse individuell bearbeitet und administriert werden.
Es steht eine Suchmaske zur Verfuigung, mit welcher gezielt nach einem oder mehreren Kursen gesucht
werden kann. Ebenfalls lasst sich damit die unten aufgefuhrte Kursubersicht nach bestimmten Kriterien
reduzieren. In der Kursibersicht sind alle Kurse eines Veranstalters, fur welche die eingeloggte Person als

Kurskoordinator tatig ist.

Grundsatz: Sobald ein Suchfeld ausgeftillt wird, werden die untenstehenden Kurse automatisch danach
gefiltert. Die Suchvorschlage werden fortlaufend unten aufgefiihrt.

Kurs verwalten
1 Veranstaltung:
2 Status Veranstaltung: x -
Veranstalter: v
3
Veranstaltungs- ®x -
4 Thema:
5 Veranstaltungs- x -
Kategorie:
6 Korrespondenz- x -
sprache:
7 Veranstaltungs Start: [ I+
8 Veranstaltungs Ende: | o
Bl [l suchen ] zuricksetzen JHRY
@ Ldschen )| Teilnehmerliste
Status
ll Nummer Anmeldungen Veranstaltungs-Thema Start ~ Ende e
123168 0 Brevet Pro Pool 13.02.24 13.02.24 Archiviert
12 © Loschen )| Teilnehmerliste | 13
Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
1 Veranstaltung Freitextsuche.
Hinweis: Mindestens drei Zeichen,
damit die Suche erfolgt.
2 Status Suche mithilfe des Veranstal- O Planung
Veranstaltung tungsstatus
O Bewilligung
Hinweis: Mehrfachauswahl mdg-
ioh 9110 offen
U Durchgefahrt
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Nr. | Ort

Arbeitsschritt

Darstellung

3 Veranstalter

Suche nach Veranstalter

Hinweis: Mit der Auswahl eines
Veranstalters reduziert sich die
Kurslbersicht auf alle Kurse eines
Veranstalters.

4 Veranstaltungs-
Thema

Suche nach Thema

Hinweis: Mehrfachauswahl maog-
lich.

O Jugend Erlebnismodul

t Plus Pool

/et Pro Pool

5 Veranstaltungs-
Kategorie

Suche nach Kategorie

Hinweis: Mehrfachauswahl maog-
lich.

O Ausbildung Grundstufe
O weiterbildung Grundstufe
O Ausbildung Kaderstufe

O

Weiterbildung Kaderstufe

6 Korrespondenz-

Suche nach Korrespondenzspra-

O Deutsch

Start

datum.

Hinweis 1: Mit © kann die Suche
nach dem Startdatum eingegrenzt
werden. Es erschienen nun alle
Kurse mit einem Startdatum inner-
halb der angegebenen Daten.

Hinweis 2: © blendet die zusatz-
lichen Suchfunktionen wieder aus.

sprache che.
P O Franzdsisch
Hinweis: Mehrfachauswahl még- | [ (O 1talienisch
lich.
7 Veranstaltungs- Suche nach Veranstaltungsstart- | | von: (=)

01.12.2017 B4

bis:
31.12.2017 £4

8 Veranstaltungs-
Ende

Suche nach Veranstaltungsendda-
tum.

Hinweis 1: Mit © kann die Suche
nach dem Enddatum eingegrenzt
werden. Es erschienen nun alle
Kurse mit einem Enddatum inner-
halb der angegebenen Daten.

Hinweis 2: © blendet die zusatz-
lichen Suchfunktionen wieder aus.

01.12.2017 B4

bis:
31.12.2017 £4

von: &
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Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
9 Suchen Erfolgt die Suche nicht automa-

tisch, kann die Suche mit dem
Suchbutton gestartet werden.

10 | Zurlicksetzen Wahle «Zuriicksetzen», um alle
eingegebenen Suchkriterien zu 16-
schen. Die Suchmaske ist wieder
leer und es werden alle Kurse an-
gezeigt.

11 | Kurslbersicht Hier werden alle Kurse angezeigt.
Mit der Eingabe von Suchkriterien
reduziert sich die Kursubersicht
auf die gesuchten Kurse.

12 | Léschen Wahle den Kurs aus, welcher ge- - . o
|6scht werden soll. Setze links den ummer POTE IR
Haken und klicke auf «Loschen». 1= 100229 4

© Loschen | Teilnehmerliste

Hinweis 1: Es kénnen auch meh-
rere Kurse gleichzeitig geldscht
werden.

Hinweis 2: Es kénnen nur Kurse
mit den Status «Planung» und
«Bewilligung» geldscht werden.

13 | Teilnehmerliste Wabhle einen Kurs, flr welchen die
; . . T4 Nummer Anme|
Teilnehmerliste generiert werden
soll, und klicke auf den Button = 100255
«Teilnehmerliste». 2 @ 100256

Hinweis: Mehrfachauswahl st | | @ Leschen |- TE""EhmEf"StE@
moglich.

3.2.1 Detailansicht Kurs

Die Auflistung der Kurse ermdglicht eine kurze Ubersicht von jedem erfassten Kurs, indem die Kursnum-
mern, die Anzahl Anmeldungen, das Veranstaltungsthema, das Kursstart- und -enddatum sowie der Ver-
anstaltungsstatus aufgefthrt werden.

Damit man in die Detailansicht eines Kurses gelangt, muss der gewlnschte Kurs innerhalb des rot mar-
kierten Bereiches ausgewahlt werden. Das Kastchen am linken Rand des Kurses dient zur Auswahl fur die
unten aufgefiihrten Funktionen und fuhrt nicht zur Detailansicht des Kurses.

@ Léschen /- Teilnehmerliste

Status

O Nummer Anmeldungen Veranstaltungs-Thema Start - Ende
Veranstaltung

O 123165 0  Brevet Basis Pool 301217 301217 Planung

@ Léschen /- Teilnehmerliste
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Die Detailansicht eines Kurses ist in folgende Bereiche gegliedert:

. Stammdaten

lhre Rettungsschwimmer

In den Stammdaten werden die in der Kurserdffnung eingetragenen Informationen tbersichtlich dargestellit.

Automatisch hinzugefligt werden die rot gekennzeichneten Bereiche.

Kurs verwalten

¥ Stammdaten

Bezeichnung
Handbuch Schulungssystem_ARU

Veranstaltungs Nr.
100586

Veranstalter
400525, SLRG Test, Sursee

Erfasst/Geéndert von

Ruchti, Alexandra, a.ruchti@slrg.ch

Thema

Brevet Basis Pool

Durchfithrungssprache

Deutsch

Korrespondenzsprache

Deutsch

Verantwortlich

Ruchti, Alexandra, a.ruchti@slirg.ch

Veranstaltungs Start
01.12.2017

Veranstaltungs Ende
01.12.2017

I1. Status

Veranstaltungsnummer

Erfasst / Gedndert von

Der Status des Kurses wird ebenfalls automatisch hinzugefiigt und in der Detailansicht ersichtlich.

v Status

Status Veranstaltung: Planung

Ill.  Publikation

« Publikation

Publikation von: 24122017 00:00
Publikation bis: 15.03.2018 23:59
Intranet von: 01.02.2018 00:00
Intranet bis: 28.02.2018 23:45
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V. Veranstaltungsort
Der Bereich «Veranstaltungsort» wird automatisch hinzugefuigt, so-

bald die Geo-Location-Ermittlung abgeschlossen ist. Werden bei der
Kurser6ffnung die Angaben zum «Ort» ausgefillt, wird die Geo-Loca-
Status Geo-Location: Eindeutig ermiieit tion automatisch gestartet. Kann die Geo-Location eindeutig ermittelt
werden, ist der Kurs mittels Umkreissuche ermittelbar. In allen ande-
ren Status ist der Kurs tUber die Umkreissuche nicht zu finden.

+ \eransialtungsort

V. Anmeldung )
Unterhalb der Daten fur die Online-Anmeldung ist im Feld «Uberbu-

= Admekdung chung» die Art des Anmeldeeingangs aufgefiihrt. Diese kann flr jeden
Kurs individuell angepasst werden. Welche Anmeldefunktionen es gibt
Anmeldung von: 01.01.2019 00:00 . . .. .
und wie diese angepasst werden kénnen, kann dem Kapitel 3.3.1 An-
Anmeldung bis: 34 122019 00-00 meldeoption wahlen entnommen werden.
Intranet von: 01.01.2019 00:00
Ende: 31.12.2019 00:00
Uberbuchung: Warteliste
VI. Teilnehmer

» Teilnehmer

Teilnehmer maximal: 15

VII. Kursdetails

Die Kursdetails werden mit Informationen zu der Kurs-
dauer, den Anforderungen, Inhalten, etc. (rot gekenn-
zeichneten Bereich) automatisch erganzt. Es handelt sich
hier um modulspezifische Angaben. Diese Informationen
werden jedem Modul hinterlegt und kénnen nicht geén-
dert werden.

lantorderungen

VIII. Dokumente

» Dokumente

AGB’s 1
Leistungstrager:
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3.3 Funktionen der Kursverwaltung

Oberhalb und Unterhalb von jeder Kurs-Detailansicht kbnnen verschiedene Funktionen auf den ausge-
wahlten Kurs angewandt werden. Nachfolgend sind alle Funktionen in den unterschiedlichen Kursstatus
aufgefihrt:

Status «Planung»

1 2 3 4 5
m 7 Bearbeiten [ Bewilligen @ Léschen & Teilnehmer & Leitung zuordnen
£ Hilfsleitung zuordnen /-] Teilnehmerliste [ Kopieren
6 7 8
Status «Bewilligung» 9
m @ Loschen & Teilnehmer & Leitung zuordnen & Hilfsleitung zuordnen [ Anderungen
/| Teilnehmerliste ] Kopieren
Status «Offen» 10 11
m EZ Bearbeiten + Durchgefiihrt @ Loschen & Teilnehmer & Leitung zuordnen
£ Hilfsleitung zuordnen 4 Anderungen /=] Teilnehmerliste [ Kopieren

Status «Durchgefihrt»
m @ Loschen & Teilnehmer & Leitung zuordnen & Hilfsleitung zuordnen [ Anderungen

#~| Teilnehmerliste [ Kopieren

Status ,Archiviert® & ,Abgesagt"
m J-| Teilnehmerliste ["] Kopieren

Status ,Geloscht”

EEEIT) o Ancenungen - Kopieren

Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
1 Zuruck zur Uber diesen Button gelangt man
Ubersicht zurlick zur Suchmaske und zur

Ubersicht aller Kurse.

2 Bearbeiten Hier gelangt man in den Bearbei-
tungsmodus des ausgewéhlten
Kurses. Andere die gewiinschten
Angaben und bestétige diese mit
«Speichern».

Hinweis 1: Das Thema des erfass-
ten Kurses (z.B. Brevet Basis
Pool) kann nicht mehr geandert
werden.
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2 Bearbeiten Hinweis 2: Werden keine Anderun-
gen vorgenommen, kann an-
schliessend nicht gespeichert wer-
den. Uber «Abbrechen» gelangt
man zuriick in die Detailansicht.

Hinweis 3: Nach der Bestétigung
mit «Speichern» gelangt man zur
Kursiibersicht und nicht in die De-
tailansicht.

Hinweis 4: Weitere Informationen
sind in den Kapiteln 3.3.1 Anmel-
deoption wahlen und 3.3.2 Kurs-

verknipfung zu finden.

3 Bewilligen Andere den Status auf Bewilligen,
sobald alle Kursangaben wie ge-
winscht erfasst sind.

4 Loschen Lésche den gewilinschten Kurs. Loschen x

Hinweis: Das Loschen des Kurses

muss bestétigt werden. N ETN
5 Leitung zuordnen Wabhle die gewiinschte Kursleitung
und Experten aus und speichere
anschliessend. x
[ speicnern |

Hinweis 1. Es kdnnen mehrere
Personen gleichzeitig ausgesucht
und gespeichert werden. Leitung: S

= 2, GolLiveUSER

Leitung zuordnen

Hinweis 2: Es kann bis zum Status
«Durchgefihrt» eine Kursleitung
hinzugefligt werden. Kursleiter 16-
schen geht allerdings nicht. Dies
muss auf der SLRG Geschéfts-
stelle gemeldet werden.

Hinweis 3. Weitere Informationen
sind im Kapitel 3.3.3 Kursleitung
buchen zu finden.

6 Hilfsleitung Waéhle die gewlnschte Hilfsleitung
zuordnen aus und speichere anschliessend.

Hinweise bei Schritt 6 «Leitung zu-
ordnen» beachten.

7 Teilnehmerliste Wird in der Detailansicht eines
Kurses der Button «Teilnehmer-
liste» gewdhlt, wird eine Liste der
im aktuell gedffneten Kurs gemel-
deten Teilnehmer generiert.
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Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung

8 Kopieren Mit Klick auf den Button «Kopie-
ren» kann die aktuell gedffnete
Veranstaltung kopiert werden.

Hinweis 1: Folgende Felder wer-
den nicht tibernommen.

- Angeboten mit

- Kursleiter

- Kursteilnehmer

Hinweis 2: Der Status der neu er-
stellten Veranstaltung ist auf Pla-
nung.

9 | Anderungen Gibt es noch Anderungen zum
Kurs, welche aufgrund des Kurs-
status nicht mehr selbstéandig vor-
genommen werden kdnnen, sind
diese via den Button «Anderun-
gen» der SLRG Geschaftsstelle zu
melden.

10 | Durchgefihrt Andere den Status auf «Durchge-
fuhrt», wenn...
.. alle Kursteilnehmer den Anmel-
destatus «Gebucht» besitzen.
.. alle Kursteilnehmer die Prasenz
(bestanden / nicht bestanden)
hinterlegt haben.

Hinweis: Sobald ein Kurs auf dem
Status «Durchgefihrt» ist, kénnen
keine Anderung mehr selbsténdig
vorgenommen werden, sondern
missen via Button «Anderungen»
der SLRG Geschéftsstelle gemel-
det werden (siehe Schritt 10).

11 | Teilnehmer Ab dem Kursstatus «Offen» ge-
langt man Uber den Button «Teil-
nehmer» direkt in die Teilnehmer-
verwaltung des geotffneten Kurses.
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3.3.1 Anmeldeoption wahlen

Hinweis: Diese Anpassung kann ausschliesslich im Bearbeitungsmodus (Kursverwaltung > Kurs
wahlen > «bearbeiten») vorgenommen werden.

Fur jeden Kurs kann die Anmeldefunktion individuell bestimmt werden. Folgende Optionen stehen zur Ver-
fugung:

Uberbuchung: * \ | X v

b

Uberbuchung
Warteliste

Abweisung

Uberbuchung: Meldet sich eine Person fiir einen Kurs an, welcher bereits ausgebucht ist (rote Ampel im
Kurskalender), gelangt sie wie jede andere Anmeldung in den Kurs (Anmeldestatus: Angemeldet). Die
Person erhalt eine automatisierte E-Mail mit der Empfangsbestatigung ohne weiteren Hinweis.

Mit dieser Funktion kdnnen die Teilnehmer nicht auf eine Warteliste gesetzt werden. Sie werden gebucht,
abgelehnt oder melden sich ab.

Warteliste (wie bisher): Meldet sich eine Person fur einen Kurs an, welcher bereits ausgebucht ist (rote
Ampel im Kurskalender), gelangt sie automatisch auf die Warteliste (Anmeldestatus: Warteliste). Die Per-
son erhalt eine automatisierte E-Mail mit der Empfangsbestéatigung und dem Hinweis, dass sie sich auf der
Warteliste befindet.

Abweisung: Ist ein Kurs ausgebucht (rote Ampel im Kurskalender), verschwindet der Button fiir die Online-
Anmeldung automatisch und es kann sich niemand mehr fiir den Kurs anmelden. Werden wieder Platze
frei, steht der Anmelde-Button wieder zur Verfigung und die Online-Anmeldung ist mdglich.

3.3.2 Kursverknipfung

Hinweis: Es kénnen ausschliesslich Kurse im Status «Planung» und «Bewilligung» verknupft werden.

Damit ein Kombikurs auch in Zukunft im Kurskalender ersichtlich wird, besteht die Mdglichkeit, die einzeln
eroffneten Kurse miteinander zu verkntipfen. Diese Funktion steht in der Kursverwaltung im Bearbeitungs-
modus zur Verfligung.

Veranstaltungs Start: 30.06.2019 M

Veranstaltungs Ende: 31122019 @

Angeboten mit: 100827 v

Uber das Feld «Angeboten mit» kénnen die einzelnen Kurse miteinander verkniipft werden. Dazu wéhit
man aus der Liste denjenigen Kurs aus, welcher mit dem gedffneten Kurs verbunden werden soll. Das Feld
ist ein Freitextfeld. Mit der Eingabe der Kursnummer o0.a. kann gezielt nach einem Kurs gesucht werden.

3.3.3 Kursleitung buchen

In der Detailansicht eines jeden Kurses ist die Meldung der Kursleitung vorzunehmen. Die Kursleiter und
Prifungsexperten missen uber den Button «Leitung zuordnen» und die Hilfskursleiter tber den Button
«Hilfsleitung zuordnen» gemeldet werden.

Unter «Leitung zuordnen» sind alle Personen registriert, die Uber eine Ausbildung auf Kaderstufe besitzen.
Unter «Hilfsleitung zuordnen» sind alle Personen mit einer SLRG-Ausbildung hinterlegt, unabhéngig von
welcher Ausbildungsstufe.

Die Meldung der Kursleiter fur Jugendbrevets und Jugend Erlebnismodule muss daher allenfalls tiber den
Button «Hilfsleitung zuordnen» geschehen. Weitere Details kénnen dem Kapitel 3.3 Funktionen der Kurs-
verwaltung unter Schritt 6 und 7 entnommen werden.
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3.3.4 Kursabschluss

Der Kurs wird abgeschlossen, indem der Kurskoordinator in der Kursverwaltung den gewtnschten Kurs
mit dem entsprechenden Button auf den Status «durchgefiihrt» setzt.

Fur den Kursabschluss missen folgende Bedingungen erfillt sein:

Alle Teilnehmer, welche den Kurs absolviert haben, ...

... sind gemeldet.

... besitzen den Anmeldestatus «gebucht».

... haben einen Prasenzeintrag «bestanden/nicht bestanden».

Alle Teilnehmer, welche sich fur den Kurs angemeldet haben, diesen aber nicht absolvieren konnten, ...

... besitzen den Status «abgemeldet», «abgelehnt», «entschuldigt abwesend» oder « unentschuldigt ab-
wesend».

... erhalten keinen Prasenzeintrag.

Sind diese Punkte erfllt, kann der Kurs auf «durchgefuhrt» gesetzt werden.

3.4 Ubersicht Veranstaltungsstatus

In der Kursverwaltung wird aus der Kursubersicht der Status jedes einzelnen Kurses ersichtlich.

O Nummer Anmeldungen Veranstaltungs-Thema Start Ende Status Veransta...
10 100255 3  Brevet Basis Pool 01.03.18 31.03.18 Planung
20 100256 3  Brevet Plus Pool 01.03.18 31.03.18 Bewilligung
30 100196 1 Brevet Basis Pool 280218 01.04.18 Offen
Status Zustandigkeit Bedeutung
Planung Kurskoordinator | Sobald ein neuer Kurs eréffnet und gespeichert wird, erhalt dieser

den Status «Planung». Ab diesem Zeitpunkt kann der Kurs in der
Kursverwaltung aufgerufen und bearbeitet werden (siehe Kapitel
3.2 Kurs verwalten).

Bewilligung Kurskoordinator | Der Kurskoordinator @ndert den Status eines Kurses von «Pla-
nung» auf «Bewilligung», damit er von der SLRG Geschéftsstelle
gepruft und auf den Status «Offen» weitergeschaltet wird.

Ab diesem Zeitpunkt kénnen keine Anderungen der Kursangaben
mehr gemacht werden. Ausschliesslich die Kursleitung kann jeder-
zeit ergdnzt werden.

Offen SLRG Ist der Kurs geméss Kontrolle von der SLRG Geschéftsstelle in
Geschaftsstelle | Ordnung, wird der Status auf «Offen» gesetzt.

Ab diesem Zeitpunkt erscheint der Kurs im Kurskalender, sofern
ein Publikationsdatum erfasst wurde, und eine allféllige Online-An-
meldung ist mdglich.

Durchgefiihrt | Kurskoordinator | Sobald der Kurskoordinator das Kursfeedback vom Kursleiter er-
halten hat, muss zunéchst die Prasenz hinterlegt werden (bestan-
den, nicht bestanden, un-/entschuldigt abwesend). Abschliessend
soll der Veranstaltungsstatus auf «Durchgefuhrt» gesetzt werden.
Im Anschluss sind keine Anpassungen der Prasenz mehr mdglich.
Archiviert SLRG Alle Kurse mit dem Status «Durchgefihrt» werden an die Buch-
Geschaftsstelle | haltung fur die Verrechnung weitergeleitet und anschliessend auf
den Status «Archiviert» gesetzt. Alle Kurse mit dem Status «Archi-
viert» sind ebenfalls in der Kursverwaltung ersichtlich.
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Status Zustandigkeit Bedeutung

Abgesagt SLRG Ge- Wenn ein Kurs aus verschiedenen Grinden nicht mehr durchge-
schéftsstelle fuhrt werden kann, und der Kurs bereits im Status «Offen» steht,
dann meldet der Kurskoordinator dies der SLRG Geschéftsstelle.
Der Kurs wird dann auf «Abgesagt» gestellt. Alle Kurse mit dem
Status «Abgesagt» sind ebenfalls in der Kursverwaltung ersicht-
lich.

Gelbscht Kurskoordinator | Sobald der Kurskoordinator ein Kurs er¢ffnet und nicht mehr
braucht, aus verschiedenen Griinden, kann in der Kursverwaltung
der Kurs geldscht werden. Der Kurs kann nur im Status «Planung»
geldscht werden. Der Kurs erhalt dann den Status «Geldscht» und
ist dann trotzdem in der Kursverwaltung ersichtlich
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4 Brevet-Check mit Personensuche

Grundsatz: Der Brevet-Check mit Personensuche ist nur fiir die Kurskoordinatoren freigeschaltet. Damit
kodnnen sie Uberpriufen, ob ihre gewiinschten Kursleiter tber die entsprechenden Ausbildun-
gen verfigen. Die Kursleiter kénnen den Brevet-Check der Teilnehmer direkt in der Teilneh-
merverwaltung vornehmen.

Name:

(G20 I IESN | NOSR | IR | B

Geburtsdatum:

Brevet-Check mit Personensuche

Vorname:

SLRG Nr.:

sucnen | zurucrseren |0

SLRG Nr. Name » Vorname

400622 1 GoLiveUSER

Geburtsdatum

01.03.98 (19)

400623 2 GoLiveUSER

01.02.98 (20)

Ort

Arbeitsschritt

Darstellung

Name

Suche mittels Namen nach einer
bestimmten Person.

Hinweis: Es werden alle Personen
der Datenbank mit dem eingege-
benen Namen gelistet.

Vorname

Suche mittels Vornamen nach ei-
ner bestimmten Person.

Hinweis: Es werden alle Personen
der Datenbank mit dem eingege-
benen Vornamen gelistet.

Geburtsdatum

Suche mittels Geburtsdatum nach
einer bestimmten Person.

Hinweisl: Es werden alle Perso-
nen mit dem eingegebenen Ge-
burtsdatum gelistet.

Hinweis 2: Mit © kann die Suche
nach dem Geburtsdatum einge-
grenzt werden. Es erschienen nun
alle Personen mit einem Geburts-
datum innerhalb der angegebenen
Daten.

Hinweis 3;: © blendet die zusétz-
lichen Suchfunktionen wieder aus.

Geburtsdatum: von:

bis:
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Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
4 SLRG Nr. Suche mittels SLRG-Nr. nach einer
bestimmten Person.
Hinweis: Die Suche mit der SLRG-
Nr. ist die eindeutigste Suche nach
einer gezielten Person.
5 Suchen Erfolgt die Suche nicht automatisch,

kann die Suche mit dem Suchbutton
gestartet werden.

6 Zuriicksetzen

Wahle «Zuriicksetzen», um alle ein-
gegebenen Suchkriterien zu 16-
schen. Die Suchmaske ist wieder
leer und es werden alle Kurse ange-
zeigt.

7 Personentibersicht

Unterhalb der Suchmaske werden
diejenigen Personen gelistet, wel-
che gemass den Suchkriterien ge-
funden wurden.

Mit einem Klick auf die gesuchte
Person gelangt man in den Brevet-
Check.
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5 Teilnehmerverwaltung

5.1 Teilnehmer suchen

Der Bereich Teilnehmerverwaltung steht sowohl den Kurskoordinatoren als auch den Kursleitern zur Ver-
fiigung. Im oberen Bereich findet sich eine Suchmaske, mit welcher gezielt nach einem Kurs und dessen
Teilnehmenden gesucht werden kann. Unterhalb des Suchfeldes werden die den Suchkriterien entspre-
chenden Kursteilnehmer aufgefihrt.

Hinweis: Mit der Suche nach einer Veranstaltungsnummer, ist die Suche am genausten. So lassen sich
unterhalb gleich alle Teilnehmer fir den einen Kurs anzeigen.

Veranstaltungs- x -
Kategorie:
Veranstaltungs- x -

Thema:

Bezeichnung:

Veranstaltungs-Nr.. | )
Veranstalter: -

Erweiterte Suche

=12
| FEEERER E

Ort Arbeitsschritt Darstellung
Veranstaltungs- Suche n_1|ttels der Veranstaltungs- O Ausbildung Grundstufe
Kategorie Kategorie
O weiterbildung Grundstufe
I'i_gﬂwe'S: Mehriachauswahl mdg- J Ausbildung Kaderstufe
O weiterbildung Kaderstufe
2 Veranstaltungs- Suche mittels Veranstaltungs-
Thema Thema O Jugendbrevet
Hinweis: Mehrfachauswahl mdog- O Jugend Eriebnismodul
lich. O Brevet Basis Pool
O Brevet Plus Pool
O Brevet Pro Pool
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Nr. | Ort

Arbeitsschritt

Darstellung

3 Bezeichnung

Suche mittels der Kursbezeich-

nung. Bezeichnung: Handbuch
Hinweis 1: Dies ist ein Freitextfeld. BEEEENIE, ENEE
Es werden alle Kursteilnehmer an- Handbuch SLRG...

gezeigt, die in einem Kurs gemel- Handbuch SLRG... Bestanden

det sind, welcher die Bezeichnung
mit sich bringt.

Handbuch SLRG...

Nicht bestanden

Handbuch SLRG. ..

Hinweis 2: Wird nach Stichworten | | Fandeuen StRG

gesucht, werden unten in den ent-
sprechenden Spalten die gefunde-
nen Suchresultate schwarz einge-

Handbuch SLRG. .

Handbuch SLRG...

Handbuch SLRG...

farbt.
4 Veranstaltungs-Nr. Suche mittels der Veranstaltungs- .
Veranstaltungs-Nr.: 100255
nummer.
Veranstalter:
Hinweis: Dies Suche nach den
Kursteilnehmern eines bestimm- | | IEEDN ETT0Y

ten Kurses ist mit der Suche mit- | | Ewwsiterte Suche
tels Veranstaltungsnummer am

genausten.

SLRG Nr. Name, Vorname

400377  Peter, Severin, zividi@sirg.ch

]
0 400629  Pereira, Mariza, m.pereira@...
]
]

220323  Graber, Sonja, s.graber@sir...

0O 160680  Bier, Denise, d.bieri@sirg.ch

Veranstalter:

Suche mittels Veranstalter. Der
gewahlte Veranstalter erscheint
unterhalb des Feldes.

5 Veranstalter

=) 1006, SLRG Geschaftsstelle, Sursee

Hinweis: Wurde aus Versehen ein
falscher Veranstalter gewahlt,
kann dieser mit Klick auf -/ ent-
fernt werden.

6 Suchen Erfolgt die Suche nicht automa-
tisch, kann die Suche mit dem

Suchbutton gestartet werden.

7 Zurlicksetzen Wahle «Zurlicksetzen», um alle
eingegebenen Suchkriterien zu 16-
schen. Die Suchmaske ist wieder
leer und es werden alle Kurse an-

gezeigt.

Mit dem Klick auf «Erweiterte Su-
che» 6ffnen sich zuséatzliche Such-
funktionen.

8 Erweiterte Suche
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9 Verantwortlich:

10 Teilnahme:

11 Status Teilnehmer:

12 Qualifikation:

13 Start: B O

14 Ende: :: ]

15 Name, Vorname:

16 SLRG Nr.:

17 Geburtsdatum: B O

RS suchen | zurucksetzen [ Y]

Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung

9 Verantwortlicher Suche mittels des Kursverantwort-
lichen.

10 | Teilnahme Suche; mittels Teilnahme (bestan- | |5 ¢ .o\, R
den/nicht bestanden). : _

@ 400629 Pereira, Mariza, m.perewra@...

HinWeiS: Mlt dieser Suchfunktion = 400377  Peter, Severin, zividi@slrg.ch
konnen alle Teilnehmende, welche | (& 220323  Graber. Sonja. s.graber@sr. .
(nicht) bestanden haben, ausfindig | @ 160680 Bieri. Denise. d bieri@slrg ch
gemacht werden und gezielte — e
Funktionen getatigt werden (z.B. | [ ©2Ausgabe = [ Expe o
eine Mail an alle, welche bestan-
den haben).

11 | Status Teilnehmer Suche mittels des Teilnehmer-
Status.

O Angemeldet
Hinweis: Hiermit kdnnen alle Teil- O w ;
nehmer, welche ein und densel- Warteliste
ben Status besitzen gesucht und | |0 =ebucht
verwaltet werden. Es sind Mas- 0
senmutationen moglich. Abgelehnt
o _ O Abgemeldet

Beispiel: Wahle im Suchfeld den _ _
Status «Angemeldet». Es erschei- O Entschuldigt abwesend
nen alle Teilnehmenden, welche | |0 unentschuldigt abwesend

sich fUr einen Kurs angemeldet ha-
ben, aber noch nicht gebucht wur-
den. Anschliessend kdnnen unten
alle ausgewahlt werden und mit
dem Button «Buchen» gemeinsam
gebucht werden.
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Nr.

Ort

Arbeitsschritt

Darstellung

12

Qualifikation

Dieses Feld wird von der SLRG
nicht verwendet.

13

Start

Suche mittels Veranstaltungsstart-
datum.

Hinweis 1: Mit © kann die Suche
nach dem Startdatum eingegrenzt
werden. Es erschienen nun alle
Kurse mit einem Startdatum inner-
halb der angegebenen Daten.

Hinweis 2: © blendet die zusétz-
lichen Suchfunktionen wieder aus.

von:

01.12.2017

bis:
31.12.2017

14

Ende

Suche mittels Veranstaltungsend-
datum.

Hinweis 1: Mit © kann die Suche
nach dem Enddatum eingegrenzt
werden. Es erschienen nun alle
Kurse mit einem Enddatum inner-
halb der angegebenen Daten.

Hinweis 2. @ blendet die zusatz-
lichen Suchfunktionen wieder aus.

von:

01.12.2017

bis:
31.12.2017

15

Name, Vorname

Suche mit Name oder Vorname.

16

SLRG Nr.

Suche mittels SLRG-Nr.

Hinweis 1: Es muss die komplette
SLRG-Nr. eingegeben werden.
Teilnummern werden nicht ge-
sucht.

Hinweis 2: Mit © kann die Suche
nach der SLRG-Nr. eingegrenzt
werden. Hier sind Teilnummern
moglich. Es erschienen nun alle
Kursteilnehmer mit einer SLRG-
Nr. innerhalb der angegebenen
Nummern.

Hinweis 2: ® blendet die zusatz-
lichen Suchfunktionen wieder aus.

SLRG Nr.:

400622

SLRG Nr.:

von: )
400000

bis:
600000
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Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung

17 | Geburtsdatum Suche mittels Geburtsdatum.

Hinweis 1: Mit © kann die Suche | | ceburtsdatum: von: e
nach dem Geburtsdatum einge- e
grenzt werden. Es erschienen nun
alle Kursteilnehmer mit einem Ge-
burtsdatum innerhalb der angege-
benen Daten.

bis:

Hinweis 2: © blendet die zuséatz-
lichen Suchfunktionen wieder aus.

18 | Suchen Erfolgt die Suche nicht automa-
tisch, kann die Suche mit dem
Suchbutton gestartet werden.

19 | Zurlicksetzen Wahle «Zurlicksetzen», um alle
eingegebenen Suchkriterien zu 16-
schen. Die Suchmaske ist wieder
leer und es werden alle Kurse an-
gezeigt.

5.2 Teilnehmer verwalten

In der Teilnehmerverwaltung sind alle angemeldeten Kursteilnehmer ersichtlich. Die zentralen Anzeigen
sind die Spalten «Status Anmeldung» und «Teilnahme». Das Kastchen am linken Rand der Person dient
zur Auswabhl fur die unten aufgefiihrten Funktionen.

1 2
O SLRG Nr. Name, Vorname Geburtsdatum Status Anmeldug Bezeichnung Teilnahme
0O 400629  Pereira, Mariza, m.pereira@. .. 11.02.97 (21) Angemeldet Handbuch SLRG. ..
0O 400377  Peter, Severin, zividi@slirg.ch 10.08.92 (29) Angemeldet Handbuch SLRG. ..
0 220323 Graber, Sonja, s.graber@slr._.  30.05.74 (43) Angemeldet Handbuch SLRG. .
0O 160680  Bieri, Denise, d.bieri@slrg.ch 220469 (48) Angemeldet Handbuch SLRG. ..
Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung

1 Status Anmeldung Der «Status Anmeldung» gibt Aus-
kunft dariber, wie weit eine Anmel-
dung bearbeitet ist.

Hinweis: Eine Ubersich_t der Status
kann dem Kapitel 5.3 Ubersicht An-
meldestatus entnommen werden.

2 Teilnahme Gibt Auskunft dartiber, ob ein TN be-
standen hat oder nicht.
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Oberhalb und Unterhalb der Teilnehmerauflistung kdnnen verschiedene Funktionen auf ausgewéahlte Kurs-
teilnehmer angewandt werden.

3 4 5 6 7 8 9 10

[ Buchen @ Ablehnen (@ Abmelden (&) Ausgabe ~ [5] Export [ E-Mail r Brevet-Check r Bestanden
¢ Nicht bestanden r Unentschuldigt abwesend r Entschuldigt abwesend

11 12 13

Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung

3 Buchen Wahle eine oder mehrere Personen

aus und klicke auf den Button «Bu-
chen». Mit dem Anmeldestatus «Ge-
bucht« sind die Teilnehmenden defi-
nitiv fir eine Veranstaltung gebucht.

Hinweis 1: Bevor eine Person gebucht
wird, muss zwingend der Brevet-
Check gemacht werden.

Hinweis 2: Mit dem Button «Buchen»
erhélt der Teilnehmer eine automati-
sche E-Mail mit der Anmeldebestati-
gung (siehe auch Kapitel 5.4 Mailkor-
respondenz).

4 Ablehnen Wahle eine oder mehrere Personen
aus und klicke auf den Button «Ableh-
nen». Wahle einen der aufgefiihrten
Ablehnungsgriinde aus und spei-
chere die «Ablehnung». Mit dem An-
meldestatus «abgelehnt» wird der
Teilnehmer nicht zum Kurs zugelas-
sen.

Hinweis 1: Bevor eine Person abge-
lehnt wird, muss zwingend der Brevet-
Check gemacht werden (siehe Schritt
9 und/oder Kapitel 5.8 Brevet-Check).

Hinweis 2: Der Teilnehmer erhélt au-
tomatisch eine E-Mail inklusive dem
gemeldeten Ablehnungsgrund.

Hinweis 3: Wird eine Person abge-
lehnt wird automatisch der Platz fir
eine andere Person freigegeben und
es koénnten Personen von der Warte-
liste gebucht werden.
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Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung

5 Abmelden Wahle diejenige Person aus, welche
sich beim Veranstalter abgemeldet
hat.

Hinweis 1: Mehrfachauswahl méglich.

Hinweis 2: Der Button «Abmelden» ist
ausschliesslich fiir Personen anzu-
wenden, welche sich beim Veranstal-
ter offiziell abgemeldet haben. Wird
eine Person nicht zugelassen, ist dies
mit dem Button «Ablehnen» zu hinter-
legen (siehe Schritt 4)

Hinweis 3: Mit dem Button «Abmel-
den» erhalt der Teilnehmer eine auto-
matische E-Mail mit der schriftlichen
Abmeldung vom urspringlich ange-
meldeten Kurs.

6 Ausgabe Wahle alle gewlinschten Personen,
fur welche ein Zertifikat generiert wer- (=) Ausgabe ~ [= Export

den soll. Uber den Button «Ausgabe» J K Zertifikat Drucken‘{h} o

und «Zertifikat drucken» wird ein
PDF-File mit allen Zertifikaten erstellt.

7 Export Wahle alle gewiinschten Personen
und Klicke auf den Button «Export».
Uber den Export wird ein Excel-File
generiert, aus welchem die wichtigs-
ten Informationen der Teilnehmer er-
sichtlich sind.

8 E-Mail Wahle alle gewinschten Personen
und klicke auf den Button «E-Mail»,
um mit den gewahlten Personen per Betreft:
Mail in Kontakt zu treten.

E-mail

Nachricht:

4 Senden @ Abbrechen

9 Brevet-Check Wahle eine Person aus, fir welche
der Brevet-Check vorgenommen wer-
den soll.

Hinweis: Es kann jeweils nur ein Da-
tensatz ausgewahlt werden.
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Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
10 | Bestanden Wabhle alle Personen aus, welche den
Kurs absolviert und bestanden haben
und klicke auf den Button «Bestan-
den».

Hinweis 1: Mehrfachauswahl méglich.

Hinweis 2: Der Nachweis wird in der
Spalte «Teilnahme» ersichtlich.

Hinweis 3: Ab diesem Zeitpunkt ist bei
den Teilnehmern der Kursbesuch im
Aus- und Weiterbildungsportfolio hin-
terlegt.

11 | Nicht bestanden Wabhle alle Personen aus, welche den
Kurs absolviert aber nicht bestanden
haben und klicke auf den Button
«Nicht bestanden».

Hinweis 1: Mehrfachauswahl méglich.

Hinweis 2: Der Nachweis wird in der
Spalte «Teilnahme» ersichtlich.

12 | Unentschuldigt Wahle alle Personen, welche unent-
abwesend schuldigt abwesend waren und klicke
auf den Button «Unentschuldigt ab-
wesend».

Hinweis 1: Dies betrifft Personen, die
den Kurs nicht oder unvollstandig be-
suchen.

Hinweis 2: Mehrfachauswahl méglich.

Hinweis 3: Der Nachweis wird in der
Spalte «Status Anmeldung» ersicht-
lich.

13 | Entschuldigt Wahle alle Personen, welche ent-
abwesend schuldigt abwesend waren und klicke
auf den Button «Entschuldigt abwe-
send».

Hinweis 1: Dies betrifft Personen, die
den Kurs nicht oder unvollstandig be-
suchen.

Hinweis 2: Mehrfachauswahl méglich.
Hinweis 3: Der Nachweis wird in der

Spalte «Status Anmeldung» ersicht-
lich.
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5.3 Ubersicht Anmeldestatus

Status Bedeutung
Angemeldet Meldet sich ein Teilnehmer fur einen Kurs online an und es sind noch freie Platze
verfugbar, erhalt er automatisch den Anmeldestatus «Angemeldet».

Warteliste Meldet sich ein Teilnehmer fur einen Kurs online an und es sind keine freien Platze
mehr verfiigbar, erhalt er automatisch den Anmeldestatus «Warteliste».

Werden Platze durch Abmeldungen und/oder Ablehnungen frei, kann die Person
mit dem Status «Warteliste» direkt gebucht werden. Ist die maximale Teilnehmeran-
zahl allerdings erreicht, kann keine zusétzliche Person hinzugebucht werden. Es
folgt eine Fehlermeldung. Die maximale Teilnehmerzahl kann jederzeit Uber den
Button «Bearbeiten» erhéht werden. Anschliessend ist die Buchung eines Teilneh-
mers von der Warteliste moglich.

Gebucht Erflllt ein Teilnehmer gemass Brevet-Check die Anforderungen fir den angemel-
deten Kurs, kann er mit dem Button «Buchenx» definitiv flr die Veranstaltung ge-
bucht werden.

Nach Kursabschluss wird die entsprechende Prasenz «bestanden/nicht bestan-
denx» hinterlegt oder der Status auf «(un-)entschuldigt abwesend» geéndert.

Abgelehnt Erflllt ein Teilnehmer geméass Brevet-Check die Anforderungen fir den angemel-
deten Kurs nicht, muss ihm der Anmeldestatus «Abgelehnt» hinterlegt werden.
Nach Kursabschluss wird keine Prasenz (bestanden/nicht bestanden) vermerkt.

Abgemeldet Meldet sich ein Teilnehmer beim Veranstalter im Vorfeld des Kurses ab, muss ihm
der Anmeldestatus «Abgemeldet» hinterlegt werden.
Nach Kursabschluss wird keine Prasenz (bestanden/nicht bestanden) vermerkt.

Entschuldigt Kann eine Person kurzfristig nicht am Kurs oder nicht an allen Kursteilen (z.B. Pru-
abwesend fung) teilnehmen, kann dies aber begriinden/entschuldigen, ist nach Kursabschluss
der Anmeldestatus «Entschuldigt abwesend» zu hinterlegen.

Nach Kursabschluss wird keine Prasenz (bestanden/nicht bestanden) vermerkt.

Unentschuldigt Erscheint eine Person nicht am Kurs oder nicht an allen Kursteilen (z.B. Prufung),
abwesend ohne eine Begrindung anzugeben, ist hach Kursabschluss der Anmeldestatus
«Unentschuldigt Abwesend» zu hinterlegen.

Nach Kursabschluss wird keine Prasenz (bestanden/nicht bestanden) vermerkt.

5.3.1 Présenz hinterlegen

Merke: Diejenigen Teilnehmer, welche alle Kursteile/Unterrichtseinheiten und die Priifung absolvieren, er-
halten einen Prasenzeintrag.

Status | Prasenz (bestanden/nicht bestanden) hinterlegen
Angemeldet — Status andern zu ,Gebucht®, ,Abgelehnt”, ...
Warteliste — Status dndern zu ,Gebucht®, ,Abgelehnt”, ...
Gebucht Ja

Abgelehnt Nein

Abgemeldet Nein

Entschuldigt abwesend Nein

Unentschuldigt abwesend Nein
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5.4 Mailkorrespondenz

Kurskoordinator automatisch per
Mail dartiber informiert.

Ebenfalls wird der Teilnehmer au-
tomatisch in der Teilnehmerver-
waltung fur den entsprechenden
Kurs hinterlegt.

[ XK )
& A 4 ‘b automatisch l g
KK ¢ 1 Anmeldl;ﬂg Segwsnaﬂcn §
~ | 2
,L_.J_ ~ -~ g automatisch
KL KK
Teilnehmerverwaltung + l
T 2 Empfangsbestétigung
4 ‘b automatisch
Buchen 3 Anmeldebestatigung
1 § curomalsch 4 Teilnahme abgelehnt
4@ ‘» automatisch
5 Abmeldebestatigung
E-Mail b i 6 Aligemeine Information 5
[xLs
Telnehmerlisten:
xport
Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
1 Anmeldung / Registration | Meldet sich ein Teilnehmer flr ei- | [ == s mes e
«senden» nen Kurs online an, wird der

2 Empfangsbestéatigung

Meldet sich ein Teilnehmer fur ei-
nen Kurs online an, erhalt er auto-
matisch eine Empfangsbestati-
gung. Diese bestatigt ihm, dass
die Anmeldung eingegangen ist, er
aber noch eine definitive Anmelde-
bestatigung erhalten wird.

3 Anmeldebestéatigung

Wird ein Teilnehmer Uber den But-
ton «Buchenx» definitiv fir einen
Kurs gebucht, erhalt der Teilneh-
mer eine automatische Mail mit der
Anmeldebestatigung. Darin ent-
halten sind die wichtigsten Anga-
ben zum Kurs und der Kontaktper-
son.
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Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
4 Teilnahme abgelehnt Wird ein Teilnehmer Uber den But-
ton «Ablehnen» abgelehnt, erhalt
der Teilnehmer automatisch eine
E-Mail inklusive dem gemeldeten
Ablehnungsgrund.
5 Abmeldebestatigung Meldet sich ein Teilnehmer ab, so

erhalt er den Anmeldestatus «Ab-
gemeldet». Dies l6st eine automa-
tische Abmeldebestatigung aus.
So hat der Teilnehmer eine schrift-
liche Bestatigung, dass er fir den
Kurs abgemeldet wurde.

6 Alilgemeine Informationen | Aus der Teilnehmerverwaltung
kénnen gezielte Personen (auch
mehrere gleichzeitig) per Mail an-
geschrieben werden (siehe auch
Kapitel 5.2 Teilnehmer verwalten,
Schritt 8).

Weiterfiihrende Informationen zu den Anmeldestatus sind dem Kapitel 5.3 Ubersicht Anmeldestatus zu
entnehmen.

Die genauen Inhalte der automatisch generierten E-Mails kdnnen der Ubersicht Veranstaltungsmails in
der Dokumentenablage des SLRG Extranets entnommen werden.

5.5 Detailansicht Person

Die Auflistung der Teilnehmer ermdglich eine kurze Ubersicht aller angemeldeten Personen, indem
wichtige Informationen wie SLRG-Nr., Namen, Vorname, Geburtsdatum, Anmeldestatus, Veranstaltungs-
bezeichnung und Teilnahme aufgefiihrt werden.

Um weitere Informationen der angemeldeten Person einzusehen, muss die gewtiinschte Person innerhalb
des rot markierten Bereiches ausgewahlt werden. Das Kéastchen am linken Rand der Person dient zur
Auswahl fur die unten aufgefuihrten Funktionen und fuhrt nicht zur Detailansicht der Person.

O SLRG Nr. Name, Vorname Geburtsdatum Status Anmeldug Bezeichnung Teilnahme
O l 400822‘[}"]1. GoLiveUSER, handbuch@. .. 01.03.98 (19) Angemeldet Handbuch SLRG. .
& Buchen @ Ablehnen Abmelden (&) Ausgabe ~ [ Export [ E-Mail r Brevet-Check r Bestanden
r Nicht bestanden r Unentschuldigt abwesend r Entschuldigt abwesend
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« Stammdaten 1

Veranstaltungs Nr.:

Bezeichnung:

Thema:

Status Anmeldug:

Tp:

Anmeldeposition:

» Verlauf 3

Anmeldung:

100255

Handbuch SLRG-Extranet 1

Brevet Basis Pool

Nicht erschienen entschuldigt

Reguldr

961495

15.02 2018 18:07

w Zuordnung 2

SLRG Nr.:

Person:

E-Mail:

Korresp.-Firma:

Korresp.-Adresse:

RG-Adresse:

Telefon G:

400622

1, GoLiveUSER, handbuch@slrg.ch

handbuch@slrg.ch

SLRG Geschaftsstelle

GolLiveAdresse 1
6210 Sursee

GoLiveAdresse 1
6210 Sursee

+41 41 925 88 77

» Bildungsportfolio 4
Gebucht: 15.02.2018 18:32
Prisenz: [ x -
Entschuldigt 15.02.2018 18:33 Bestanden
abwesend am: L -
Begrundung: Nicht bestanden
5 mw Buchen (@ Ablehnen @ Abmelden ¢ Brevet-Check
¢ Unentschuldigt abwesend r Entschuldigt abwesend
Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung

1 Stammdaten

Den Stammdaten kénnen die Kur-
seckdaten und der Anmeldestatus
entnommen werden.

2 Zuordnung

Aus der Zuordnung werden weiter-
fuhrende Informationen zum Kurs-
teilnehmer ersichtlich.

3 Verlauf

Hier ist der Verlauf der Kursteil-
nahme hinterlegt.

4 Bildungsportfolio

Beim Bildungsportfolio kann die
Prasenz, resp. die Teilnahme (be-
standen / nicht bestanden) hinter-
legt werden.

Hinweis 1: Wird bei einer Person
«nicht  bestanden» hinterlegt,
muss dies begriindet werden.

5 Funktionen

Die Funktionen in der Detailan-
sicht wirken sich ausschliesslich
auf die angezeigte Person aus.
Sollen mehrere Personen gleich-
zeitig gebucht werden (0.4.) ist
dies dem Kapitel 5.2 Teilnehmer
verwalten, ab Schritt 3 zu entneh-
men.
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5.6 Teilnehmerliste

Die Teilnehmerliste eines Kurses kann ausschliesslich in der Kursverwaltung durch den Kurskoordinator
generiert werden. Es gibt zwei Mdglichkeiten:

1. Kursverwaltung — Kurstibersicht
In der Kursverwaltung kann ein Kurs oder gleich mehrere Kurse ausgewahlt werden, fiir welche eine Teil-
nehmerliste generiert werden soll. Der genaue Vorgang zur Generierung der Teilnehmerliste ist im Kapitel
3.2 Kurs verwalten bei Schritt 13 hinterlegt.

Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
13 | Teilnehmerliste Wahle einen oder mehrere Kurse, = - .
fur welchen die Teilnehmerliste | |, o TIEnG
generiert werden soll, und klicke | [, Pt
auf den Button «Teilnehmerliste».
@ Léschen - Teilnehmerliste{b

2. Kursverwaltung — Detailansicht Kurs

In der Detailansicht eines Kurses kann ebenfalls die Teilnehmerliste des gewahlten Kurses generiert wer-
den. Der genaue Vorgang ist auch im Kapitel 3.3 Funktionen der Kursverwaltung bei Schritt 7 hinterlegt.

Nr.

Ort

Arbeitsschritt

Darstellung

7

Teilnehmerliste

Wird in der Detailansicht eines
Kurses der Button «Teilnehmer-
liste» gewahlt, wird eine Liste der
im aktuell gedffneten Kurs gemel-
deten Teilnehmer generiert.

Will ein Kursleiter eine Teilnehmerliste generieren, kann er dies in der Teilnehmerverwaltung mittels
Excel-Export machen. Der genaue Vorgang zur Generierung des Excel-Exports ist im Kapitel 5.2 Teil-
nehmer verwalten bei Schritt 7 hinterlegt.

Nr.

Ort

Arbeitsschritt

Darstellung

7

Export

Wahle alle gewiinschten Personen
und klicke auf den Button «Ex-
port». Uber den Export wird ein
Excel-File generiert, aus welchem
die wichtigsten Informationen der
Teilnehmer ersichtlich sind.

5.7 Zertifikat

Damit die Kursleitenden vor Ort den Teilnehmenden als Anerkennung fur den erfolgreichen Kursabschluss
etwas uberreichen kdnnen, gibt es neu das so genannte Zertifikat. Dieses kann vom Kurskoordinator oder
den Kursleitenden zu Hause ausgedruckt werden. Das Zertifikat kann in der Teilnehmerverwaltung gene-
riert werden. Der genaue Vorgang zur Generierung des Zertifikats ist im Kapitel 5.2 Teilnehmer verwalten
bei Schritt 6 hinterlegt.

Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
6 Ausgabe Wahle alle gewinschten Perso- .
nen, fiir welche ein Zertifikat gene- (= Ausgabe - [5] Export

riert werden soll. Uber den Button wl
«Ausgabe» und anschliessend i

«Zertifikat drucken» wird ein PDF-
File mit allen Zertifikaten generiert.
Weitere Informationen zum Zertifikat: Kapitel 8.5 Aus- und Weiterbildungsdokumentationen.

abw|

Zertifikat Drucken ‘{F_"}k
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5.8 Brevet-Check

Grundsatz: Der Veranstalter definiert, ob der KK oder der KL den Brevet-Check der gemeldeten Kursteil-
nehmenden durchfihrt.

Bei Ausbildungen auf der Grundstufe ist es die Pflicht des KK/KL alle Kursteilnehmer zu kontrollieren. Bei
Ausbildungen auf der Kaderstufe miissen Stichproben gemacht werden.

Brevet-Check
SLRG Nr.: 400984
l Name: Test
Vorname: KK SLRG
Geburtsdatum: 01.01.1999
2 Bezeichnung:
Veranstaltungs- x -
3 Thema:
Veranstaltungs- x -
4 Kategorie:
5 ||veranstaiter:
6 ||start: -+
7 | |ende: = ]
8 || status Anmeldung: x v
R sucren | zuruckseuen IETY
Thema Ende Status Prasenz Veranstalter Veranstaltungs Nr.
O - Anmeldung g ’
11 O Brevet Plus Pool 31.12.24 Angemeldet SLRG - 588 100256
O Modul Fluss 04.10.23 Abgelehnt SLRG - S8S5 123173
O Brevet Plus Pool 21.06.23 Gebucht Micht SLRG Innerschwyz 121789
bestanden
Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
1 Personenangaben In diesem Bereich werden die
wichtigsten Angaben einer Person
aufgefihrt. Anhand dieser Anga-
ben ist ersichtlich, fur welche Per-
son gerade der Brevet-Check ge-
macht wird.
2 Bezeichnung Suche mittels Bezeichnung nach
einer bestimmten Kursanmeldung
der gewaéhlten Person. Das Su-
chergebnis wird unterhalb der
Suchmaske aufgefuhrt.
3 Veranstaltungs- Suche mittels Veranstaltungs-
Thema Thema nach einer bestimmten
Kursanmeldung der gewahlten
Person. Das Suchergebnis wird
unterhalb der Suchmaske aufge-
fuhrt.

Handbuch Tocco — SLRG Extranet, V 4.0 Seite 50 von 61



SLRG SSS

lhre Rettungsschwimmer

Nr. | Ort

Arbeitsschritt

Darstellung

4 Veranstaltungs-
Kategorie

Suche mittels der Veranstaltungs-
Kategorie nach einer bestimmten
Kursanmeldung der gewahlten
Person. Das Suchergebnis wird
unterhalb der Suchmaske aufge-
fuhrt.

5 Veranstalter

Suche mittels Veranstalter nach
einer bestimmten Kursanmeldung
der gewdhlten Person. Das Su-
chergebnis wird unterhalb der
Suchmaske aufgefihrt.

6 Start

Suche mittels Veranstaltungsstart-
datum nach einer bestimmten
Kursanmeldung der gewaéhlten
Person. Das Suchergebnis wird
unterhalb der Suchmaske aufge-
fuhrt.

Hinweis 1: Mit kann die Suche
nach dem Startdatum eingegrenzt
werden. Es erschienen nun alle
Kurse mit einem Startdatum inner-
halb der angegebenen Daten.

Hinweis 2: © blendet die zusatz-
lichen Suchfunktionen wieder aus.

Start: ven: e

bis:

7 Ende

Suche mittels Veranstaltungsend-
datum nach einer bestimmten
Kursanmeldung der gewahlten
Person. Das Suchergebnis wird
unterhalb der Suchmaske aufge-
fuhrt.

Hinweis 1: Mit kann die Suche
nach dem Enddatum eingegrenzt
werden. Es erschienen nun alle
Kurse mit einem Enddatum inner-
halb der angegebenen Daten.

Hinweis 2: © blendet die zusétz-
lichen Suchfunktionen wieder aus.

Ende: von: -]

8 Status Anmeldung

Suche mittels Anmeldestatus nach
einer bestimmten Kursanmeldung
der gewahlten Person. Das Su-
chergebnis wird unterhalb der
Suchmaske aufgefuhrt.
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Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
9 Suche Erfolgt die Suche nicht automa-

tisch, kann die Suche mit dem
Suchbutton gestartet werden.

10 | Zurlcksetzen

Wahle «Zuricksetzen», um alle
eingegebenen Suchkriterien zu 16-
schen. Die Suchmaske ist wieder
leer und es werden alle Kurse an-
gezeigt.

11 | Veranstaltungsan-
meldungen

In diesem Bereich werden alle An-
meldungen der oben aufgefiihrten
Person ersichtlich und je nach
Suchkriterien gefiltert aufgelistet.
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6 Dokumente

Hinweis: Die Dokumentenablage steht nur den SLRG Kursleitern und Kurskoordinatoren zur Verfiigung.

B
¢ .,,,,,‘_/ .
s Ihre Rettungsschwimmer Kurskalender Kontakt Logout
SLRG SSS
m Kurskalender Kurs eréffnen und verwalten Teilnehmer verwalten
Brevet-Check mit Personensuche Organ Profil SPENDEN

Dokumente|

Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
1 Dokumente Wahle |n der Menuauswahl den m Kurskalender Kurs eréffnen und verwalte
aufrufen Berelch ”Dokumente“ Brevet-Check mit Personensuche Profil

2 Dokument 6ffnen Wahle _die gewiinschte Sprache | | » -4 punioads

und klicke auf den schwarzen .

Pfeil, um die Ordnerstruktur aufzu- » 53 Documenti IT

klappen. b 5} Documents FR

l W Dokumente DE

3 Dokumente Auf der Dokumentenablage sind

samtliche Informationen rund um * 5 Dokumente DE
die Kursadministration und Ausbil-
dung wie z.B. Kursadministrations-
prozesse oder Unterrichtshilfen » [ SLRG

Verf[]gbar_ » 5 Vorlagen esa

w -5 Administration Kurse

» 5 Vorlagen J+S

A Handbuch Tocco Extranet V3.0

» 5 Ausbildung
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7 Profil

Der Bereich Profil zeigt alle Informationen zu der Person, welche eingeloggt ist. Hier kdnnen keine Infor-
mationen zu anderen Personen abgerufen werden. Es existiert eine Suchmaske, mit welcher gezielt nach
eigenen Aus- und Weiterbildungen gesucht werden kann.

7.1 Aus- und Weiterbildungsportfolio

Der Bereich Aus- und Weiterbildungsportfolio bietet einerseits die Ubersicht aller absolvierten Aus- und
Weiterbildungen bei der SLRG und andererseits die Erstellung des Aus- und Weiterbildungsportfolios. Das
Aus- und Weiterbildungsportfolio dokumentiert die Kurse formell und kann fir den Nachweis zuhanden
Arbeitgeber etc. verwendet werden. Dieses kann wie folgt generiert werden:

0 Veranstaltungs-Thema Ende + Bestanden Veranstalter Veranstaltungs Nr.
O MNAUS Brevet Plus Pool 13.12.17 558 Sierre 74469
O NAUS WK Fool Plus 301117 SLRG Hingg 74934
O Brevet Basis Pool 201017 Bestanden Test-Adresse-1 100087
(O Brevet Basis Pool 101017 Bestanden Test-Adresse-1 100101
O MNAUS Brevet Plus Pool 08.08.17 Bestanden Armee 78344
[ Brevet Basis Pool 16.08.17 Bestanden 100048
™ WKBLS-AED 23.11.16 Bestanden Geschaftsstelle 73593
1 @ MNAUS Brevet Plus Pool 03.05.13 Bestanden SLRG Basel 47985
@ MNAUS Brevet Basis Pool 03.05.13 Bestanden SLRG Basel 47984
2 J-| Brevet anzeigen
Nr. | Ort Arbeitsschritt Darstellung
1 Kursubersicht Wahle die gewilinschten Kurse,
welche im Aus- und Weiterbildung-
sportfolio angezeigt werden sollen.
2 Brevet anzeigen Mit «Brevet anzeigen» wird ein

PDF generiert- ” Ihre Rettungsschwimmer

=
SLRG 558

SLRG Aus- und Weiterbildungsportfolio

SLAG Ne:
Name:
Vomama:

Geburtadatun:
Strasse / Nr:
nz/on
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7.2 Passwort

In diesem Bereich kann das eigene Login-Passwort gedndert werden. Hier gilt es die Sicherheitsregeln zu
beachten.

Passwort zuriicksetzen

Altes Passwork

Meues Passwark

» Das neue Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein.

» Das neue Pas t muss mindestens 1 Kleinbuchstaben enthalten.

« Das neue Pas b muss mindestens 1 Grossbuchstaben enthalten.

+ Dasneue Pas £ muss mindestens 1 Form von Ziffern (0-9) enthalten.
= Das neue Pas L darf keine nnten enthalten.

« Das neue Passwork muss sich vom alten ort unterscheiden.

Meuss Passwort bestatigen

Passwort andern

7.3 Person

Im Personen-Bereich erhalt man eine Ubersicht der personlichen Angaben, welche im System hinterlegt
sind. Hier besteht die Moglichkeit diese Angaben anzupassen, indem der Button «Bearbeiten» gewahlt
wird. Folgende Bereiche kénnen angepasst werden:

- Personenangaben
Adresse
Rechnungsadresse
- Kommunikationsangaben, inkl. Mailadresse(n)

8 Anhang

8.1 Import-Listen

Samtliche Kursanmeldungen sollen online Uber Tocco abgewickelt werden. Dies, um den administrativen
Aufwand sowohl seitens Kursveranstalter als auch SLRG Geschéftsstelle nachhaltig zu reduzieren und die
Datenqualitéat hochzuhalten. Ist die Online-Anmeldung nicht mdglich, gibt es die Méglichkeit, dass Kursver-
anstalter - unter Einhaltung der vorgegebenen Qualitatskriterien - Teilnehmerdaten mittels Excel-Liste mel-
den und diese dann durch die SLRG Geschéftsstelle importiert werden. Hierfir fallt eine pauschale Bear-
beitungsgebiihr von CHF 150.- je Modul an. In folgenden Fallen wird von dieser Bearbeitungsgebihr ab-
gesehen:

e Es handelt sich um Kurse von selbstandigen Kursdurchfiihrern

e Es handelt sich um ein Jugendbrevet / Jugend Erlebnismodul

e Es handelt sich um Kurse, welche im Auftrag von Schulen durchgefiihrt werden, fur Schuler bis

zur dritten Sekundarstufe.

Listen, welche die aufgefiihrten Qualitatsanspriche nicht erfillen, werden an den entsprechenden Absen-
der zur Uberarbeitung retourniert.
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8.1.1 Abwicklung Jugendbrevet und Jugend Erlebnismodul
Zur Abwicklung der Jugendbrevets und Jugend Erlebnismodulen gilt es einige Sonderheiten zu beachten:

a. Zuteilung Kursleiter und Prifungsexperte
Gemass «SLRG Kursreglement Grundstufe» missen Kursleiter und Prufungsexperte fir ein Jugendbrevet
oder Jugend Erlebnismodul Uber keine SLRG-Expertenausbildung verfiigen. Ausreichend ist, wenn die
eingesetzten Personen mindestens 16 Jahre alt sind und sowohl iber ein Brevet Plus Pool als auch BLS-
AED-SRC-Komplettkurs im Status «gultig» verfligen. Diese Personen werden nicht Gber den Button «Lei-
tung zuordnen» angezeigt, sondern miissen tber den Button «Hilfsleitung zuordnen» erfasst werden (siehe
Kapitel 3.3.3 Kursleitung buchen).

b. Abwicklung der Anmeldungen bei Kursen in Zusammenarbeit mit Schulen
Wird ein Jugendbrevet oder ein Jugend Erlebnismodul im Rahmen des Sportunterrichts oder des freiwilli-
gen Schulsports durchgefiihrt, so hat die SLRG-Sektion in der Regel seitens der Schule eine direkte An-
sprechperson, welche die Anmeldungen regelt.

Grundsatzlich ist die administrative Abwicklung der Kurse wie folgt:

Schritt | Beschreibung

1 Die Sektion er¢ffnet den Kurs im SLRG Extranet. Hier ist bei der Kurseréffnung darauf zu ach-
ten, dass der Kurs nur im Extranet-Kurskalender und nicht im Internet publiziert wird.
2 Die Schule liefert der Sektion die vollstandig ausgeftillte Excel-Importvorlage mit den Anmeld-

einformationen samtlicher Schilerinnen und Schiler (SuS).

Die Sektion validiert das Excel (sind sdmtliche zwingenden Angaben der SuS sowie der Insti-
tution (Schule), Kontaktperson der Schule, Telefonnummer und E-Mail-Adresse der Kontakt-
person enthalten?) und sendet es per E-Mail an die SLRG-Geschéftsstelle. Diese importiert
die Teilnehmerdaten.

ACHTUNG: Sind bei den SuS keine E-Mailadressen angegeben, so haben diese nach Kurs-
abschluss keinen direkten Zugriff auf ihr Aus- und Weiterbildungsportfolio bei der SLRG.

3 Die weitere Kursabwicklung erfolgt geméss Standardprozedere.

Werden Kurse in Zusammenarbeit mit der Schule angeboten, so obliegt bei Minderjéahrigen SuS die Ein-
holung der Bewilligung der erziehungsberechtigen Personen in der Regel bei der Schule — unabhéngig
davon, ob eine Kursanmeldung via Excel oder direkt online durch die SuS erfolgt.

Die von der SLRG bei der Anmeldung Uber den Excel-Import Ublicherweise erhobene Gebilhr von
CHF 150.- je Modul wird bei Jugendbrevetkursen und/oder Jugend Erlebnismodulen in Zusammenarbeit
mit Schulen erlassen.

Der Erlass der Gebiihr fiir den Excel-Import von Teilnehmerdaten gilt im Ubrigen auch fiir andere direkt an
Schulen angebotenen SLRG-Module (z.B. Basis Pool). Hierzu gilt es das «Merkblatt zur Handhabung der
Import-Listen» im SLRG Extranet zu bertcksichtigen.

c. Abwicklung der Anmeldungen bei direkt durch Sektionen angebotenen Kursen

Bieten Sektionen direkt — d.h. ohne aktive Mitwirkung von Schulen respektive Einbindung in den obligato-
rischen oder freiwilligen Schulsport — Jugendbrevetkurse oder Jugend Erlebnismodule an, so erfolgt die
Kursadministration geméass Standardprozedere. D.h. die Teilnehmenden melden sich direkt online an. Al-
ternativ kann die Sektion der SLRG Geschéftsstelle die Teilnehmerdaten mittels Excel-Importvorlage mel-
den.

Die von der SLRG bei der Anmeldung uber den Excel-Import Ublicherweise erhobene Gebuhr von
CHF 150.- je Modul wird auch bei direkt durch Sektionen angebotenen Jugendbrevetkursen und/oder Ju-
gend Erlebnismodulen erlassen.
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Die Problematik der Minderjahrigkeit der Kursteilnehmenden kann durch die Sektionen beispielsweise so
gehandhabt werden, dass nach erfolgter Anmeldung den Teilnehmenden per E-Mail eine Einverstandnis-
erklarung zugestellt wird, welche sie — von einer erziehungsberechtigen Person unterzeichnet — am ersten
Kurstag mitbringen missen.

Exkurs — Vertrage mit Minderjahrigen: Sind sie giltig?

Personen, welche weniger als 18 Jahre alt sind, gelten als Minderjahrige. Sie sind gemass Gesetz nur
beschrankt handlungsfahig. Deshalb sind Vertrage, die von Minderjahrigen abgeschlossen werden, ge-
mass Art. 19 des Schweizerischen Zivilgesetzbuches (ZGB) nur schwebend wirksam, also nicht definitiv.

Der Grund dafur ist, dass Minderjéhrige grundséatzlich nur mit der Einwilligung ihrer gesetzlichen Vertreter
(z.B. Eltern) Vertrage eingehen kénnen (Art. 19 Abs. 1 ZGB). Die Eltern kdnnen die Einwilligung vor oder
nach dem Vertragsschluss geben. Sie missen dies nicht ausdricklich tun, sondern kdnnen den Vertrag
auch durch entsprechendes Verhalten — stillschweigend — genehmigen.

Stimmen die Eltern dem Vertrag jedoch nicht zu, wird die Situation so behandelt, als ware der Vertrag nie
geschlossen worden: beide Parteien kdnnen ihre Leistungen zurtickfordern.

Quelle: Merkblatt «Vertrage mit Minderjahrigen»; Stiftung flr Konsumentenschutz; Bern; Juli 2016;
www.konsumentenschutz.ch

8.2 Abwicklung «interne Kurse»

Sowohl bei Sektionen, selbstandigen Kursdurchfiihrern oder Kollektivmitgliedern ist es mdglich, dass in-
terne (nicht offentlich publizierte Kurse) angeboten werden. D.h. es soll sich nur eine bestimmte Gruppe
von Personen (Sektionsmitglieder, Studenten einer jeweiligen PH 0.4.) einschreiben kdnnen.

Die nachfolgenden Informationen geben Auskunft dartber, wie dieser Fall gehandhabt werden kann.

Grundsatzlich kann ein Kurs an zwei unterschiedlichen Orten publiziert werden:
a) Auf dem o6ffentlich zugénglichen Kurskalender unter https://ausbildung.slrg.ch/
b) Auf dem nur Gber das Extranet zuganglichen Kurskalender unter
https://ausbildung.slrg.ch/extranet/Kurskalender

Wo der Kurs publiziert wird, kann bei der Kurseréffnung definiert werden. Wir empfehlen, interne Kurse nur
im Extranet Kurskalender zu publizieren (ausgenommen beim Erstbesuch wie z.B. Brevet Basis Pool und
Jugendbrevet). Warum? Werden interne Kurse im 6ffentlichen Kurskalender veroffentlicht, so ist es fur
externe Teilnehmer sehr milhsam, wenn sie Kurse anklicken, und immer steht in der Beschreibung, dass
der Kurs intern ist, oder sie melden sich gar an und werden dann vom KL abgelehnt (mihsam fir TN und
Mehraufwand fur KL). Die entsprechende Einstellung kann jederzeit in der Kursverwaltung bis und mit
Kursstatus «Offen» geandert werden.

Handbuch Tocco — SLRG Extranet, V 4.0 Seite 57 von 61


https://ausbildung.slrg.ch/
https://ausbildung.slrg.ch/extranet/Kurskalender

lhre Rettungsschwimmer

SLRG SSS

Das untenstehende Beispiel zeigt einen Kurs, welcher ausschliesslich im Kurskalender auf dem Extranet
publiziert wird:

w Publikation

Publikation von: i -
Publikation bis: i v
Intranet von: 01.022018 M 0000 -
Intranet bis: 28022018 M 2345 ~«

v Anmeldung

Anmeldung von: i v
Anmeldung bis: :: -
Intranet von: 01.022018 £ 0000 -
Intranet bis: 28.022018 B 2345 =«

Es ist sowohl fiir die Publikation als auch die Online-Anmeldung zu definieren, wo und in welchem Zeitraum
diese ermdglicht werden soll.

Wir empfehlen bei der Kursausschreibung bei der Kursbezeichnung sowie bei den Bemerkungen darauf
hinzuweisen, dass es sich um einen internen/geschlossenen Kurs handelt (vgl. Beispiele unten)

* Stammdaten

Bezeichnung: Interner Kurs - SLRG Luzern - BLS/AED

«Interner Kurs»

Bemerkung: Dieser Kurs steht nur Mitgliedern der SLRG Sektion XY offen.

«Dieser Kurs steht nur Mitgliedern der SLRG Sektion XY offen.»

Ebenfalls kann an die potenziellen Kursteilnehmenden (Sektionsmitglieder, Studenten etc.) gezielt der Link
versendet werden, welcher direkt zur Ausschreibung der jeweiligen Veranstaltung fuhrt.

Die Summe dieser Méglichkeiten reduziert die Wahrscheinlichkeit von ungewiinschten Anmeldungen mas-
sgeblich.
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ACHTUNG
e Bei Kursen, welche ausschliesslich im Extranet ausgeschrieben werden, kénnen sich nur Perso-
nen anmelden, welche bereits Uber einen Zugang zum Extranet verfiigen. Dies sind samtliche
Personen, welche in der Vergangenheit bereits einmal einen Kurs absolviert haben.

Sollen sich auch Personen anmelden kénnen, welche noch nie einen SLRG-Kurs absolviert haben,
so ist zwingend eine Publikation sowie Anmeldemdéglichkeit Gber den offentlichen Kurskalender
vorzusehen.

Um dennoch die Wahrscheinlichkeit von ungewinschten Anmeldungen reduzieren zu kénnen,
empfehlen wir, bei der Kursausschreibung bei der Kursbezeichnung sowie bei den Bemerkungen
darauf hinzuweisen, dass es sich um einen internen/geschlossenen Kurs handelt. Auch empfehlen
wir bei Kombikursen (z.B. Brevet Basis Pool, Modul BLS-AED und Brevet Plus Pool) nur den ersten
Grundkurs im internen sowie im externen Kurskalender aufzuschalten, damit eine Registrierung
maoglich ist und ein Login erstellt werden kann.

Bespiel:

Eine Sektion bietet fur die Lehrkrafte einer Schule ein Brevet Basis Pool, ein Modul BLS-AED
sowie ein Brevet Plus Pool an. Der KK schreibt das Brevet Basis Pool im interne sowie im 6ffent-
lichen Kurskalender aus und vermerkt bei der Bezeichnung sowie bei der Bemerkung, dass es sich
hier um einen internen Kurs handelt. Danach kann der Link der Kursausschreibung kopiert werden.
Das Modul BLS-AED sowie das Brevet Plus Pool werden nur im internen Kurskalender ausge-
schrieben. Der KK kann danach im internen Kurskalender die Links der Kursausschreibungen ge-
nerieren und diese dann der Lehrkrafte senden, mit dem Hinweis sich fur das Brevet Basis Pool
zuerst anzumelden/ registrieren.

e Sektionen, selbstéandige Kursdurchfiihrer oder Kollektivmitglieder, welche ganzlich auf eine Publi-
kation und/oder Online-Anmeldemdéglichkeit verzichten wollen, missen bei der Kurseréffnung die
jeweiligen Felder in den Bereichen «Publikation» und/oder «Anmeldung» frei lassen. Teilnehmer-
daten kénnen zwecks Imports gegen eine Gebuhr von CHF 150.- mittels einer vordefinierten Excel-
Datei an die SLRG Geschéftsstelle zugestellt werden. Interessenten fur diese Art der Kursadmi-
nistration melden sich bitte vorgangig bei support@sirg.ch.

8.3 Abwicklung einer Nachprifung

Gemass SLRG Kursreglement haben alle Kursteilnehmer die Mdglichkeit, eine nicht bestandene Prifung
innerhalb von drei Monaten nachzuholen. Damit dies im SLRG-Extranet korrekt administriert wird ist wie
folgt vorzugehen:

Der Kurskoordinator oder Kursleiter hinterlegt in der Teilnehmerverwaltung allen Kursteilnehmenden, ob
sie bestanden oder nicht bestanden haben. So besitzen alle Personen bereits den entsprechenden Nach-
weis im Aus- und Weiterbildungsportfolio und missen nicht drei Monate darauf warten. Der Kurskoordina-
tor lasst den Status in der Kursverwaltung so lange auf dem Status «Offenx», bis die Nachprifung durch ist
(spéatestens nach drei Monaten). Im Anschluss an die Nachpriifung kann bei den ausstehenden Personen
hinterlegt werden (Teilnehmerverwaltung), ob sie bestanden haben oder nicht und der Status auf "Durch-
gefuhrt" (Kursverwaltung) gesetzt werden.
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8.4 Abwicklung einer Nachmeldung

Eine Nachmeldung erfolgt immer Giber den Veranstalter (Sektion, Region, Kollektivmitglied oder Selbstan-
diger Kursdurchfuhrer). Der Veranstalter muss den Teilnehmer auf die AGBs und die Anforderungen auf-
merksam machen.

Der Veranstalter nimmt die Angaben des nachzumeldenden Teilnehmers auf und erfasst diese vollstandig
in der Teilnehmer-Import-Vorlage. Das Dokument muss anschliessend an die SLRG Geschaftsstelle Gber
support@silrg.ch geschickt werden. Die SLRG Geschéftsstelle erfasst den Teilnehmer und bucht ihn beim
entsprechenden Kurs ein.

Es gibt eine zuséatzliche Vorlage fur Mac-User. Die Vorlagen kdnnen im SLRG Extranet unter «Dokumente»
heruntergeladen werden.

8.5 Aus- und Weiterbildungsdokumentationen
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Damit die Kursleitenden vor Ort den Teilnehmenden als Anerkennung fur den erfolgreichen Kursabschluss
etwas uberreichen kénnen, gibt es das sogenannte Zertifikat. Dieses kann vom Kurskoordinator oder den
Kursleitenden im Extranet generiert werden.

Aus- und Weiterbildungsportfolio

Kursteilnehmer, welche alle Teile des Kurses erfolgreich absolviert haben, erhalten mit ihrer bei der An-
meldung angegebenen Mailadresse Zugang auf das SLRG-Extranet. Jeder Kursteilnehmende kann somit
jederzeit samtliche bei der SLRG absolvierte Kurse einsehen und ein PDF «Aus- und Weiterbildungsport-
folio» generieren. Dieses Portfolio dokumentiert alle Aus- und Weiterbildungen formell und dient gegeniber
Dritten als offizielle Bestatigung der SLRG.

SLRG-Ausweis

Die SLRG Geschéftsstelle stellt an Personen, welche erstmals einen SLRG-Kurs absolviert haben, einen
SLRG-Ausweis zu. Dieser enthélt keine Angaben zu besuchten Kursen, sondern dient der Bindung an
die SLRG. Daraus wird ausschliesslich der Name, die SLRG-Nummer und der Link zum Aus- und Weiter-
bildungsportfolio ersichtlich.
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9 Anderungsprotokoll

Datum, Zusammenfassung der Anderung(en)

Version

24.04.2024, = Anpassungen Screenshots (Anpassungen Change Requests)
V4.0 o Brevet-Check: Spalte Anmeldestatus erganzt

o Kursverwaltung: Neuste Kurs zuoberst gelistet
o Ablehnungsgrund erfassen
o Kurs- und Teilnehmerverwaltung: Platzierung der Buttons
= Textliche Prazisierungen
o 3.2.1 Detailansicht Kurs: Kursdauer neu standardisiert hinterlegt
o 3.3 Funktionen der Kursverwaltung
o 5.2 Teilnehmer verwalten
o 5.4 Mailkorrespondenz

27.07.2023,
V31l

Links richtig hinterlegt

Querverweise hinterlegt bei Verlinkungen auf ein anderes Kapitel

Anpassungen Screenshots (Neuer Website Design, Umbenennung BLS-AED etc.)
Préazisierungen unter 1.3.2 Kurskalender

Neuer Textabschnitt 1.3.3 News KK/KL

Erganzung Supportline bei 1.6 Support

Erganzungen neuer Status (Geldscht) unter 3.4 Ubersicht Veranstaltungsstatus
Textliche Prazisierungen unter 8.1 Import-Listen und 8.2 Abwicklung «interne
Kurse»
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