/ meinBildungszentrum

Alles was Sie wissen
mussen

SSSSSSSSSSSS 7/ CAMPUS SURSEE
Postfach, 6210 Sursee, Telefon 041 926 26 2 ampus-sursee.ch Lernen/Leben/Erleben



Ist eine Anmelde-
plattform, auf der man sich fur alle Aus- und Weiterbildungen, die
das CAMPUS SURSEE Bildungszentrum Bau anbietet, an-
melden kann.

Die Registrierung auf dieser Plattform ermdglicht es Ihnen,
jederzeit den Uberblick aller angemeldeten Aus- und
Weiterbildungen zu behalten. Zudem haben Sie die Einsicht in
alle Dokumente, wie zum Beispiel Rechnungen oder
Anmeldebestatigungen von aktuellen und vergangenen
Durchflhrungen.

In diesem Dokument erfahren Sie alles was Sie zur Registrierung
und Nutzung von meinBildungszentrum wissen mussen.
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https://meinbildungszentrum.campus-sursee.ch/login

Welches Login benétige ich? (Privatperson oder HR-Login) Seite 4

Privatperson

FUr meine E-Mail Adresse besteht bereits ein Benutzerkonto — was tun? Seite 6
Ich habe das Passwort vergessen Seite 6
Wie mache ich gewisse Dokumente fir meine Firma nicht sichtbar? Seite 8
Wie melde ich mich an eine Aus- oder Weiterbildung an? Seite 9
HR-Login

Wie beantrage ich ein HR-Login? Seite 10
Ich sehe unter Mitarbeitende keine Personen Seite 12
Wo finde ich die Rechnungen / Gutschriften? Seite 13
Wo finde ich die vergangenen Aus- und Weiterbildungen der Mitarbeitenden Seite 14
Wie melde ich im HR-Login jemand an eine Aus- oder Weiterbildung an? Seite 14/15

Ich sehe kein Auswahl-Feld, um einen bereits erfassten Mitarbeiter anzumelden  Seite 16
Ich erhalte eine Fehlermeldung beim neu erfassen eines Mitarbeitenden Seite 16
Wo finde ich den gespeicherten Entwurf? Seite 17
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Es gibt zwei Varianten, um sich auf
ZU registrieren

1. Privatperson
Ich mAchte mich selber an eine Aus- oder Weiterbildung

anmelden

2. HR-Login (Gehen Sie zur Seite 10)
Ich méchte jemand anderen aus unserer Firma an eine Aus-
oder Weiterbildung anmelden
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https://meinbildungszentrum.campus-sursee.ch/login

Privatperson

Gehen Sie auf folgende Seite: meinbildungszentrum.campus-sursee.ch
Klicken Sie auf "Neu registrieren" und er6ffnen Sie ein Benutzerkonto.

LOGIN MEINBILDUNGSZENTRUM

E-Mail {Benutzername) Paszswort

a - - e E S 1§
I REGISTRIEREN
m HR-Login beantragen E-Mail {Benutzername) E-Mail (Benutzername) bestatigen

R— max.muster@campus-sursee.ch max.muster@campus-sursee.ch

Passwort Passwort bestatigen

Zurick Benutzerkonto eroffnen

/ CAMPUS SURSEE
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https://meinbildungszentrum.campus-sursee.ch/login

Privatperson

Erscheint folgende Fehlermeldung, wenn Sie sich registrieren wollen?

REGISTRIEREN

E-Mail (Benutzername)

michelle.fehimann@campus-sursee.ch

Fir dizze E-Mail-&crez=e besteht bereits 2in Benutzersontz. Bitte fordern

Sie Uber die Funktion| «<Passwort vergessen= |ein neues FPasswort an. Bei

technizchen Problemen oder Fragen zur Anmeldung nehmen Sis bitte

Hortakt mit unzs auf: adressveragtungScampus-sursee.ch.

Dann klicken Sie bitte auf:
"Passwort vergessen?"
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Privatperson

Sie erhalten bei jeder Anmelden einen Code an Ihre E-Mail Adresse
(Benutzername) geschickt, flr eine bessere Sicherheit Ihres Kontos.

W — — = o — — —

LOGIN MEINBILDUNGSZENTRUM

+" Wir haben Ihnen den Code an lhre Email Adresse gesendet. b4

E-Mail {Benutzername) Passwort

michelle.fehlmann@campus-sursee.ch sesessasanee

Bestatigungs-Code

Passwort vergessen?

| Anmelden Meu registrieren HR-Login beantragen
|
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Nach der Anmeldung gelangen Sie jeweils auf die Ubersicht lhres Profils

/ CAMPUS SURSEE
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O Profi
B Uploads
=  Aus- und Weiterbildungen

B Rechnungen

Unter Ihrem Profil kbnnen Sie Ihre Privaten
Daten verwalten und das Passwort andern

Im Bereich Uploads kdnnen Sie jegliche
Dokumente, die fur eine Aus- oder
Weiterbildung bendtigt werden, hochladen.
Unter "HR Zugriff" konnen Sie zudem sagen, ob
lhre Firma dieses Dokument sehen darf

Melden Sie sich hier flr eine neue Aus- oder
Weiterbildung an oder sehen Sie sich die
anstehenden, laufenden und abgeschlossenen
Durchfihrungen von lhnen an

Rechnungen und Gutschriften
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Privatperson

Unter dem Punkt Aus- und Weiterbildungen finden Sie bei "Meine Aus-

und Weiterbildungen" die vergangenen oder laufenden Durchfihrungen.
Gehen Sie auf "Suchen und anmelden", um sich fur eine neue Aus- oder
Weiterbildung anzumelden

// CAMPUS SURSEE
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Ubersicht
Profil
Uploads

Aus- und Weiterbildungen

Meine Aus- und Weiterbildungen

nd anmelden

Rechnungen

AUS- UND WEITERBILDUNGEN

SUCHEN UND ANMELDEN

Ausbildungsbereich

Ausbildungsbereich auswahlen

Titel

Ausbildung Baumaschinenfihrer

Aufbau 1 Kranfithrer Kat. B
Ausbildung Kranfiihrer Kat. B

Ausbildung Baumaschinenfihrer

M1 Kleinmaschinen 2.0 - 5.0 1, Sargans

achparson

achperson wahlen

Upgrade R1 Gegengewichts- und R2 Quersitzschubmaststapler (1 Tag)

Nummer

2714

2643

2850

Michelle Fehlmann ~

Ausbildungen durchsuchen

Datum 4 Ort

Stichwort oder Nummer suchen Q

Status

01.03.2021 - 05.03.2021  Flums Hochwiese —

01.03.2021 - 05.03.2021 Sursee

01.03.2021 - 01.03.2021 Sursee

2 freie Platze
4 freie Platze
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Gehen Sie auf folgende Seite:
und klicken Sie auf "HR-Login beantragen".

LOGIN MEINBILDUNGSZENTRUM —I

E-Mail {(Benutzername) Passwort

Passwaort vergessen?

‘ HR-Login beantragen

Sie werden auf die CAMPUS SURSEE Webseite weitergeleitet, auf der
Sie eine kurze Beschreibung von dem HR-Login sehen.

Klicken Sie in dem Beitrag ganz unten auf "JETZT BEANTRAGEN" im
roten Punkt. Das aufgegangene Formular kdnnen Sie nun downloaden,
ausfullen und auf beiden Seiten unterzeichnen. Danach einfach
einscannen und an senden.

/ CAMPUS SURSEE
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https://meinbildungszentrum.campus-sursee.ch/login
mailto:bildungszentrum@campus-sursee.ch

Sobald Sie den Antrag abgeschickt haben, erhalten Sie innert 2-3
Arbeitstagen ein HR-Login. Wenn dies erstellt ist, wird man Sie per Mall

informieren. Gehen Sie danach wie folgt vor:
Offnen Sie: , klicken Sie auf

"Neu reqistrieren" und er6ffnen Sie ein Benutzerkonto (bitte die E-Mail
Adresse wie auf dem HR-Antrag angegeben verwenden)

1 . .
REGISTRIEREN
E-Mail {Benutzername) E-Mail (Benutzername) bestatigen
max.muster@campus-sursee.ch max.muster@campus-sursee.ch
Passwort Passwort bestatigen

Ich habe die Datenschutzerklarung gelesen und bin damit einverstanden.

Benutzerkonto eroffnen

/ CAMPUS SURSEE
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https://meinbildungszentrum.campus-sursee.ch/login

HR-Login

HR Person |E| -

O MMein Profil Nach dem Registrieren klicken Sie oben rechts auf HR Person,
& Logout » | um sich noch einmal auszuloggen (Dies muss nur beim ersten
Mal gemacht werden, damit Ihre Mitarbeiterliste geladen wird)

I LOGIN MEINBILDUNGSZENTRUM

E-Mail (Benutzername) Passwort

michelle.fehlmann@campus-sursee.ch sesssssssnee

Gehen Sie nun auf "Anmelden".
Bestatigungs-Code Sie erhalten bei jeder Anmelden
einen Code an lhre E-Mall
Adresse (Benutzername)

! _ : oot veresseent geschickt, fur eine bessere
ke Sicherheit Ihres Kontos.

/ CAMPUS SURSEE
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Nach der Anmeldung gelangen Sie jeweils auf die Ubersicht lhres Profils

13

Profil

Mitarbeitende

Uploads

Aus- und Weiterbildungen

Rechnungen

Unter "Profil" sehen Sie die HR-Daten (Person +
Firmenadresse) und haben die Moglichkeit das
Passwort zu andern

Hier konnen Sie die Angaben lhrer
Mitarbeitenden anschauen und anpassen lassen

Im Bereich Uploads kdnnen Sie jegliche
Dokumente, die flr eine Aus- oder Weiterbildung
bendtigt werden, hochladen und einsehen.

Melden Sie hier jemanden fir eine Aus- oder
Weiterbildung an oder sehen Sie die
anstehenden, laufenden und abgeschlossenen
Durchflihrungen von jedem Einzelnen

Rechnungen und Gutschriften
/ CAMPUS SURSEE
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|

o

Unter dem Punkt Aus- und Weiterbildungen finden Sie bei "Meine Aus-
und Weiterbildungen" die vergangenen oder laufenden Durchfihrungen
aller Mitarbeitenden. Gehen Sie auf "Suchen und anmelden”, um
jemanden flr eine neue Aus- oder Weiterbildung anzumelden

CAMPUS SURSEE

eeeeeeeeeeeeeeeeee

Ubersicht

Profi

Mitarbeitende

Uploads

Meine Aus- und Weiterbildungen

Rechnungen

14

AUS- UND WEITERBILDUNGEN
SUCHEN UND ANMELDEN

Ausbildungsbereich Fachperson
Ausbildungsbereich auswéhlen s Fachperson wahlen
Titel

M2 Anwendung und Fahrprifung Pneu- und Raupenbagger

"~
HR
-
Ausbild hsuct
Stich d Q
4 ort Status

021 Sursee
021 Surses
0z1 Sursee
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Suchen Sie dazu die gewtnschte Durchflihren und wahlen Sie diese an.
Scrollen Sie etwas nach unten, um folgendes zu sehen:

REGISTRIERUNG / LOGIN

Bereits erfasste/n Mitarbeitender anmelden

Vitarbeitender

Mitarbeiter wéhlen s

Jetzt anmelden

Neue/n Mitarbeitende/n anmelden

Wahlen Sie den Mitarbeitenden
aus, den Sie anmelden mdéchten
und klicken Sie auf "Jetzt
anmelden".

Bei der Anmeldung wird automatisch ein Benutzerkento fir die Plattform meinBildungszentrum erdffnet. Der/die

Mitarbeitende wird per E-Mail dardber informiert.

Neue/n Mitarbeitende/n erfassen

15

Die gewinschte Person ist noch
nicht erfasst aber soll in Zukunft
in Ihrem HR-Login sichtbar sein?
Dann wahlen Sie Neue/n
Mitarbeitende/n erfassen.

FORTSCHRITT

'/I\' Registrierung / Login
Perscnliche Angaben
Geschaftsadresse
Rechnungzadressze
Details und Dokumente
Details zum Aufenthalt
Zusammenfassung

Bestatigung

Speichern Sie
die Angaben
jederzeit als
Entwurf ab und
melden Sie die
Person erst
spater definitiv
an.

Als Entwurf speichern

@ / CAMPUS SURSEE

(!7 Lernen/Leben/Erleben




Probleme oder Fehlermeldungen?
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REGISTRIERUNG / LOGIN

Bereits erfasste/n Mitarbeitender anmelden

Mitarbeitender

Mitarbeiter wéhlen s

Jetzt anmelden

Neue/n Mitarbeitende/n anmelden

Ist das "Mitarbeiter wahlen" Feld

nicht sichtbar, ist das System die

Namen noch am laden. Klicken
Sie nochmals weg (z.B. auf
Ubersicht) und fangen Sie
nochmals an mit suchen (Seite 14)

Bei der Anmeldung wird automatisch ein Benutzerkento fir die Plattform meinBildungszentrum erdffnet. Der/die

Mitarbeitende wird per E-Mail dardber informiert.

Neue/n Mitarbeitende/n erfassen

Hat die Person bereits ein
Privatlogin erstellt und einen
anderen Arbeitgeber hinterlegt,
kommt eine Fehlermeldung beim
erfassen. Bitte kontaktieren Sie
ihre/n Mitarbeitende/n, dass er Sie
als Arbeitgeber hinterlegt (Der
nachfolgende Anpassungsprozess
durch CAMPUS SURSEE kann 2-
3 Arbeitstage dauern)

FORTSCHRITT

'/I\' Registrierung / Login
Perscnliche Angaben
Geschaftsadresse
Rechnungzadressze
Details und Dokumente
Details zum Aufenthalt
Zusammenfassung

Bestatigung

Als Entwurf speichern

A
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HR-Login

Sie suchen den gespeicherten Entwurf? Gehen Sie auf Aus- und
Weiterbildungen / Meine Aus- und Weiterbildungen.

Ubersicht

Profil

Mitarbeitende

Uploads

Suchen und anmelden

Rechnungen

17

MEINE AUS- UND WEITERBILDUNGEN

HR Person $ Waéhlen Sie die HR-
===k | Person aus und klicken
| Alle H Anstehend / Laufend H Abgeschlossen |m S|e auf Entwurf Ausbildungan durchsuchen
Titel Nummer Datum 4 Ot Anmeldung
Priifung Kranfiihrer Kat. B, Flums Hochwiese 2645 18.03.2021 - 18.03.2021 Flums Hochwiese Entwurf

Ausbildung Kranflihrer Kat. B

Weitere Aus- um
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Alles klar oder haben Sie noch Fragen / Unklarheiten / Probleme?
Dann wenden Sie sich an uns:

CAMPUS SURSEE Bildungszentrum Bau AG
Postfach 487

6210 Sursee

Tel.: +41 41 926 26 26

Mail:

Bis bald. Bei uns.
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