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1. Abkirzungsverzeichnis

Abkirzung Ausgeschriebene Bezeichnung
ABMH Amt far Berufsbildung, Mittel- und Hochschulen
CPEX Chefexpertin / Chefexperte
IPA Individuelle Praktische Arbeit
LAP Lehrabschlusspriifung
LB Lehrbetrieb
LL Lernende / Lernender
Lv Lehrvertrag
NE Nicht erschienen
NP Nachprifung
NTA Nachteilsausgleich
PA Praktische Arbeit
PEX Prifungsexpertin / Prifungsexperte
Qv Qualifikationsverfahren
TP Teilprtufung
aK Uberbetriebliche Kurse
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2. Allgemeine Informationen

2.1. Fragen

Bei Fragen, welche mit Hilfe dieser Dokumentation nicht geldst werden kénnen, wenden Sie sich bitte
an das Amt fur Berufsbildung, Mittel- und Hochschulen (ABMH) des Kanton Solothurn:

E-Mail gv.abmh@dbk.so.ch

2.2. Link zur Anmeldung

QV-PEX Services ist eine browsergestutzte Anwendung. Melden Sie sich mit lhrem Login, auf folgender
Website an: Link

3. Login

Den Brief mit den Login-Daten erhalten Sie bei erstmaliger Anmeldung vom ABMH. Fiir das erstmalige
Login gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den folgenden Link auf: Link
2. Geben Sie Inren Benutzernamen (QVExpxxxxxxxx) und anschliessend das Passwort ein.

3. Fur die einmalige Einrichtung der Zwei-Faktor-Authentifizierung wahlen Sie zuerst «Jetzt einrich-
ten» an und dann «SMS» aus und geben lhre Mobile-Nummer an. Sie werden dann eine automati-
sierte SMS mit einem Code erhalten.

Mit der Eingabe des Codes loggen Sie sich im Portal ein.

5. Es folgt die Bestatigung, dass Sie die Authentifizierung korrekt abgeschlossen haben. Bitte notie-
ren Sie sich den Schlussel (bestehend aus Buchstaben / Zahlen / Sonderzeichen), damit Sie Ihren Ac-
count zurucksetzen konnen, wenn noétig. Driicken Sie anschliessend auf «Weiter» um auf die
Hauptseite des Portals zu gelangen.

4. Hauptansicht der Web-Applikation «QV-PEX Services»

Nehmen Sie Prifungen in mehreren Berufen, verschiedenen Qualifikationsverfahren (Teilprtfen / Lehr-
abschlussprifen) oder Fachrichtungen (EFZ / EBA) ab, kénnen Sie im Portal oben rechts auf den Beruf
klicken und via Dropdown-Menu den korrekten Beruf auswahlen, mit welchem Sie arbeiten méchten:

Abbildung 2 Ubersicht Web-Applikation QV-PEX Services

Q1 QU Senvices @ mom v ssmenzsen, (@) @)

Ubersicht WiChtig

® Zugeteilte Experten ® Zugeteilte Kandidaten

te | Anzeige atler zugeteitten Experten Anzeige aller Kandidaten zur PEX

Sy Bitte kontrollieren Sie vor dem
Start, ob der richtige Beruf/ die
richtige Fachrichtung respektive
die richtige Prafungsform LAP / TP
gewahlt wurde. Um das Beleg kor-
rekt zu erfassen.

| ®Eigene

Erfassung eigener Belege zur
Abrechnung

® Dokumente Team ® Berufsdokumente ® Mutationen QV
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5. Benachrichtigungen
5.1. Kontaktaufnahme

Méchten Sie mit dem ABMH Kontakt aufnehmen, sei es fir Fragen, Anderungen von Personalien oder
sonstigen Anliegen, kann dies via folgendem Button gemacht werden:

Abbildung 3 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»

i S0 999: 1689 Coiffeur/euse EFZE' . ]
Q] QV Services S0 999 4 ™

T Aufgaben / Mitteilungen

Personalien

(3 Nur ungelesens Mittsilungen anzeigen
Zugetellte Experten

Detreff Status Erfasstam
Zugeteilte Kandidaten

Neues Dokument vorhanden - Max Muster

neu 12.04.2022
Belegkontrolle Experten .
Anderung Anschrift per 1. April 2023 Ubermittelt 13.04.2023

Eigene Belege
Dokumente coe <
Dokumente Expertenteam

Mutationen QV

Benachrichtigungen

| Autgaben mitisitungen

Wird auf den Button geklickt erscheint folgendes Fenster, welches je nach Grund der Kontaktauf-
nahme beflllt werden kann, untenstehend ein Beispiel:

Abbildung 4 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «kKontaktaufnahme»

Kontaktaufnahme

Ihre Kontaktangaben (Name, Telefon, Email)

Test Testing, 079 000 00 00, test.testing@privat.ch

Betreff

Anderung Zahlungsverbindung per 1. Dezember 2023

Text

Guten Tag

Per 1. Dezember 2023 dndert meine Zahlungsverbindung.
Ich bitte Sie, neu folgende Angaben zu hinterlegen:
IBAN-Nr. CHOQO 0000 0000 0000 0000 0

Inhaber q
Bank, Ort Bank AG, 4500 Solothurn

=

Wird auf den Button «Ok» gedrlickt, wird die Kontaktaufnahme via E-Mail an gqv.abmh@dbk.so.ch ver-
sendet. Bei Fragen oder Anliegen wird das ABMH anschliessend Kontakt mit Ihnen aufnehmen, des-
halb ist es wichtig, dass Sie Ihre Kontaktangaben notieren.

Melden Sie eine Anderung der Personalien, welche Sie nicht selbst anpassen kénnen, wird diese in un-
serem System vorgenommen und ist anschliessend in der Web-Applikation ersichtlich.
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5.2. Aufgaben / Mitteilungen

Ausgeldste Mitteilungen an CPEX durchs ABMH werden hier aufgefihrt. Abbildung 5 Ubersicht
Ausserdem werden die gesendeten Mitteilungen (s. Abb. 4) ans
ABMH ebenfalls hier abgebildet. Zusatzlich wird Gber neu hochgeladene

Dokumente unter der Rubrik «Dokumente Team» informiert. Die

Anzahl unbearbeiteter Eintrage werden mit einem Nummer-Badge angezeigt

(S. Abb. 5) Obersicht
Beispiele fur Mitteilungen Personalien
- Zurl'.'lckgewiesene Belege Zugeteilte Experten

- Hochgeladene Dokumente Team
- Gestellte Anfragen an das ABMH

Zugeteilte Kandidaten

- Sonstige E-Mail-Benachrichtigungen des ABMH Belegkontrolle Experten
- Export von Excel-Dateien (Kandidaten / PEX/ etc.) Eigene Belege
Dokumente

Dokumente Expertenteam

Mutationen QV

Benachrichtigungen

I Aufgaben / Mitteilungen

Abmelden

Oben beschriebene Kontaktaufnahme, wird unter der Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» abgebildet:

Abbildung 6 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»
o Aufgaben / Mitteilungen

Personalien

(O Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen
Zugeteilte Experten

Betreff Status Erfasst am

Zugeteilte Kandidaten
Neues Dokument vorhanden - Max Muster neu 13.04.2023

Belegkontrolle Experten ) ) )
Anderung iibermittelt 13.04.2023

Eigene Belege

Dokumente eefs < ?
Dokumente Expertenteam

Mutationen Qv

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen

Es kann gefiltert werden, ob alle Mitteilungen oder nur ungelesene angezeigt werden sollen. Ausser-
dem ist der Betreff ersichtlich, der Status und wann die Aufgabe / Mitteilung erfasst wurde.
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6. Personalien

Unter der Rubrik «Personalien» finden Sie eine Ubersicht Ihrer persénlichen Angaben:

Abbildung 7 Rubrik «Personalien»

Ubersicht

Personalien

Eigene Belege
Dokumente

Dokumente Expertenteam

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen

) Abmelden

Personliche Angaben
Personalien

Anrede Herr

YVorname Testing

Geburtsdatum 01.01.2000

AHY Nummer <keir registrierts

Adressinformationen
Herr
Testing Test
Teststrasse 1

4500 Solothurn

Kontaktinformationen

Telefon {privat) +41 32 000 00 00

Mobile {privat) +41 78 000 00 00
E-Mail (privat)
Telefon {(geschaftlich)  <keine
Mobile (geschaftlich)  <keine

E-Mail (geschaftlich)

/# | Personliches Konto

UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn

CH76 L

test testing@privat.ch

test testing@firma.ch

Die Angaben unter der Rubrik «Personaliens sowie die Zahlungsverbindung unter

«Persinliches Kontos kdnnen nicht selbst angepasst werden.

6.1. Meldung / Anpassung von Anderungen der Personalien

Folgende persdnliche Angaben kénnen von lhnen direkt im Portal mutiert werden:

- Strasse, Nr.
- PLZ, Ort

- Telefon (privat / geschaftlich)
- Mobile (privat / geschaftlich)
- E-Mail (privat / geschaftlich)

Die obenstehenden Angaben kénnen mit dem Symbol «Stift» #'

darf keine zusatzliche Information ans Amt, da die Ubermittlung direkt erfolgt.

Folgende persénlichen Angaben kénnen nicht selbstandig mutiert werden:

- Anrede

- Vorname

- Name

- Geburtsdatum
- AHV-Nr.

- Personliches Konto (IBAN-Nr. / Bank, Ort / Kontoinhaber/-in)

im Portal angepasst werden. Es be-

Weichen die obenstehenden Angaben von den aktuellen ab, so bitten wir Sie, uns eine Meldung via
«E-Mail-Button» zu machen oder direkt eine E-Mail an gv.abmh@dbk.so.ch zu senden. Die gemel-
deten Mutationen werden vom ABMH erfasst und anschliessend unter den «Persénlichen Angaben»

ersichtlich sein.

CPEX GI/ GS
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7. Zugeteilte Experten

Unter der Rubrik «Zugeteilte Experten» sehen Sie alle PEX, welche gewéahlt und aktiv sind. Es wird eine
Ubersicht der PEX aufgefuhrt mit einigen Angaben. Méchten Sie eine Gesamtibersicht, so kénnen Sie
diese via Button «Export» als Excel-Datei herunterladen. Wir empfehlen diesen Export stets neu zu zie-
hen, sodass Sie jeweils Uber die aktuellen Angaben der PEX verfligen:

Abbildung 8 Rubrik «Zugeteilte Experten»

Obersicht
Zugeteilte Experten
EUEIE e Raniaten Name Vorname Expertenart Expertennu..  Telefon 6 Telefon P Mobil 6 Mobil P E-Mail G E-Mail P
Belegkontrolle Experten Muster Mex Chefexperte 2638152 +41410000000 +41326000000  +41780000000 +4179000 0000 mustermax@firma.ch mustermax@gmx.ch
Eigene Belege Experte 2638134
Dokumente
Experte 1342915
Dokumente Expertenteam
Experte 1342714
Mutationen QV
Experte 2224267
Benachrichtigungen Experte 1343578
Aufgaben / Mitteilungen o Experte 2183151

& Abmelden Experte 1343021

Wurde auf den Button «Export» geklickt erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 9 Rubrik «Zugeteilte Experten» - Fenster «Datenexport»
Datenexport

Expertendaten exportieren

Die Expertendaten werden in eine Excel-Datei geschrieben und kdnnen
anschliessend heruntergeladen werden

Export starten

Wird auf den Button «Export starten» gedriickt, so erscheint folgende Meldung, welche mit «Schlies-
sen» weggeklickt werden kann:

Schliessen

Abbildung 10 Rubrik «Zugeteilte Experten» - Fenster «Datenexport»
Datenexport

Expertendaten exportieren

Die Expertendaten werden in eine Excel-Datei geschrieben und kénnen
anschliessend heruntergeladen werden.

Der Vorgang wurde gestartet. Sobald dieser beendet ist, konnen Sie die Datel in der
Rubrik Aufgaben/Mitteilungen beziehen.

®

Schliessen
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Wie in der griinen Infobox beschrieben, wird der Export aufbereitet und kann anschliessend in der
Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» bezogen werden:

Abbildung 11 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»
Aufgaben / Mitteilungen

Nur ungelesens Mitteilungen anzeigen

Betreff Status Erfasstam

Export Experten: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP neu 20.04.2023

Nach dem der Export erfolgreich erstellt wurde, wird er wie oben, angezeigt. Mittels Klick auf die Zeile
kann dieser heruntergeladen werden:

Es erscheint folgendes Fenster, bei welchem auf den Button «Download starten» gedriickt werden
kann:

Abbildung 12 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «Download verfligbar»
Download verfligbar

Export Experten: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP

Komplette Auflistung aller aktiven Experten im Team

Download starten

Abbrechen

Nun wird der Excel-Export heruntergeladen und kann anschliessend ge¢ffnet werden. Auf dem Export
sind alle aktuellen und persénlichen Angaben zu den aktiven PEX vorhanden:

Abbildung 13 Heruntergeladener Excel-Export «Zugeteilte Experten»
H - @0 = ExpertTeam,_2023-04-20ds

Entwicklertools

o _ = p— = e N
Calibri B - - EFTedumbruch Standard ~ ],?‘ L # | standard Gut Neutral schlecht & =X [ EA"“S”""“
- Fallbereich =

1 P u-|Z. oA == E=3= [ Vebindenundzentrieren ~ T« % oo 4§ £3  Bedingte  AlsTabelle |[Ausgabe Berechnung | |Eingabe Erklarender ... | | Einfigen Loschen Format
¥ Format Ubertragen Formatierung - formatieren = - - N

Ziischenablage B Schriftart 2 Ausrichtung 5 Zahl 0 Formatvoriagen Zellen Be:

.. & Ausschneiden

Ul g kopieren -
Einfagen ke
- & Léschen -

H29 < e

A ] c | o E Fl 6 |H 1 ) [3 | L | ™ N )
|Kompass3
Expertenubersicht Team
Expertenliste 2023
s0s98 ABMH Solothurn
1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP

o |un |4 e |r|=

7 Expertennummer Experte Vorname Experten Nachname Geburtsdatum Strasse, Nr. PLZ Ort Land TelefonG Mobile 6 E-Mail G Telefon P Mobile P E-Mail P Versicherungsnummer
8 2638152 Max Muster 01012001  Musterstrasse 11 4500 Solothurn CH  +41410000000  +41780000000  muster.max@firma.ch +4132 6000000 +4179 0000000 muster.max@gmx.ch 756 42

o 2638134 i

10 1342915

11 1302714

12 2208267

13 (1343578

14 2183151

15 1343021

16 2224272

17 1343475

18 (1343607

19 1343450
20 (1342712
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8. Zugeteilte Kandidaten

Die zugeteilten Kandidatinnen und Kandidaten des aktuellen Priifungsjahres und Berufes, kénnen un-
ter der Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» eingesehen werden.

Es besteht die Moglichkeit nach Vor- und Nachname zu suchen oder nach Beruf zu sortieren. Mit dem
Symbol «Lupe» kann die Selektierung ausgefthrt werden. Die Lernenden werden anschliessend
gemass Selektion aufgelistet. Mit dem Symbol || «Zuricksetzen» kann die Selektierung riickgangig
gemacht werden. o

Abbildung 14 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten»

Ubersicht
Personalien Auswahlkriterien -
Zugeteilte Experten Vorname Name
Zugeteilte Kandidaten
Belegkontrolle Experten Beruf —
Eigene Belege a [Q|
Dokumente
Coiffeur/Coiffeuse EBA
Dokumente Expertenteam
Coiffeur/Coiffeuse EFZ
Mutationen QV

Abbildung 15 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Noten bereits dem Amt Ubermittelt
Kandidaten

Auswahlkriterien -

Vorname Name

Beru

- 8
Prifungsfach
Praktische Arbeiten -
I D Nur offene/unbewertete Prifungen anzeigen I

Beruf Kandidate Lehrvertrag Name A NTA _ Bemerkung Note  NE
Schreiner/-in EFZ BauFe. 2613 50202201 Af PA=50/Rest= 4G P& 0.0 &
Schreiner-in EFZ Mabel/ 2621 50202101 Alt Ja MNachteilsausgleich PA 5.0 &
Schreiner/-in EFZ Mibe! 2622 50 2020.00 An P& 2.0 &
Schreiner-in EFZ Mabel/ 2623 50202000 Be PA 3.0 &
Schreiner/-in EFZ BauFe. 2614 50 2020.00 B PA 45 &
Schreiner-in EFZ Mabel/ 2624 502021.01 Du PA 4.1 &
Schreiner-in EFZ Mibel/ 2625 50 2020.01 Eg PA 0.0 &
Schreiner-in EFZ Mabel/ 2626 S0 2022.0( Eig PA 5.0 &

Auf obenstehender Abbildung wurden die Noten bereits eingetragen und dem Amt Ubermittelt. Ent-
sprechend sind die Felder grau hinterlegt und kénnen nicht mehr bearbeitet werden. Ausserdem ist
ein «Schloss» % hinterlegt. Es kann ausgewahlt werden, welches Prifungsfach angezeigt werden soll
siehe oben. Ausserdem kann der Haken bei «Nur offene/unbewertete Prifungen anzeigen» gesetzt
werden und anschliessend werden nur die Kandidatinnen und Kandidaten ohne Eintrag angezeigt.
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Es gibt drei mogliche Exporte, die via untenstehendem Dropdown-Menu getdtigt werden kénnen:

Abbildung 16 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten»
Kandidaten

Auswahlkriterien - ﬂ @ nNoten freigeben

Vorname Name 1 Export QV-Teilnehmer

2 .| Detaillierter Export QV-Teilnehmer

3 .| Export fur Notendatei (DBF strukturiert)

- @09

Kurze Beschreibung der Inhalte obenstehender Berichte:
1. Export QV-Teilnehmer fur Export und anschliessenden Import der Liste inkl. der eingetra-
genen Noten

2. Detaillierter Export QV-  pragnante Kandidatenliste > Fiir Notenkontrolle dem ABMH via E-
Teilnehmer Mail an gv.abmh@dbk.so.ch einreichen

3. Export fir Notendatei detaillierte Kandidatenliste mit weiterfihrenden Informationen
(DBF strukturiert)

Es besteht die Moglichkeit, dass die Noten entweder im Excel-Export «Export QV-Teilnehmer» notiert

und anschliessend wieder importiert werden kénnen oder die Noten werden direkt in der Web-Appli-
kation in die daflir vorgesehenen Felder eingetragen. Hier die Anleitung zu den zwei Varianten inklu-
sive der weiteren Berichte, welche gezogen werden kénnen:

Noten via Excel-Export und anschliessendem Import eintragen

1. Export QV-Teilnehmer

Ein Excel-Export mit der Auflistung aller zugeteilten Kandidatinnen und Kandidaten inklusive Angaben
zu prufende Facher und Moglichkeit zur Noteneingabe und anschliessendem Import. Wird dieser Ex-
port angewahlt, erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 17 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenexport»

Datenexport

Export fiir Notendatei

Das Format dieser Exportdatei darf nicht

Wird auf den Button «Export starten» gedriickt, so erscheint folgende Meldung, welche mit «Schlies-
sen» weggeklickt werden kann:

Abbildung 18 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenexport»
Datenexport

Export flir Notendatei (DBF strukturiert)

Das Format dieser Exportdatei darf nicht verandert werden
Sie dient als Grundlage fir den Import der Noten

Der Vorgang wurde gestartet. Sobald dieser beendet ist, kénnen Sie die Datei in der

® kb Aufgaben/Mitteilungen beziehen.

Schliessen

CPEX GI/ GS Seite 11 von 47



mailto:qv.abmh@dbk.so.ch

Wie in der griinen Infobox beschrieben, wird der Export aufbereitet und kann anschliessend in der
Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» bezogen werden.

Abbildung 19 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»
Aufgaben / Mitteilungen

D MNur ungelesene Mitteilungen anzeigen

Betreff Status Erfasstam

Export QV-Teilnehmer komplett: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP neu 20.04.2023

Nach dem der Export erfolgreich erstellt wurde, wird er wie oben, angezeigt. Mittels Klick auf die Zeile
kann dieser dann heruntergeladen werden:

Es erscheint folgendes Fenster, bei welchem auf den Button «Download starten» gedrtckt werden
kann:

Abbildung 20 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «Download verfligbar»

Download verfligbar

Export Priifungskandidaten: 1681 Assistent/in Gesundheit und
Soziales EBA

Das Format dieser Exportdatel darf nicht verandert werden. Sie dient als Grundlage fur den
Import der Noten.

Abbrechen

Nun wird der Excel-Export heruntergeladen und kann gedffnet werden. Auf dem Export sind personli-
chen und aktuellen Angaben zu den Kandidatinnen und Kandidaten vorhanden, sowie die Méglichkeit
die Noten und weitere Informationen fir den anschliessenden Import einzutragen:

Abbildung 21 Heruntergeladener Excel-Export «Zugeteilte Kandidaten»
a (=

Datei Start Einfiigen  Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Automatisieren  Hife  PDF-XChange | = kommentare |

N T [ R — [tandars =7 (57 B Ow ] Iaew - 4y O
Enfagen (B Kopieren E Kk U~ . & A = B verbindenund sentrieren < | €8 < % ow | G 8 Bedingte  AlsTabelle Zellenformatvorlagen | Einfagen Loschen Format L] Ausfillen™ Sortierenund Suchenund | Add- | Date
< Format abertragen =Ul= = = = Formatierung ~ formatieren ~ - . Y O Leschen~ Fitem~  Auswihlen~ | Ins
Zwischenablage 5 Schiiftart 5 Austichtung 5 2ah 5 Formstoriagen Zellen Bearbeiten Add-ins
P12 v fiv 0
K L M N o 3 a R s T u v w x
1
2
3
4 7 e i i ohne Lehrvertrag Bemerkungen Fachercode Geprifte Sprache Steuerfeld Bewertung Bewertungsafl Bewertung X:Nicht Erschienen Kommentar (Nicht erschienen)
5 19900 2 2025 LaP 0 0 BK keine Dispensation  Numerisch 0
5 19900 2 2025 AP 0 0 PA keine Dispensation  Numerisch 0
7 9900 2 2025 LaP 0 0 8K keine Dispensation  Numerisch 0
2 19900 2 2025 LAP 0 0 PA keine Dispensation  Numerisch 0
9 19900 2 2025 LAP 0 0 BK keine Dispensation  Numerisch 0
10 19900 2 2025 LAP 0 0 PA keine Dispensation  Numerisch 0
11 19900 2 2025 LaP 0 0 Nachteilsausgleich PAVBK Horbehinderung PA keine Dispensation  Numerisch 0
12 19900 2 2025 Lap 0 0 BK keine Dispensation  Numerisch 0
12 Joa 0 i L i

In der Spalte V mit der Uberschrift «Bewertung» des Excel-Exports, kénnen die Noten der Lernenden
eingetragen werden. Ausserdem kann bei der Spalte W «X (Nicht Erschienen)» ein «X» gesetzt werden,
wenn die lernende Person nicht zur Prifung erschienen ist. Sobald dies erledigt wurde und die Datei
bereit fir den Import ist, kann sie abgespeichert werden (Speicherort kann selbst definiert werden).

Wichtig Die Datei darf nur in den Spalten V — X bearbeitet werden, sonst diirfen keine Anpassun-
gen gemacht werden oder Zeilen sowie Spalten geléscht werden. Sonst kann die Datei nicht mehr
importiert werden!

Zudem ist es wichtig, dass dem ABMH alle Kandidatinnen und Kandidaten umgehend gemeldet
werden, welche nicht zur Priifung angetreten sind oder es allenfalls zu einem Prifungsabbruch in-
folge Unfall gekommen ist.

Anschliessend kann wieder in die Web-Applikation gewechselt werden, um die Datei zu importieren:
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Abbildung 22 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten»
Kandidaten

Auswahlkriterien m @ noten freigeben

Vorname Name

Via Symbol «Pfeil» IE® kann nun die Excel-Datei am Speicherort geholt und anschliessend mit dem

Button «Offnen» gedffnet werden:

Abbildung 23 Explorer-Ansicht
e

Offnen
® = 1 J» nb b 6Schulung QVPEXServices » Testing 1.1 Frihlingsrelease v & | "Testing 1.1 Frohlingsrelesse” .. o
Organisieren Neuer Ordner =~ [ @
A Neme ’ Anderungsdatum  Typ GraBe

4
- ™ Microsoft Excel-Ar 13KB
‘ I 07 Candidates_2023-04-20 (1).xsx Microsoft Excel-Ar 17KE
’ - Microsoft Word-D... 235k8
- I Microsoft Word-D... 2K8
- Microsoft Word-D... 931KB
J
)
J
J
B Deskiop
& verwaltung$ (srso
8 Downloads
£ Zuletzt besucht
-
G Netzwerk v
Dateiname: | Candidates_2023-04-20 (1):xlsx v . v

I Abbrechen

Anschliessend erscheint folgende Meldung:

Abbildung 24 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenimport»

Datenimport

Import Noten

@ Der Vorgang wurde gestartet. Sobald dieser beendet ist, kinnen Sie die Datei in der
Rubrik Aufgaben/Mitteilungen beziehen.

Schliessen

Die Datei, welche nun unter der Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» bezogen werden kann, ist ein No-
ten-Protokoll. Dies weisst auf, welche Noten falsch eingetragen respektive nicht lbernommen wurden.

Abbildung 25 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenimport»
Aufgaben / Mitteilungen

Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen

Berreff

Status Erfasstam .

Notenimport Protokoll: 1762 Zeichner EFZ Architektur neu 20.04.2023

B neu 13.04.2023

Neues Dokument vorhanden -~

Das Dokument kann mittels Klick auf die Zeile heruntergeladen werden:

CPEX GI/ GS
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Abbildung 26 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenimport»

Download verfligbar

Notenimport Protokoll: 1762 Zeichner EFZ Architektur

Das Protokoll listet Fehler auf, welche wihrend des Import Vorganges aufgetreten sind.
Bitte priifen Sie das Protokoll

Download starten Abbrechen

Wird auf den Button «Download starten» gedriickt, wird das Dokument heruntergeladen und kann

anschliessend ge6ffnet werden. Das Notenprotokoll sieht wie folgt aus:

Abbildung 27 Excel-Export «Notenprotokoll»

H8 a7 Fe
A B | c | p| E | F & |

1 |Kompass3

2 |Import Protokoll

3 |Typ Lehrvertrag  Kandidat Fach Fehlertext Infol Info2
4|5 50 2015.0 BK  Note '5.000" aktualisiert 5
5|5 S0 2015.0 PA  Note '5.400' aktualisiert 5.4

6 |5 S0 2015.0 BK  Note '5.600'aktualisiert 3.6
7S S0 2015.0 PA  Note '5.900' aktualisiert 3.9

8 |5 50 2015.0 BK  Note '4.300' aktualisiert 742
9 |F S0 2015.0 PA  Der Notenwert muss zwischen 1 und 6 liegen "0.500
10|F 50 2020.0 BK  Der Notenwert muss zwischen 1 und 6 liegen "7.000
115 50 2020.0 PA  Note 'L.000" aktualisiert 1
12 |5 S0 2015.0 BK  Note '2.000' aktualisiert 'Z
13|s S0 2015.0 PA  Nicht erschienen: Datensatz aktualisiert o
14s S0 2018.0 BK  Nicht erschienen: Datensatz aktualisiert o
15 |w 50 2015.0 PA Note'0'ignoriert '0
16 (W 50 2015.0 BK Note'0'ignoriert ()
17 (W 50 2015.0 PA  Note'0'ignoriert ()
18|s 50 2015.0 BK  Note '5.000" aktualisiert 5
13 W S0 2015.0 PA  Note'0'ignoriert '0
20 |w 50 2019.0 '0'iznor I

Die Noten werden anhand der im Bildungsplan definierten Richtlinien kontrolliert und korrigiert oder
als Fehler deklariert. In der Web-Applikation wurden nur die korrekten Noten Gbernommen und kén-

nen vom CPEX noch einmal kontrolliert oder abgeandert werden:

Abbildung 28 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten»
Kandidaten

Vorname Name

Beruf

Zeichner/-in EFZ Fachrichtung Architektur X - ‘ m

Priifungsfach

Berufskenntnisse -

Beruf Kandidate. Lehrvertrag Name t NTA Bemerkung Note NE
Zeichner/-in EFZ Fachric.. 2904 502019.01 Bk

Zeichner/-in EFZ Fachric..

2905 50 2019.00

CPEX GI/ GS
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Sind alle Noten eingetragen worden und méchten dem ABMH Ubermittelt werden, so kann auf den
Button «Noten freigeben» gedrickt werden:

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
Abbildung 29 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Freigabe Noten»
Freigabe Noten

Nach der Freigabe kénnen Sie die Noten nicht mehr
andern

@ Freigabe kann nicht erfolgen. Bei einer oder mehreren Personen wurden keine Eingaben

getitigt.

I ) Nach der Freigabe kdnnen die Noten nur noch vom Amt gedndert werden I

Schliessen

Sind nicht bei allen Personen Eingaben getatigt worden, erscheint obenstehende Fehlermeldung und
die Noten kénnen nicht freigegeben werden. Sind alle Eingaben getatigt worden, verschwindet diese
Fehlermeldung, es kann auf den Haken geklickt werden und anschliessend auf den Button «Freigabe
Noten» gedrickt werden. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Abbildung 30 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Freigabe Noten»
Freigabe Noten
Nach der Freigabe kdnnen Sie die Noten nicht mehr

dndern

Anderungen sind nur noch vom Amt méglich

() Dot Vorgang wurde gestartet. Sabald dieser beendet st konnen Sie e Date in der

Rubrik Aufgaben/Mitteilungen beziehen.

Schliessen

Dieses kann nun mit «Schliessen» geschlossen werden und gemass griiner Infobox kann in die Rubrik
«Aufgaben / Mitteilungen» gewechselt werden:

Abbildung 31 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»

Aufgaben / Mitteilungen

Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen

Betreff Status Erfasstam .-

Protokoll Notenfreigabe: 1762 Zeichner EFZ Architektur neu 20.04.2023

Mittels Klick auf die Zeile kann das Protokoll der Notenfreigabe bezogen werden. Es 6ffnet sich fol-
gendes Fenster:

Abbildung 32 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «<Download verfligbar»

Download verfligbar

Protokoll Notenfreigabe: 1762 Zeichner EFZ Architektur

Alle Notenerfassungen eines bestimmien Teams, nach Notenfreigabe

b
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Sobald auf den Button «Download starten» gedriickt wird, wird das Dokument heruntergeladen. An-
schliessend kann es gedéffnet werden:

Abbildung 33 Excel-Export

134 - £
LA B c ) 3 F G H [ ) K L ™M o P Q R s T

1 |Kompass3
2 |Notenfreigal
3 Lehrvertrag Beruf Kandidat Vorname /HN PLZOrt  Prifungskon Prufplan gsart Wi ge Fach 1 Notenwert 1NE 1 Fach2 Notenwert 2NE 2
4 502019.00) 34008.1  Zeichner/-in'2921 Bub = 457 ABMH Solot! 10855 "100 ] PA 5.400 BK 5.000
5 [s02019.01 54008.1 Zeichner/-in2907 Wel 21 338 ABMH Solott'10855 "100 o PA 5,900 BK 0
6 SO2019.00) 54008.1  Zeichner/-in2924 Hof 3:45¢ ABMH Solott 10855 "100 0 PA o BK "2.300
7 /502020000 34008.1  Zeichner/-in2927 Kop 49 ABMH Solott 10855 "100 ] PA "1.000 BK 0
& S02015.00. 54008.1  Zeichner/-in'2905 wal e as¢ ABMH Solott10855 "100 0 PA o x BK 0
9 S02019.00¢ 54008.1  Zeichner/-in2922 Bacl > 1465 ABMH Solott 10855 "100 o PA o BK (] X
10 50 2019.00 54008.1  Zeichner/-in2913 Loci 28457 ABMH Solott'10855 "100 0 PA o BK o
11/502019.011 340081  Zeichner/-in2918 We e 460 ABMH Solott 10855 "100 ] Nachteilsaus PA ] BK 5.000
12 /502019.00, 34008.1  Zeichner/-in2908 Schi rasz ABMH Solott'10855 "100 o PA ) BK o
13 502018.00 34008.1  Zeichner/-in2923 Buc 5:45( ABMH Solott 10855 "100 1 PA o

G " 5 . v .
14/502019.00. 34008.1  Zeichner/-in2917 Her e25¢ ABMH Solott'10855 100 0 PA (] BK ()

G 5 5 v r v
15[S02019.00; 54008.1  Zeichner/-in 2515 Hei! was1 ABMH Solott 10855 100 0 PA (] BK ()
16 502019.01 34008.1  Zeichner/-in 2304 Blur inasc ABMH solott 10855 "100 o PA "1.000 BK (]
17 S02019.01 54008.1  Zeichner/-in2926 Krei 1eas¢ ABMH Solott10855 "100 0 PA o BK 0
18 /50 2015.02 54008.1 Zeichner/-in2919 Pfar sedbt ABMH Solott10855 "100 ¥l PA o BK o
19502019.01 34008.1  Zeichner/-in2925 Hag re4s¢ ABMH Solott'10855 "100 0 PA ) BK 0
20 502019.02 34008.1  Zeichner/-in2906 Mit: 56491 ABMH Solott 10855 "100 o PA "a.000 BK ()

5 k b v
21/502018.00( 34008.1  Zeichner/-in2910 Alln a 25¢ ABMH Solott'10855 "100 0 PA 6} BK ()
22 502019.00. 54008.1  Zeichner/-in2916 son 461 ABMH Solott 10855 "100 0 PA o BK ()

v

23[502019.00 54008.1  Zeichner/-in2911  Briy stas: ABMH Solott 10855 "100 % PA 6] BK ()
24 S02019.011 540081  Zeichner/-in2912 G st 45¢ ABMH Solotl 10855 "100 o PA o BK ()
25 502019.02( 54008.1  Zeichner/-in2909 Hint eids( ABMH Solott'10855 "100 o PA o BK o
2

Dieses Dokument dient der / dem CPEX als Kopie fur die eingereichten Noten und kann entsprechend
abgelegt werden. Nach der Freigabe werden die Noten in der Web-Applikation gesperrt und direkt
dem ABMH Ubermittelt. Bitte senden Sie dem ABMH das Excel-Sheet via E-Mail an gv.abmh@dbk.so.ch
als Kopie fuir die anschliessende Kontrolle.

Zusatzlicher Hinweis: Wenn Noten gemass Fehlerprotokoll korrigiert werden mussen, kann direkt in
der Web-Applikation die Anpassung vorgenommen werden, siehe folgender Ablauf:

Noten direkt in der Web-Applikation QV-PEX Services eintragen
Die zweite Moglichkeit, ist die Eintragung der Noten direkt in der Web-Applikation:

Abbildung 34 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten»

Auswahlkriterien - Al @ noten freigeben
Vorname Name

Beruf

Zeichner/-in EFZ Fachrichtung Architektur X - ‘ m

Priifungsfach

Praktische Arbeiten -
Beruf Kandidate.. __Lerverrag Name 4 NTA___ Bemerkung Note  NE
Zeichner/-in EFZ Fachric. 2904 502019.01 Aer A @
Zeichner/in EFZ Fachic.. 2905 502012.00 Bau PA 0.0

Zeichner/in EFZ Fachric.. 2906 502019.02 Boé FA ﬂ [0}

Zeichner/-in EFZ Fachric.

2907 502019.01

Entstehen hier Fehler beim Eintragen der Noten, wird kein Fehlerprotokoll generiert, sondern das Feld
wird nicht ausgeftllt und automatisch pink markiert (siehe oben). Ausserdem kann auf das Symbol
«Ausrufezeichen» (0 geklickt werden und es wird ein Text angezeigt, was an der Note falsch ist. Ent-
sprechend kann die Note neu eingegeben werden.

Wichtig Alle Kandidatinnen und Kandidaten missen dem ABMH umgehend gemeldet werden, wel-
che nicht zur Prifung angetreten sind oder bei welchen es allenfalls zu einem Prifungsabbruch in-

folge Unfalls gekommen ist.
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Spalte «NE» bedeutet «nicht erschienen». Ist eine lernende Person nicht zur Prifung angetreten, kann
ein Haken gesetzt werden. Anschliessend erscheint eine Checkbox, in welcher die Begriindung des
Nichterscheinens hinterlegt werden kann. Untenstehend ein Beispiel:

Abbildung 35 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster kKommentar zum Nichterscheinen»

Kommentar zum Nichterscheinen
Haben Sie erganzende Informationen? Ist bereits eine Nachpriifung

geplant?

Teilnehmer kam nicht
Nachprufung wurde eingepiant

Sind alle Noten eingetragen worden und méchten dem ABMH Ubermittelt werden, so kann auf den
Button «Noten freigeben» gedriickt werden. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Abbildung 36 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Freigabe Noten»
Freigabe Noten

Nach der Freigabe kénnen Sie die Noten nicht mehr
andern

(D Freigabe kann nicht erfolgen. Bei einer oder mehreren Personen wurden keine Eingaben

getitigt.

I Nach der Freigabe kénnen die Noten nur noch vom Amt gedndert werden. I

Schliessen

Sind nicht bei allen Personen Eingaben getéatigt worden, erscheint obenstehende Fehlermeldung und
die Noten kdnnen nicht freigegeben werden. Sind alle Eingaben getatigt worden, verschwindet diese
Fehlermeldung, es kann auf den Haken geklickt werden und anschliessend auf den Button «Freigabe
Noten» gedrickt werden. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Abbildung 37 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Freigabe Noten»
Freigabe Noten

Nach der Freigabe kdnnen Sie die Noten nicht mehr
andern

Anderungen sind nur noch vom Amt méglich

Der Vorgang wurde gestartet. Sobald dieser beendet ist, konnen Sie die Datei in der

® Rubrik Aufgaben/Mitteilungen beziehen.

Schliessen

Dieses kann mit «Schliessen» geschlossen werden und gemass griiner Infobox kann in die Rubrik «Auf-
gaben / Mitteilungen» gewechselt werden:

Abbildung 38 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»

Aufgaben / Mitteilungen

Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen

Betreff Status Erfasstam -

Protokoll Notenfreigabe: 1762 Zeichner EFZ Architektur neu 20.04.2023
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Mittels Klick auf die Zeile kann das Protokoll der Notenfreigabe bezogen werden. Es 6ffnet sich fol-
gendes Fenster:

Abbildung 39 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «Download verfligbar»
Download verfligbar

Protokoll Notenfreigabe: 1762 Zeichner EFZ Architektur

Alle Notenerfassungen eines bestimmten Teams, nach Notenfreigabe

Download starten Abbrechen

Sobald auf den Button «Download starten» gedriickt wird, wird das Dokument heruntergeladen. An-
schliessend kann es geéffnet werden:

Abbildung 40 Excel-Export

A ] c ) € £ G H | ) 3 L M o 3 Q R s 7
1 |Kompass3

2 |Notenfreiga

3 Lehrvertrag Berut Nachname Vomame Strasse/HN PLZOmt  ProfungskonProfplan  Profungsart WiederholuBemerkunge Fach 1 Notenwert 1NE 1 Fach2 Notenwert 2NE 2
450 2019.007 54008.1 Bub » asi ABMHSolot10855 100 o PA "s.400 8K .00

5 1502019.011 530081 we  33¢ ABMH Solott 10855 "100 ) PA "5.900 8K )

6 50 2015.007 54008.1 Hot 345 ABMH Solott'10855 100 ) eA ) 8 8300

7 |502020.001 54008.1 Kop a9 ABMH Solot! 10855 "100 o PA "1.000 8K )

8 502019.00. 54008.1 wal e a5 ABMH Solott 10855 "100 K} PA ) X 8K )

9 /502019.00. 54008.1 Bac 21465 ABMH Solott 10855 "100 0 PA ) 8K o X
10/50 2019.00: 54008.1 Loct %as: ABMH Solott 10855 "100 o PA () 8K (
11/502019.01¢ 54008.1 we eas: ABMHSolotf’10855 100 ) Nachteilsaus PA ) 8K %5.000

1250 2019.00 54008.1 Sch tras: ABMH Soloti 10855 "100 ) P ) 8K o

13 /50 2018.00¢ 54008.1 Buc 5450 ABMH Solot! 10855 "100 1 PA o

1450 2019.00° 54008.1 Her e 28t ABMH Solott 10855 "100 o PA o 8K o

15|50 2019.00 54008.1 Het was1 ABMH Solott 10855 100 ) PA ) 8¢ )

16/50 2019.01° 54008.1 Blur irasc ABMH Solotf 10855 "100 ) PA "1.000 8K o

17/50 2019.01¢ 54008.1 Kre: rease ABMH Solott 10855 "100 0 PA (] 8 K}

1850 2015.02: 54008.1 Phar sea6s ABMH Solott'10855 "100 2 PA i 8K )

1950 2019.011 54008.1 Hag raase ABMH Soloti 10855 "100 ) PA o 8 o
20/502019.02 54008.1 Mit a9 ABMH Solott 10855 "100 o PA "a.000 8 o

21 50 2018004 54008.1 Alln 2 25¢ ABMH Solott 10855 "100 0 PA (] 8 o
22/502019.000 54008.1 son 461 ABMH Solott 10855 "100 o A o 8K o
23/502019.00° 54008.1 + Broy s1as; ABMH Soloti 10855 "100 ) PA o 8¢ K

2450 2019.01¢ 54008.1 Gri 5t 452 ABMH Solott 10855 "100 o PA o 8K o
25502019.02¢. 54008.1 Hin e46¢ ABMH Solotf'10855 "100 o PA % 8K °

2

Dieses Dokument dient der / dem CPEX als Kopie fur die eingereichten Noten und kann entsprechend
abgelegt werden. Nach der Freigabe werden die Noten in der Web-Applikation gesperrt und direkt
dem ABMH Ubermittelt. Bitte senden Sie dem ABMH das Excel-Sheet via E-Mail an gv.abmh@dbk.so.ch
als Kopie fur die anschliessende Kontrolle.

Weitere Listen, welche heruntergeladen werden kénnen:

2. Detaillierter Export QV-Teilnehmer

Ein Excel-Export mit der Auflistung aller zugeteilten Kandidatinnen und Kandidaten inklusive Detailan-
gaben. Wird dieser Export angewahlt, erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 41 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenexport»

Datenexport

Detaillierter Export QV-Teilnehmer

Wird auf den Button «Export starten» gedrilickt, so erscheint folgende Meldung, welche mit «Schlies-
sen» weggeklickt werden kann:

Abbildung 42 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenexport»

Datenexport

Detaillierter Export QV-Teilnehmer

Ia Der Vorgang wurde gestartel. Sobald dieser beandet ist, kénnen Sie dia Datei in der I
Rubrik Aufaaben/Mittsilunaen bezishen.
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Wie in der griinen Infobox beschrieben, wird der Export aufbereitet und kann anschliessend in der
Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» bezogen werden.

Abbildung 43 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»
Aufgaben / Mitteilungen

(O Nur ungel
Betreff Staws Erfasstam &
Export QV-Teilnehmer komplett: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP neu 20.04.2023

Nach dem der Export erfolgreich erstellt wurde, wird er wie oben, angezeigt. Mittels Klick auf die Zeile
kann dieser dann heruntergeladen werden:

Es erscheint folgendes Fenster, bei welchem auf den Button «Download starten» gedriickt werden
kann:

Abbildung 44 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «Download verfligbar»

Download verfligbar

Export QV-Teilnehmer komplett: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA
LAP

[ =

Nun wird der Excel-Export heruntergeladen und kann anschliessend ge¢ffnet werden. Auf dem Export
sind alle aktuellen und persénlichen Angaben zu den Kandidatinnen und Kandidaten vorhanden:

Abbildung 45 Heruntergeladener Excel-Export «Zugeteilte Kandidaten»

- |
Datel Start Einfigen Seftenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Automatisieren  Hife PDF-XChange =
A Ausschneiden (hptostaron <1 A A = (Smdard ) i % Fj B % 3 AutoSumme Ay /C)
Einfagen [B Kopieren - FKU-H. O .A. ====x= N G- % o & Bedingte  AlsTabelle  Zellenformatvoriagen | Einfugen Loschen Format | L Ausflen Sortieren und Suchen und
v <F Format tbertragen == - = erbinden und zentricren ERE 70 Formatierung ~ formatieren - - - - & Loschen~ Filtem~  Auswahlen~
Zwischenablage © Schiifart 5 © Zahi © Formatvoriagen Zellen Bearbeiten
£12 v fi v Assistentin Gesundneit und Soziales EBA
A B € ) E P G H ) K|t M N

1 Export QV-Teilnehmer

2

3
4 It Ben Anrede Name Prifu Vorname Priu Suasse Postfach PLZ Ort Telefon

s |so 202301 0 86913 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Frau Sah: Unter 452

5 |so 202302 0 86913 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Frau Jafar Bruni 452

7 so 202401 0 86913 Assistentin Gesundheitund Soziales EBA Frau  Mart Gins 453

8 |so 202300 0 86913 Assistent Gesundheitund Soziales EBA  Herr  Mau Scha 465

9 |so 202301 0 86913 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Frau Bah Mitte 451 82126
10/s0 202300 0 86913 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Frau Radi Kallil 501
1150 202300 0 86913 Assistentin Gesundheitund Soziales EBA Frau  Alus Mitte 461
12/s0 202302 0 86913 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Frau  Dugi Kapp 150
13/s0 202300 1 0 86913 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Frau Mart silbe 455
14/50 202300 0 86913 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Frau  Gielc Sonn 491
15/s0 202301 0 86913 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Frau Fitst Krieg 456
16|50 202300 0 86913 Assistent Gesuncheitund Soziales EBA  Herr  Dast Lehe: 61 63112
17/s0 202300 0 86913 Assistent Gesundheitund Soziales EBA  Herr  Kum Wies a7t
18/s0 202301 1 0 86913 Assistent Gesundheitund Soziales EBA__Herr _Albe Gros: 451

Erklarung Excel-Export «Zugteilte Kandidaten»

Die Kandidatenliste enthalt alle Informationen zu den Kandidierenden und kann individuell zusam-
mengestellt werden. In den Spalten mit den Bezeichnungen «Fach 1» bis «Fach...» sind die zu prufen-
den Qualifikationsbereiche (z.B. PA, BK, PU usw.) ersichtlich.

Abbildung 46 Beispiel

Fach1l Notel Dispensation1 Zuweisung 1 Fach2 Note2 Dispensation2 Zuweisung 2
PA keine BK keine

PA keine BK keine

PA keine BK keine

PA keine BK Dispensiert/ nicht relevant

PA keine BK keine

PA keine BK keine

Repetentinnen und Repetenten werden in der Spalte «Prifungswiederholung» ausgewiesen
(1 = 1. Wiederholung, 2 = 2. Wiederholung).

In der Spalte «Nachteilsausgleich» sind allfallige Nachteilsausgleiche ersichtlich.
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3. Export fur Notendatei

Ein Excel-Export mit der Auflistung aller zugeteilten Kandidatinnen und Kandidaten inklusive Detailan-
gaben. Wird dieser Export angewahlt, erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 47 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenexport»
Datenexport

Export QV-Teilnehmer

Export aller zugeteilten QV Teilnehmer in eine XLS Datei inklusive zu priifende
Facher

(nur praktische Arbeit und Berufskenntnisse)

Wird auf den Button «Export starten» gedriickt, so erscheint folgende Meldung, welche mit «Schlies-
sen» weggeklickt werden kann:

Abbildung 48 Rubrik «Zugeteilte Kandidaten» - Fenster «Datenexport»
Datenexport

Export flir Notendatei

Das Format dieser Exportdatei darf nicht verandert werden
Sie dient als Grundlage fUr den Import der Noten.

| @ Der Vorgang wurde gestartet. Sobald dieser beendet ist, kénnen Sie die Datei in der

Rubrik Aufgaben/Mitteilungen beziehen.

Schliessen

Wie in der grinen Infobox beschrieben, wird der Export aufbereitet und kann anschliessend in der
Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» bezogen werden.

Abbildung 49 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»
Aufgaben / Mitteilungen

Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen

Betreff Status Erfasstam 4

Export Priif i 1689 Coi EFZ EBA LAP neu

20.04.2023

Nach dem der Export erfolgreich erstellt wurde, wird er wie oben, angezeigt. Mittels Klick auf die Zeile
kann dieser dann heruntergeladen werden:

Es erscheint folgendes Fenster, bei welchem auf den Button «Download starten» gedriickt werden
kann:

Abbildung 50 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «<Download verfligbar»
Download verfiighar
Export QV-Teilnehmer komplett: 1681 Assistent/in Gesundheit

und Soziales EBA

Export aller zugeteiften QU Tellnehmer in eine XLS Datel inklusive zu priffende Facher

i

CPEX GI/ GS Seite 20 von 47



Nun wird der Excel-Export heruntergeladen und kann anschliessend ge6¢ffnet werden. Auf dem Export
sind alle aktuellen, detaillierten und persénlichen Angaben zu den Kandidatinnen und Kandidaten
vorhanden:

Abbildung 51

Herun

tergeladener Excel-Export «

Zugeteilte Kandidaten»

A B E H 1 K L N Q R s T
ZPSEQ LV.KT LVNR  PRART REP KOMM KT KOMM_NR PERIODE  BERUFSNR BERUFVA BERUFSBEZ BERUFSZUS BERUFSANZ BERUFSBZM PRF_SWP KAND_NR LL SEX LL ANREDE LL NAME LLVORN/
3250 202301 i 100 050 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistent Gesundheit und Soziales EBA 158 2 Frau A
1450 202301 | 100 0SO 150 Sommer 2025 86913 1 Assistent Gesundheit und Soziales EBA ‘ und Sozlales EBA und Sozlales EBA 159 1 Herr A
780 202300 : 100 0S5O 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistent Gesundheit und Soziales EBA 160 2 Frau A
550 202301 ' 100 050 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin Gesundheit und Soziales EBA  Assistent Gesundheit und Soziales EBA 161 2 Frau B
2050 202300 | 100 050 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin Gesundheit und Soziales EBA les EBA 163 2 frau D
850 202302 100 050 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin EBA les EBA 164 2 Frau D
1250 202300 100 050 150 Sommer 2025 86913 1 Assistent Gesundheit und Soziales EBA Assistent Gesundheit und Soziales EBA  Assistent Gesundhelt und Soziales EBA 165 1 Herr )
2450 202301 ' 100 0S5O 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistent Gesundheit und Soziales EBA 166 2 Frau 2]
2650 202001 ! 100 050 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistent Gesundheit und Soziales EBA 167 2 Frau )
1150 202301 ¢ 100 050 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistent Gesundheit und Soziales EBA 168 2 Frau Fi
30S0O 202300 ¢ 100 0SO 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistent Gesundheit und Soziales EBA 169 2 Frau 6
| 31S0 202401 1 100 0SO 150 Sommer 2025 86913 1 Asslstentin Gesundheit und Soziales EBA Asslstentin Gesundheit EBA und Soziales EBA 1 2 Frau G
b 10SO 202300 : 100 0S5O 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA sis EBA Assistent Gesundheit und Soziales EBA 172 2 Frau G
250 202302 100 0S0 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin Gesundheit und Soziales EBA  Assistent Gesundheit und Soziales EBA 174 2 Frau Je
1350 202300 100 050 150 Sommer 2025 86913 1 Assistent Gesundheit und Soziales EBA Assistent Soziales EBA les EBA 175 1 Herr K
3450 202300 100 050 150 Sommer 2025 86913 1 Assistentin Gesundheit und Soziales EBA Assistentin dheit EBA Soziales EBA 176 2 Frau L

Erklarung Excel-Export «Zugteilte Kandidaten»

Die Kandidatenliste enthalt alle Informationen zu den Kandidierenden und kann individuell zusam-
mengestellt werden. In den Spalten mit den Bezeichnungen «FACH 01» bis «<FACH...» sind die zu pri-
fenden Qualifikationsbereiche (z.B. PA, BK, PU usw.) ersichtlich.

Abbildung 52 Beispiel

CH

cl =)

CK

cL CM CM

Co

FACHO1 NOTEO1 DISPO1 ZUWEISO1 FACHO2 NOTEO2 DISPO2 ZUWEISO2

BK
BK
BK
BK
BK

0.0 keine
0.0 keine
5.0 keine
0.0 keine
0.0 keine

PA
PA
PA
PA
PA

5.0 keine
0.0 keine
6.0 keine
5.5 keine
0.0 keine

Repetentinnen und Repetenten werden in der Spalte «<REP» ausgewiesen
(1 = 1. Wiederholung, 2 = 2. Wiederholung).

In der Spalte «NTA» sind allfallige Nachteilsausgleiche ersichtlich.
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9. Belegkontrolle Experten

Alle von den PEX eingereichten Belege missen von der / vom CPEX kontrolliert und anschliessend ge-
nehmigt oder zurlickgewiesen werden. Dies kann unter der Rubrik «Belegkontrolle Experten» gemacht
werden:

Abbildung 53 Rubrik «Belegkontrolle Experten»
Belegkontrolle

Ubersicht

WD Anzeige nach Experte
Personalien 9 Pe

Freigegebene Belege ausblenden
Zugeteilte Experten Zurlickgewiesens Belege aushlenden

Zugeteilte Kandidaten

Belegkontrolle Experten Alle Belege auswahlen Ausgewihlie Belege freigeben Export Honorare

Eigene Belege

Dokumente
Belegnummer Belegdatum Experte Bemerkung AHV J/N Dokumente Freigabe

Dolimentelexperentean B so-2023-000004 05.04.2023 1343450 Test v
Mutationen QV
B 502023000005 12042023 1343450 5 v
B so-2023-000001 05042023 (2183151) Test Bemerkung v v

Benachrichtigungen

Es kann nach «Anzeige nach Experte», «freigegebenen Belege» gefiltert werden. Ausserdem kénnen
die zurtickgewiesenen Belege ausgeblendet werden.

Es besteht die Moglichkeit die Belege per Klick auf die gewlinschte Zeile zu kontrollieren. Anschlies-
send kénnen die kontrollierten Belege ausgewahlt werden oder man kann mit dem Button «Alle Be-
lege auswahlen» direkt alle anwahlen. Anschliessend kann mit dem Button «Ausgewahlte Belege frei-
geben» die Genehmigung gemacht werden.

Abbildung 54 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Sortierung «Anzeige nach Experte»

Belegkontrolle Wichtig

Bitte kontrollieren Sie auch, ob die / der
PEX den richtigen Beruf / Fachrichtung /
LAP / TP gewahlt hat.

@@ anzeige nach Experte

Auch hier musste sonst der Beleg zu-
I . o sessocn rickgewiesen werden mit dem entspre-
chenden Vermerk.

Experte a Gesamt Offen Total

1343450 2 0 §123.00 CHF

Wird obenstehende Sortierung angewahlt, so wird eine Gesamtibersicht aller PEX im entsprechenden
Team angezeigt. Dabei werden Gesamtanzahl der Belege, noch offene Belege und das Gesamttotal
angezeigt. Wird auf die / den PEX geklickt, erscheint folgende Ansicht:

Abbildung 55 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Sortierung «Anzeige nach Experte»

15.03.2023 [ zuockweisen |

Belegdatum 15.03.2023

I

Auszahlung Privatkonto Ja

9 uss AG, 4502 Solothum (IBAN: CH76 (8]
Bemerkung Priifungsabnahme div. Lemende
Einsatzort 4500 Soloturn - 4552 Derendingen - 4528 Zuchwil

Status Beleg Freigabe durch Chefexperte anstehend

Kostenart Buchung  Dokumentbeschreibung

Autospesen Kilometer 20*0.70 CHF = 14.00 CHF  Beleg Parkgebiinr

(L

Parkgebihr 500CHF  QV_PEX_Beleg deu Testing Test
Verpflegung 142300 CHF = 23.00 CHF

Stundenentschadigung 12 45,00 CHF = 540.00 CHF

Gesamtbetrag 582.00 CHF

In obenstehender Ubersicht werden alle Belege chronologisch nach Datum aufgelistet. Die / der CPEX
kann die Belege Uber die / den PEX sichten und freigeben.
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Abbildung 56 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Sortierung «Freigegebene Belege ausblenden»
Belegkontrolle

Anzeige nach Experte

Freigegebene Belege ausblenden

e | | m—
gd E HV F h
$0-2023-000011 13.04.2023 Muster Max ( 2638152 Priifungsabnahme div. Lemende v
50-2023-000012 20.03.2023 Muster Max ( 2638152 PEX-Sitzung

$0-2023-000013 15.03.2023 Muster Max ( 2638152 ) Prifungsabnahme div. Lernende

Abbildung 57 Rubrik «Belegkontrolle Experten»
Belegkontrolle

Ubersicht

Personalien .
Anzeige nach Experte

Zugeteilte Experten Freigegebene Belege ausblenden

Zugeteilte Kandidaten

Belegkontrolle Experten [ Alle Belege auswahlen ]\ | I Export Honorare I

Eigene Belege

Via Button «Export Honorare» kénnen verschiedene Excel-Dateien generiert werden, auf welchen je
nach Auswahl einzelne oder alle PEX aufgelistet sind und auf diese Weise kontrolliert werden kénnen.
Wird der Button gedruickt, erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 58 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Fenster «Datenexport»

Datenexport

Export Experten Honorare

Auswahl der Liste

Folgende Berichte kénnen generiert werden:
Alle Experten (Ausgabeform Ubersicht aller PEX in vereinfachter Ausgabeform
vereinfacht)

Experten nach Wahl (Ausgabe-  Ubersicht eines ausgewahlten / einer ausgewahlten PEX
form vereinfacht)

Alle Experten (kompakte Uber-  Ubersicht aller PEX in kompakter Ubersichtsliste
sichtsliste)

Alle Experten «nicht freigege- Es werden alle offenen, noch nicht freigegebenen Belege an-
bene Honorare» (kompakte gezeigt.
Ubersichtsliste)

Es kann der gewlinschte Export gewahlt und auf den Button «Export starten» gedrickt werden, so er-
scheint folgende Meldung, welche mit «Schliessen» weggeklickt werden kann:
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Abbildung 59 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Fenster «Datenexport»
Datenexport

Export Experten Honorare

Export aller Honorare der Experten im gleichen Team als XLSX Datei
Totalisierte Gesamiliste aller Belege, welche in QVPex-Services eingegeben wurden

@ Der Vorgang wurde gestartet. Sobald dieser beendet ist, kénnen Sie die Datei in der

Rubrik Aufgaben/Mitteilungen beziehen.

Schliessen

Wie in der grinen Infobox beschrieben, wird der entsprechende Export aufbereitet und kann an-
schliessend in der Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» bezogen werden.

Abbildung 60 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen»
Aufgaben / Mitteilungen

O Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen

Beeff Status Erfasstam .

Export Experten Honorare: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP: alle Teams miteinbeziehen neu 20.04.2023

Nachdem der Export erfolgreich erstellt wurde, wird er wie oben zu sehen, angezeigt. Mittels Klick auf
die Zeile kann dieser dann heruntergeladen werden:

Es erscheint folgendes Fenster, bei welchem auf den Button «Download starten» gedruckt werden
kann:

Abbildung 61 Rubrik «Aufgaben / Mitteilungen» - Fenster «<Download verfligbar»
Download verfligbar

Export Experten Honorare: 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP:
alle Teams miteinbeziehen

Export aller Honorare der Experten im gleichen Team als XLSX Datei

Downioad starten Abbrechen

Nun wird der gewahlte Excel-Export heruntergeladen und kann gedffnet werden.
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9.1. Beleg freigeben

Die Belege kdénnen direkt in der Applikation mittels Klick auf die gewlinschte Zeile freigegeben wer-
den:

Abbildung 62 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - «Anzeige Beleg SO-2025-0000XX»

Anzeige Beleg SO-2023-000018

| Zuriickweisen ‘
Beleg
Belegdatum 24.04.2023
AHV J/N Nein
Bankverbindung UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn {IBAN: CH76 L)
Bemerkung Auszahlung via Arbeitgeber
Einsatzort 4600 Olten
Status Beleg Freigabe durch Chefexperte anstehend
Details Dokumente
Kostenart Buchung Dokumentbeschreibung
Autospesen Kilometer 4D*0.70 CHF = 28.00 CHF  JQV_PEX_Beleg deu Max Muster 3
Sitzungstaggeld PEX 1%190.00 CHF = 190.00 CHF
Gesamtbetrag 218.00 CHF

Das eingereichte Beleg pro PEX kann nun anhand obenstehendem Beispiel unter «Details» kontrolliert
werden. Sind allfallige Quittungen, wie Parkgebihren oder dhnliches hochgeladen worden, sind diese
unter «<Dokumente» ersichtlich und kénnen mittels Klick auf den Button «Download» eingesehen wer-
den.

Checkpunkte fur die Kontrolle der Belege
- Korrektes Datum des Prifungstags
- Richtig gewahlte Kostenart inklusive Anzahl
- Wurden die richtigen Quittungen hochgeladen?
- Wurde der richtige Beruf gewahlt?
- Stimmen die Anzahl Stunden im Verhaltnis zu den zugeteilten Kandidaten
- Wurde der Einsatzort eingetragen?
- Wurde eine Bemerkung zu den abgerechneten Stunden gemacht
- Etc

Ist der Beleg kontrolliert worden, kann es anschliessend mittels Klick auf den Button «Beleg freigeben»
dem ABMH Ubermittelt werden.

Achtung Der Button «Beleg freigeben» ersetzt die Unterschrift der / des CPEX und bestéatigt die Rich-
tigkeit und die Kontrolle des Belegs durch die / den CPEX.

Die Gbermittelten Belege werden der / dem CPEX wie folgt angezeigt:

Abbildung 63 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - freigegebener Beleg

S0-2023-000018 24.04.2023 Muster Max ( 2638152 ) Auszahlung via Arbeitgeber v
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Abbildung 64 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - «Anzeige Beleg SO-2025-0000XX»

Beleg freigeben Zuriickweisen
Beleg
Belegdatum 24.04.2023
AHV J/N Nein

Bankverbindung

Bemerkung

UBS switzerland AG, 4502 Solothurn {IBAN: CH76

Auszahlung via Arbeitgeber

Status Beleg

Der Beleg ist freigegeben Er kann nur noch in Kompass bearbeitet werden.

Der Beleg wurde dem ABMH erfolgreich Gbermittelt und kann von PEX respektive CPEX nicht mehr an-
gepasst oder bearbeitet werden.

Das ABMH kontrolliert in einem néachsten Schritt den Beleg und nimmt allfallige Korrekturen vor oder
kontaktiert die / den CPEX/ PEX bei Fragen oder Unklarheiten. Werden vom ABMH Anpassungen vor-
genommen, wird die betroffene Person in einem Status-E-Mail mit Begrtindung dartber informiert.

Schliesslich wird die Entschadigung der / dem PEX auf die angegebene Zahlungsverbindung ausbe-
zahlt. Die / der PEX erhalt bei der Auszahlung ans private Lohnkonto via Postweg eine Lohnabrech-
nung und Ende Jahr einen Lohnausweis zugestellt.

9.2. Beleg zurtickweisen

Hat die / der CPEX einen Fehler oder sonstige Unstimmigkeiten festgestellt, kann er / sie das Beleg der /
dem PEX inklusive Begriindung zurlckweisen.

Wie bereits erwahnt, mussen auch Belege zurlickgewiesen werden, welche von PEX auf dem falschen

Beruf erfasst wurden. Dies mittels Klick auf den Button «Zurtickweisen»:

Abbildung 65 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - «Anzeige Beleg SO-2025-0000XX»

& zuriick

Anzeige Beleg S0O-2023-000017

Beleg freigeben

Zur(ickweisen

Beleg
Belegdatum
AHV J/N
Bankverbindung
Bemerkung
Einsatzort

Status Beleg

Details

Kostenart

25.04.2023

Ja

UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn (IBAN: CH76

AHV-Abzug freiwillig
4500 Solothurn

Freigabe durch Chefexperte anstehend

Buchung

Dokumente

Dokumentbeschreibung

Autospesen Kilometer

Verpflegung

Stundenentschadigung

Gesamtbetrag

3*0.70CHF =

2*23.00 CHF =

12 %4500 CHF =

2.10 CHF

46.00 CHF

540.00 CHF

588.10 CHF

QV_PEX_Beleg deu Max Muster

I
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Sofern auf den Button «Zuriickweisen» geklickt worden ist, erscheint folgendes Fenster:
Abbildung 66 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Fenster «Begriindung Zurlickweisung»

Begriindung Zurlickweisung
Bitte begriinden Sie die Zuriickweisung des Belegs
Hallo Max

Du hast aus Versehen zwei Verpflegungen abgerechnet.
Korrekt ware 1 x CHF 23.00.

Bitte die Anpassung vornehmen und das Beleg erneut. freigeben.
Besten Dank.

I - =

Die / der CPEX wird aufgefordert, eine Begriindung fur die Zurtickweisung des Belegs anzugeben. In
obenstehendem Beispiel wurde eine solche Begriindung verfasst. Anschliessend kann auf den Button
«Ok» geklickt werden.

Nun ist das Beleg in der Ubersicht der Belegkontrolle CPEX, wie folgt ersichtlich und bei der / dem PEX
bei den erfassten Belegen unter der Rubrik «Eigene Belege» abgelegt. Ausserdem erhalt die / der PEX
eine automatisch generierte E-Mail (s. Abb. 64) mit dem Hinweis, dass ein Beleg zurtickgewiesen wor-
den ist.

Abbildung 67 Rubrik «Belegkontrolle Experten» - Ansicht nach Rickweisung

= 50-2024-000047 23.03.2024 Grunauer Roman (2159819 ) Test v 1 @

Beleg zurnickgewiesen

Der Beleg muss nun korrigiert und erneut freigegeben werden

Ansicht der /des PEX
Loggt sich die / der PEX nun im QV-PEX Services ein und wechselt in die Rubrik «Eigene Belege», wird
ihm /ihr das Beleg wie folgt angezeigt:

Abbildung 68 Rubrik «Eigene Belege»
Belege

Neuen Beleg erfassen

Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHE Ja/N... Dokumente Status

25.04.2023 AHV-Abzug freiwillig Hallo Max,Du hast aus Versehen zwei Ver 9 v 1 '

Fahrt man tber das Symbol «lila Ausrufezeichen» @ so wird der ganze Bemerkungstext angezeigt.
Ausserdem kann mittels Klick auf die Zeile, das Beleg angepasst und erneut eingereicht werden.
Schliesslich verschwindet die Bemerkung inklusive Symbol.

Abbildung 69 Status-E-Mail «zurtickgewiesener Beleg»
Betreff: Zurtickgewiesener Beleg
Guten Tag
Ihr Beleg mit dem Belegdatum 25.04.2023 AHV-Abzug freiwillig wurde zuriickgewiesen.
Bitte melden Sie sich via folgendem Link im Portal an, um den Beleg zu korrigieren und allenfalls erneut einzureichen.

Bei Riickfragen setzen Sie sich bitte mit der zustandigen Chefexpertin beziehungsweise mit dem zustandigen Chefexperten in Verbindung.

Freundliche Griisse

Amt fiir Berufsbildung, Mittel- und Hochschulen
Qualifikationsverfahren
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Sobald alle Belege der PEX durch Sie kontrolliert, genehmigt, zuriickgewiesen und erneut durch die
PEX eingereicht wurden, bitten wir Sie um eine entsprechende Meldung. Auch, falls allféllige Nachpru-
fungen noch offen respektive noch nicht abgerechnet worden sind. So kann bereits mit der Kontrolle
fur die anschliessende Auszahlung begonnen werden:

Eingabe der Abrechnungen Kontrolle / Rickweisung Meldung durch CPEX an
durch die / den PEX durch CPEX ABMH

= bis spatestens 15. Juli Erneute Eingabe mit Kor- => bis spatestens 31. Juli
im Portal freigeben rektur durch PEX

Die / der CPEX meldet dem ABMH, dass die Belege vollstandig kontrolliert und abgeschlossen sind und
nun in einem weiteren Schritt vom ABMH kontrolliert werden kénnen fur die anschliessende Auszah-
lung.

Die Meldung erfolgt via gv.abmh@dbk.so.ch

Auszahlungen erfolgen nach der Kontrolle durch das ABMH und je nach Einreichung jeweils per 25.
des Monats.
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10. Eigene Belege

Unter der Rubrik «Eigene Belege» kénnen neue Belege fiir die Auszahlung der Entschadigungen fiirs
Qualifikationsverfahren eingereicht werden. Ausserdem kénnen Belege, bei welchen bereits Abrech-
nungspositionen erfasst wurden, weiterbearbeitet und eingereicht werden oder bereits eingereichte
Belege kdnnen gesichtet werden. Weist die Prifungsleitung einen Beleg zuriick, kann dieser mit der
gemachten Bemerkung gesichtet werden und anschliessend geléscht und neu erfasst werden.

10.1.Neues Abrechnungsbeleg erfassen

Abbildung 70 Rubrik «Eigene Belege»

Ubersicht
Personalien
Neuen Beleg erfassen

Zugeteilte Experten
Zugeteilte Kandidaten Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHV Ja/N Dokumente Status
Belegkontrolle Experten 19.04.2023 E 2 5,
Eigene Belege 13.04.2023 Priifungsabnahme div. Lernende v 2 5
Borumente

04.04.2022 1 5,
Dokumente Expertenteam

20.03.2023 PEX-Sitzung 1 ER
Mutationen QV

15.03.2023 Prifungsabnahme div. Lernende 1 ER

. 5 Eintrage aufgelistet
Benachrichtigungen

Wird auf den Button «Neuen Beleg erfassen» geklickt, erscheint folgende Ansicht:

Abbildung 71 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen»

Neuen Beleg erfassen

Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigabe

Q— 2 £l

Belegdatum
25.09.2023 - o Belegdatum: Datum der Priifung. Pro

Priifungstag ist ein Beleg mit dem
entsprechenden Datum auszufiillen.

Die Auswahl bestimmt ob die Auszahlung an Sie oder den Arbeitgeber erfolgt

Die Auszahlung erfelgt an:

‘ M ‘

Zahlweg

‘ - ‘0 Bitte teilen Sie uns allfallige Anderungen des
Zahlwegs via E-Mail-Adresse
qv.abmh@dbk.s0.ch mit. Beachten Sie, dass

Bemerkung nebst der IBAN-Nummer, die Bank (inklusive

Ort sowie die Kontoinhaberin respektive der
‘ ‘ Kontoinhaber) gemeldet werden. Nach

erfolgter Mutation werden Sie per E-Mail
informiert und kdnnen die Erfassung des
Belegs fortsetzen.

Einsatzort

Abbildung 72 Rubrik «Eigene Belege» - Schritt 1 «Belegdaten erfassen»

Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigabe

o 2 3
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Bitte beachten Sie jeweils bei der Erfassung des Belegs die violett eingefarbten Infoboxen auf der rech-
ten Seite aufgefiihrt. Untenstehend die detaillierte Beschreibung der Infoboxen:

Infobox 1
Das Belegdatum ist das Datum der Priifung. Das heisst konkret, pro Priifungstag ist ein Beleg mit
dem entsprechenden Datum auszuflllen und einzureichen.

Abbildung 73 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Belegdatum»

Belegdatum

15.03 2023 - ‘o
Infobox 2
Abbildung 74 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Zahlweg»
Zahlweg
UBS Switzerland AG, 4502 Salothurn (IBAN: CH7& L) Test Testing - o
UBS Switzerland AG, 4502 Salothurn (IBAN: CH76 I'L) Test Testing

Haben die hinterlegten Zahlwege geandert respektive steht der gewlinschte nicht zur Auswahl, so
bitten wir Sie, uns die neue Zahlungsverbindung (IBAN-Nr., Kontoinhaberin respektive Kontoinha-
ber sowie die Bank und den Ort) per E-Mail (qv.abmh@dbk.so.ch) mitzuteilen. Bis die Zahlungsver-
bindung vom ABMH geéandert worden ist, muss mit der Erfassung des Beleges zugewartet werden.
Deshalb ist es empfehlenswert, sich bereits vorgédngig im Portal einzuloggen und die «Personalien»
zu kontrollieren und allfalligen Anderungen vorzunehmen respektive zu melden.

Abbildung 75 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Die Auszahlung erf...»

Die Auswahl bestimmt ob die Auszahlung an Sie oder den Arbeitgeber erfolgt

Die Auszahlung erfolgt an:

an mich (Privatkonto) -

an mich (Privatkonto)
)
an das Konto meines Arbeitgebers / an mein Geschaftskonto

Wichtig Die Kontoinhaberin / der Kontoinhaber des ausgewahlten Zahlwegs hat mit der Auswahl
auf «Die Auszahlung erfolgt an» Ubereinzustimmen. Allenfalls kann die Auszahlung nicht korrekt
erfolgen!

Das Feld «Bemerkung» ist zwingend auszufillen. Untenstehend einige Beispiele von Bemerkungen:
- Prufungsabnahme div. Lernende
- PAvon XY
- BK-Aufsicht von XY
- Expertensitzung
- Korrekturen von XY
- Vorbereitung auf Prifung
- Etc

Wichtig: Hier kann der freiwillige AHV-Abzug vermerkt werden. Falls der Betrag die Ho6he von CHF
2'500.00 nicht Gbersteigt und entsprechend die Beitrage freiwillig erhoben werden sollen.

Abbildung 76 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Bemerkung»

Bemerkung

Prifungsabnahme div. Lernende
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Beim Einsatzort ist zwingend der Ort der Prifung / der Sitzung / etc. anzugeben. Haben Sie an einem
Tag mehrere Prifungen an verschiedenen Einsatzorten abgenommen, so sind alle Orte aufzufihren:

Abbildung 77 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Einsatzort»

Einsatzort

|4500 Solothurn - 4552 Derendingen - 4528 Zuchwil ‘ '

Wie das Feld «<Bemerkung» ist auch das Feld «Einsatzort» zwingend zu befullen.

Wurden alle obenstehenden «muss» Felder ausgefullt, kénnen die Positionen erfasst werden:
Dies kann mittels grinem «Plus» ° gemacht werden:

Abbildung 78 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Positionen»

Positionen

@ Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfiihren

Wird auf das griine «Plus» gedruiickt, 6ffnet sich folgendes Fenster:

Abbildung 79 Rubrik «Eigene Belege» - Fenster «Belegdaten erfassen»
Belegdaten erfassen

Kostenart

Autospesen Kilometer - |

Anzahl Betrag pro Einheit

|C.CO |

0.70

Betrag

‘CCO ‘
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10.2.Hinweise zur Belegerfassung

Fur die Erfassung der Positionen sind folgende Regelungen der Entschadigung im Qualifikationsverfah-
ren der beruflichen Grundbildung vom 1. Januar 2023 zu beachten. Grundlage RRB 2022/1255 vom 23.
August 2022 / Regelung Gewerblich-Industrielle Berufe.

Kosten fir Sitzungen und Prifungen
Die Reisezeit wird nicht entschadigt. Ist der Prifungsort unverhéaltnismassig weit weg, so muss flr eine
eventuelle Entschadigung ein Antrag bei der Prifungsleitung gestellt werden.

AHV/IV/EO/ALV-Beitrage
Gemass AHVV (Verordnung Uber die Alters- und Hinterlassenenversicherung) gelten folgende Regelun-
gen:

Grundsatzlich sind von jeder Lohnzahlung AHV/IV/EO- und ALV-Beitrdge abzuziehen. Die Beitrage
mussen jedoch nicht erhoben werden, wenn

- der Lohn pro Arbeitgeber Fr. 2'500.00 pro Jahr nicht Gbersteigt

- und die Arbeitnehmerin oder der Arbeitnehmer die Beitragsentrichtung nicht verlangt.

Die Arbeitnehmerin oder der Arbeitnehmer kann verlangen, dass die Arbeitgeberin oder der Arbeitge-
ber die AHV/IV/EO- und ALV-Beitrage auf Lohne von weniger als Fr. 2'500.00 im Jahr abzieht und an
die Ausgleichskasse entrichtet.

Akzeptiert die Arbeitnehmerin oder der Arbeitnehmer die ungeklrzte Lohnzahlung, kann sie oder er
nachtraglich nicht mehr verlangen, dass die Beitrdage auf den bereits bezogenen Léhnen erhoben wer-
den.

Dem Nebenerwerb wird kein Haupterwerb vorausgesetzt.

Allgemeines
Anspruch auf Entschadigung hat nur, wer die Belege bis 15. Juli an die / den zustandige/n CPEX zur

Kontrolle freigibt. Die / der CPEX ist verpflichtet, alle Abrechnungsformulare mit dem dazugehérigen
Prufungsplan bis spatestens 31. Juli weiterzuleiten.

Material- und Raumkosten
Kénnen per E-Mail an gv.abmh@dbk.so.ch oder via Postweg an folgende Adresse eingereicht werden:

Amt fur Berufsbildung, Mittel- und Hochschulen
Quialifikationsverfahren

Kreuzackerstrasse 1

Postfach

4502 Solothurn

Bitte beachten Sie, dass die Rechnungsanschrift die obenstehende Anschrift ist und folgende Referenz-
Nummer auf der Rechnung steht:

REF-041-EBBAAGLA

Wichtig Ohne diese Angaben kann die Rechnung nicht akzeptiert werden!

CPEX GI/ GS Seite 32 von 47


mailto:qv.abmh@dbk.so.ch

Fir Chefexpertinnen und Chefexperten (CPEX)

Kostenart Parameter / Regelung
Autospesen Kilometer Kostenart
Die BenUtzung 6ffentlicher Verkehrsmittel ist vorzuziehen, sofern dies nicht zu einem wesentlichen Zeitverlust fihrt. fuospesen Kiometer N
BenUtzung privater Motorfahrzeuge: CHF 0.70 pro Kilometer R
Erlduterung 000 |:
Anzahl Kilometeranzahl e
Betrag pro Einheit CHF 0.70 pro Kilometer ‘::: ‘
Betrag Automatisch errechnetes Total
Parkgebuhr Kostenart
Darf anhand des Parkbeleges abgerechnet werden. In einem nachsten Schritt wird man aufgefordert, die Quittung der Parkgebiinr -
Parkgebuhren als Datei hochzuladen. Wichtig Ohne Quittung kénnen keine GebUhren entschadigt werden.
Erlauterung Ize;mg
Betrag Effektive Kosten der Parkgebthr
Reiseentschadigung / 6V Kostenart
Darf anhand des Bahntickets (2. Klasse) abgerechnet werden. In einem nachsten Schritt wird man aufgefordert, das Reisentschédigung / 6V -
Billett als Datei hochzuladen. Wichtig Ohne Billett konnen keine Gebuhren entschadigt werden, alternativ SBB-Fahr-
plan-Auszug. Berag
0.00
Erlauterung
Betrag Effektive Kosten des Bahntickets (2. Klasse)
Verpflegung e
Dauern die Arbeiten mehr als 4.5 aufeinander folgende Stunden, so wird pro Prifungstag eine Verpflegungsentschadi- — .
gung von CHF 23.00 vergutet. Wichtig Wird nicht automatisch hinzugefugt. Betrag pro Einhei
" 0.00 23.00
Erlduterung
Anzahl Anzahl Mittagessen (maximal 1 pro Tag) Betrag
Betrag pro Einheit CHF 23.00 pro Mittagessen 020 |
Betrag Automatisch errechnetes Total
Ubernachtungen Kostenart
Es werden die tatsachlichen Ubernachtungskosten, maximal CHF 150.00 pro Nacht inkl. Friihstiick + zuséatzlich Ubernachtung -
CHF 23.00 fur das Nachtessen vergatet. Wichtig Ohne Quittung kénnen keine Gebihren entschadigt werden.
Betrag
Erlduterung 0.00
Betrag Effektive Kosten der Ubernachtung
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Stundenentschadigung
Praktische Arbeiten (PA)

Pro Kandidatin / Kandidat durfen héchstens die im Bildungsplan festgelegte Anzahl PEX eingesetzt werden. Diese diir-
fen maximal zu der in der Bildungsverordnung festgelegten Dauer abrechnen.
Entschadigung fur Aufsicht, Korrektur, Bewertung CHF 45.00 pro Stunde, héchstens 12 Stunden pro Tag

Berufskundepriafung (BK)

Midndliche Prifungen
Pro Kandidatin / Kandidat mUssen zwei PEX eingesetzt werden. Diese dirfen maximal zu der in der Bildungsverord-
nung festgelegten Dauer abrechnen.

Aufsicht schriftliche Prifungen
Pro Gruppe wird in der Regel eine / ein PEX eingesetzt (Ausnahme nach Absprache mit der Priifungsleitung).
Entschadigung fur Aufsicht, Korrektur, Bewertung: CHF 45.00 pro Stunde, héchstens 12 Stunden pro Tag

Kostenart

Stundenentschadigung -

Betrag

Erlduterung

Anzahl Stunden (maximal 12)
Betrag pro Einheit CHF 45.00 pro Stunde
Betrag Autom. errechnetes Total

Sitzungstaggeld CPEX
Maximal 1 Taggeld pro Prifungsrunde / CPEX. Ausnahmen sind vorgangig mit der Prifungsleitung abzusprechen.

Erlauterung
Anzahl

Betrag pro Einheit
Betrag

Sitzungen (maximal 1 fur die ganze Prifungsperiode)
CHF 380.00 pro Sitzung
Automatisch errechnetes Total

Kostenart

Sitzungstaggeld CPEX -

Betrag

CPEX Kopfpauschale gem. Anzahl Kandidaten
Zur Vorbereitung der Prifungen werden eine Grund- & Kopfpauschale pro Kandidat/-in ausgerichtet.

Erlauterung
Anzahl

Betrag pro Einheit
Betrag

Kandidatinnen und Kandidaten
CHF 20.00
Automatisch errechnetes Total

Kostenart

CPEX Kopfpauschale gem. Anzahl Kandidaten -

Betrag

CPEX Grundpauschale

Zur Vorbereitung der Prifungen werden eine Grund- & Kopfpauschale pro Kandidat/-in ausgerichtet.
Anzahl LL Grundpauschale Anzahl LL Grundpauschale

1- 5 Fr. 500.00 51- 75 Fr. 1'500.00
6- 25 Fr. 1'000.00 76 - 100 Fr. 1'750.00
26 - 50 Fr. 1'250.00 Ab 101 Fr. 2'000.00

Erlduterung

Anzahl 1

Betrag pro Einheit Variiert je nach Dropdown-Auswahl
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

CPEX Grundpauschale (1-5 Kandidaten) -

JCPEX Einsichtnahme

'CPEX Beschwerdeverfahren
_CPEX Grundpauschale (1-5 Kandidaten)

[IZPEB. Grundpauschale (6-25 Kandidaten) :|
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CPEX Verwalten von Kompetenznachweisen (KN) LB (Nur fir CPEX mit Leistungsvereinbarung)
Far das Sammeln + Verwalten von Erfahrungsnoten wird wie folgt entschadigt: pro KN aus dem LB CHF 5.00

Erlauterung

Anzahl Kompetenznachweise LB
Betrag pro Einheit CHF 5.00 pro Kompetenznachweis LB
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

CPEX Verwalten von Kompetenznachweisen (KN) LB

0.00

Betrag

CPEX Verwalten von Kompetenznachweisen (KN) K (Nur far CPEX mit Leistungsvereinbarung)
Far das Sammeln + Verwalten von Erfahrungsnoten wird wie folgt entschadigt: pro KN aus einem UK CHF 2.50

Erlauterung

Anzahl Kompetenznachweise UK
Betrag pro Einheit  CHF 2.50 pro Kompetenznachweis UK
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

CPEX Verwalten von Kompetenznachweisen (KN) UK

Betrag

CPEX Einsichtnahme

Erlauterung

Anzahl Stunden (maximal 12)
Betrag pro Einheit  CHF 45.00 pro Stunde
Betrag Automatisch errechnetes Total

Betreuung von Lernenden bei Einsichtnahmen in die Priifungsakten: CHF 45.00 pro Stunde, max. 12 Stunden pro Tag.

Kostenart

CPEX Einsichinahme

Betrag

CPEX Beschwerdeverfahren
Ausarbeitung von Stellungnahmen in Beschwerdeverfahren: CHF 45.00 pro Stunde, max. 12 Stunden pro Tag.

Erlauterung

Kostenart

Anzahl Stunden (maximal 12)
Betrag pro Einheit  CHF 45.00 pro Stunde Bemag
Betrag Automatisch errechnetes Total
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Die Positionen kédnnen nun nach obenstehenden Vorgaben erfasst und mit «Ok» hinzugeflgt werden:

Abbildung 80 Rubrik «Eigene Belege» - Fenster «Belegdaten erfassen»
Belegdaten erfassen

Kostenart

Reisentschadigung / 8V - ‘

Betrag

|50 0o ‘

Nun werden die einzelnen Positionen mit den Gesamtbetragen aufgefihrt:

Abbildung 81 Rubrik «Eigene Belege» - «Positionen»

Positionen

Autospesen Kilometer >

20.00*0.70 CHF =14 CHF

Stundenentschadigung >
12.00 % 45.00 CHF =540 CHF

Verpflegung >
1.00 * 23.00 CHF =23 CHF

Parkgebtihr >
5.00 CHF

Zurtick

Q@ Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfihren

Fehlt ein Beleg oder méchte man die Erfassung pausieren, so kann man auf den Text «Erfassung unter-
brechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfihren» klicken. Wurden alle Positionen erfasst und die
Belegerfassung mochte abgeschlossen werden, so kann auf den Button «Weiter» gedrickt werden.
Wird die Erfassung unterbrochen, erscheint folgende Belegbersicht:

Abbildung 82 Rubrik «Eigene Belege» - «Belegibersicht»

Belege

Ubersicht

Personalien

. Neuen Beleg erfassen
I Eigene Belege

Dokumente Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHV Ja/N Dokumente Status

Dokumente Expertenteam 13.04.2023 Priifungsabnahme div. Lernende v 0

(m]

1 Eintrag aufgelistet

Moéchte man das Beleg I6schen, kann auf das Symbol «Abfalleimer» geklickt werden. Anschliessend
wird folgende Frage gestellt und mit dem Button «L&schen» kann das Beleg entfernt werden.
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Abbildung 83 Rubrik «Eigene Belege» - Fenster «Beleg entfernen»

Beleg entfernen

Maochten Sie den Beleg wirklich
entfernen?

Abbrechen I

Wird das Beleg nicht geldscht und die Erfassung fortgesetzt, kann auf die Zeile geklickt werden und
man gelangt an den Ort zurlick, an welchem man den Vorgang unterbrochen hat. Die Angaben bis zur
damaligen Erfassung wurden alle gespeichert. Als Nachstes wird der 2. Schritt «kDokumente laden» an-
gezeigt:

Abbildung 84 Rubrik «Eigene Belege» - Schritt 2 «Dokumente laden»

Belegdsren erfassen Dokumente laden Freigabe

o o o |

Je nach Auswahl der Positionen, kann nun die Anforderung stehen, dass Quittungen oder Belege
hochgeladen werden mussen:

Abbildung 85 Rubrik «Eigene Belege» - Aufforderung Dokumente hochladen

Bitte laden Sie folgende notwendigen Dokumente hoch
() Beleg Parkgebiihr

| Dokument hinzufiigen I

Klickt man auf den Button «Dokument hinzufligen», 6ffnet sich der Explorer und die gewiinschte Da-
tei kann beim entsprechenden Speicherort angewéhlt und mit dem Button «Offnen» hinzugefiigt wer-
den:

Abbildung 86 Explorer-Ansicht

[ 9 Offnen

T » nb » Dokumente QV-PEX Services v & Dokumente QV-PEX Services.. @

Organisieren v Neuer Ordner - I @

Parkticket-Parkhaus.pdf
}" Adobe Acrobat Document
POF 26.9KB

B Desktop

5 verwaltungs (srso
&8 Downloads

=] Zuletzt besucht

M ebbaabor auf D165z

€ Netzwerk

v

Dateiname: w| | Alle Dateien (*.%) b

Abbildung 87 Beispiel eines Parktickets als Beleg

Parkhaus City
Parkhausgesellschaft

Musterstadt mbH
CHF 5.00
Wir winschen eine gute Fahrt.

12846048351842
Einfahrticket

Einstelibedingungen
siehe Au
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Es 6ffnet sich folgendes Fenster, bei welchem nun ausgewahlt werden kann, was fir ein Dokumenttyp
es ist und wie dieses Bezeichnet werden soll. Wurde dies erledigt, kann auf «Ok» geklickt werden.

Abbildung 88 Rubrik «Eigene Belege» - Fenster «Datei hinzufligen»
Datei hinzufligen

Bitte wahlen Sie fiir die Beschriftung der Beilagen eine aussagekraftige
Bezeichnung.

Parkticket-Parkhaus.pdf
26.97Kb

Dokumententyp

Beleg Parkgebiihr -

Bezeichnung des Dokuments

Beleg Parkgebihr Berntor

I

Das ausgewahlte Dokument wird nun mit dem gewahlten Namen aufgelistet. Dieses kann, wenn noétig
mit dem Symbol «Abfalleimer» geléscht werden oder mit dem Symbol «Download» eingesehen wer-
den.

Wird man aufgefordert, mehrere Dateien hochzuladen, so sind oben beschriebene Schritte zu wieder-
holen. Es kdnnen auch noch freiwillig weitere relevante Dokumente hochgeladen werden.

Abbildung 89 Rubrik «Eigene Belege» - «Neuen Beleg erfassen»
Neuen Beleg erfassen

Selegd Dokumente laden Freigsbe

o—— o s

Bitte laden Sie folgende notwendigen Dokumente hoch
« Beleg Parkgebihr

Dokument hinzufiigen

Bezeichnung Dokument

L]

Beleg Parkgebiihr Berntor Anleitung Berufsbildungsport... | |

© Erfassung unierbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfiihren

Auch hier kénnte wiederum die Erfassung unterbrochen und zu einem spateren Zeitpunkt fortgesetzt
werden. Mdchte man das Beleg direkt freigeben, kann auf den Button «Weiter» geklickt werden. Nun
gelangt man zum 3. und letzten Schritt der Belegerfassung, der Freigabe:

Abbildung 90 Rubrik «Eigene Belege» - Schritt 3 «Freigabe»

Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigabe

o © © ‘

Es 6ffnet sich folgendes Fenster, bei welchem man aufgefordert wird, die Vollstandigkeitserklarung
auszufillen. Nur wenn alle Haken gesetzt wurden, erlaubt es das Tool auf den Button «Weiter» zu
dricken.
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Abbildung 91 Rubrik «Eigene Belege» - «Neuen Beleg erfassen»
Neuen Beleg erfassen

Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigabe

o © o

Nach erfolgter Freigabe kann der Beleg nicht mehr gesndert werden.

Freigegebene Belege ausblenden

Vollstindigkeitserklrung
Der Beleg ist vollstdndig erfasst
Alle geforderten Belege sind beigefigt
Nach Abschluss des Belegs sind keine weiteren Anderungen mehr maglich

Der Beleg wird zur Prifung dem Chefexperten/Prifungsieitung vorgelegt

Q Erfassung unterbrechen und zu einem spéteren Zeitpunkt fortfiihren

Nun erscheint der Beleg unter der Rubrik «Eigene Belege»:
Abbildung 92 Rubrik «Eigene Belege» - «Belege»

Belege

Neuen Beleg erfassen

Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHV Ja/N... Dokumente Status
13.04.2023 Prufungsabnahme div. Lernende v 2

1 Eintrag aufgelistet
Beleg in Uberpriifung

Der Beleg muss noch vom Chefexperten/Priifungsleitung gepriift und freigegeben werden

Der «Status» zeigt an, wo sich der Beleg gerade befindet, wenn man mit der Maus dartberfahrt, er-
scheint ein grauer Kasten (s. oben)

Bedeutung der Symbole

. Beleg muss von der Prifungsleitung kontrolliert und anschliessend abgelehnt oder
v freigegeben werden.
\/ Beleg ist von der Prifungsleitung freigegeben worden und nun beim Amt fur die

Kontrolle und anschliessende Auszahlung.

Beleg wurde von der Prifungsleitung zurickgewiesen. Fahrt man mit der Maus
ﬂ Uber das Symbol, wird der Ablehnungsgrund angezeigt. Das Beleg muss mit dem
Symbol «Abfalleimer» geléscht und gemass Bemerkung erfasst und neu einge-
reicht werden.

Die Prufungsleitung kann den Beleg freigeben oder ablehnen. Bei einer Ablehnung erhalten Sie eine
E-Mail mit der Meldung, dass Ihr Beleg abgelehnt wurde. Den Grund der Ablehnung finden Sie eben-
falls unter der Rubrik «Eigene Belege», wenn Sie mit der Maus Uber das erwahnte Symbol fahren.
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Wird auf die Zeile des Belegs gedriickt erscheint eine Detailansicht des eingereichten Belegs, welche
nicht mehr bearbeitet werden kann. Diese sieht wie folgt aus:

Abbildung 93 Rubrik «Eigene Belege» - «Anzeige Beleg SO-2025-XXXXXX»
Anzeige Beleg S0-2024-000001

S0-2024-000001

Beleg

Belegdatum

Auszahlung
Privatkonto

Bankverbindung
Bemerkung
Einsatzort

Status Beleg

Details

Kostenart

15.03.2023

Ja

UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn (IBAN: CH76
Prifungsabnahme div. Lernende

4500 Soloturn - 4552 Derendingen - 4528 Zuchwil

Freigabe durch Chefexperte anstehend

L) Test Testing

Dokumente

Buchung Dokumentbeschreibung

Autospesen Kilometer

Parkgebuhr

verpflegung

Stundenentschadigung

Gesamtbetrag

20*0.70 CHF =

1*23.00 CHF =

12 %4500 CHF =

1400 CHF  Beleg Parkgebiihr 3

5.00 CHF QV_PEX_Beleg deu Testing Test 3
23.00 CHF
540.00 CHF
582.00 CHF

Da der Beleg nun eingereicht wurde, hat das Tool automatisch ein PDF-Beleg zur Ablage fur die / den
CPEX erstellt. Dieses wurde automatisch ins Download-Verzeichnis geladen und kann dort bezogen
werden. Dieses Dokument dient dem / der CPEX als «Quittung» damit man spater nachvollziehen kann,

was eingereicht wurde. Es kann abgespeichert oder ausgedruckt werden. Offnet man dieses Doku-
ment, sieht es wie folgt aus:

Abbildung 94 Rubrik «Eigene Belege» - Expertenbeleg als PDF-Download

Expertenbeleg

Beruf 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP

Chefexperte

Experte Zusatzinformationen
Herr Expertennr.

Max Muster AHV Nr.
Musterstrasse 11 Prisfungsjahr

4500 Sclothurn

Mabil Tedefon E-Mail

+4178 000 00 00 +41 .41 000 00 00 muster max@firma.ch
Beleg

Belegnummer: S50-2023-000011 Belegdatum: 2023-04-13

Bankverbindung: UBS Switzerland AG, 4502 Solathurn {IBAN: CH78

Bemerkung: Prifungsabnahime div. Lemende
Kostenart Anzahl
Autospesen Kilometer 20

Stundenentschadigung

Werpflegung

Parkgebihr

2838152
756 4z
2023
Es sind alle fur die Auszahlung rele-
vanten Angaben aufgelistet sowie die
einzelnen Betrage und das Gesamtto-
L - @
A daei: tal pro Beleg respektive Prifungstag.
L} Muster Max
Sofern weitere Belege eingereicht
werden sollen, kann dieser Ablauf
Tt tardericn noch einmal wiederholt werden.
070 14.00 Nein
45.00 540.00 Nein
23.00 23.00 Nein
5.00 Ja
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11. Dokumente

Unter der Rubrik «<Dokumente» kénnen durch die / den CPEX Dokumente, wie beispielsweise Informa-
tionen, Belege zu Abrechnungen oder sonstige Informationen abgelegt werden. Auf diese hat ledig-
lich die / der CPEX Zugriff. Geldscht werden kénnen diese jedoch nicht!

Abbildung 95 Rubrik «Dokumente» - «Freigegebene Dokumente»
Freigegebene Dokumente
Zugeteitte Experten

Zugetelite Kandidaten

Belegkontrolle Experten

Eigens Belege Dokument Name Erstelldanam o

Persanliches Beleg zur Abrechnung vom 15.03.2023 2023.04.13-15:42:58
Dokumente

1 Eimtrag aufgeistet aktuslisiersn

Via Button «Dokument hinzufligen» kann das Dokument hochgeladen werden. Der Explorer 6ffnet
sich und das Dokument kann unter dem abgelegten Speicherort ausgewahlt werden:

Abbildung 96 Explorer-Ansicht
e Offnen

T L. v nb » Dokumente QV-PEX Services v ¢ | 'Dokumente QV-PEX Services.. £

WICHTIG

Organisieren ~  Neuer Qrdner B-- 0 @

Beleg PEX.pdf Parkticket-Parkhaus.pdf
Ae] Adobe Acrobat Document He] Adobe Acrobst Document
PF ] 2698

b i

Folgende Datei-Formate kénnen hoch-
geladen werden:

k

B Desktop

3 verwaltungs (srso
18 Downloads

%] Zuletzt besucht

JPG, PDF, Excel, Word

Folgende Datei-Formate werden nicht
akzeptiert:

- i
G Netzwerk

~

PNG, E-Mail

Dateiname: v _Alle Dateien (") v

Wird das Dokument ausgewahlt und auf «Offnen» gedriickt, erscheint folgendes Fenster:

Abbildung 97 Rubrik «Dokumente» - Fenster «Datei hinzufligen»
Datei hinzufligen

Bitte wahlen Sie fir die Beschriftung der Beilagen eine aussagekraftige
Bezeichnung.

Beleg PEX.pdf
839.95Kb

Bezeichnung des Dokuments

|F‘er35n\iches Beleg zur Abrechnung vom 15.03.2023

Abbrechen

Nun kann das Dokument entsprechend bezeichnet und auf «Ok» gedriickt werden.
Das Dokument wurde nun erfolgreich unter der Rubrik «Dokumente» abgelegt:

Abbildung 98 Rubrik «Dokumente» - «Freigegebene Dokumente»

Dokument Name Erstelldatum

Personliches Beleg zur Abrechnung vom 15.03.2023 2023.04.13 - 15:42:58

Eintrag aufgelistet Aktualisieren

Das Dokument wird anschliessend mit der gegebenen Bezeichnung aufgelistet und kann via Klick ge-
o6ffnet werden.
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12. Dokumente Team

Unter der Rubrik «Dokumente Team» kann jede/r PEX des Expertenteams sowie die / der CPEX Doku-
mente hochladen. Diese sind flr das ganze Expertenteam ersichtlich.

Beispiele fur Dokumente, die dort hochgeladen werden kénnten:

- Sitzungsprotokolle
- Einsatzplan (Kandidatenliste)
- Sonstige Informationen, welche das ganze Expertenteam betreffen

Via Button «Dokument hinzufiigen» kann das Dokument hochgeladen werden.

Abbildung 99 Rubrik «Dokumente Team» - «Freigegebene Dokumente»
‘ Freigegebene Dokumente
Zugetellte Experten

Zugeteilte Kandidaten Dokument hirzuftgen

Belegkontrolle Experten

Eigene Belege Erctsligotum o

Kandidatenliste fur PEX 2023.04.13 - 16:07:28
Dokumente

Kandicateniste fiir PEX 2023.04.13 - 16:06:47
Dokumente Expertenteam

Sitzungsprotokoll PEX-Sitzung 2023.04.05 - 13:51:18

Mutationen Qv

3 Eintrige aufgelistet Autualisteren 3

Der Explorer 6ffnet sich und das Dokument kann unter dem abgelegten Speicherort ausgewahlt wer-
den:

Abbildung 100 Explorer-Ansicht

e Offnen

1 . » nb » Dokumente QV-PEX Services v & “Dokumente QV-PEX Services... 0

Organisieren ~  Neuer Ordner -~ @ @

kil e Beleg PEX.pdf Kandidlatenliste pdf WI C HTI G
iy Adobe Acrobat Document Adabe Acrobat Document
vor Por

839KB 136 KB

i

g | Parkticket-Parkhaus.pdf
| A=| adobe Acrobat Document

- POF

i

k

Folgende Datei-Formate kénnen hoch-
geladen werden:

26.9KB
I

"
B Desktop

B gt e JPG, PDF, Excel, Word
& Downloads
%] Zuletzt besucht . .
. Folgende Datei-Formate werden nicht
" akzeptiert:
€ Netzwerk

PNG, E-Mail

Dateiname: v‘ |AHeDate\an o) v‘

I Offnen |+ I Abbrechen

Wird das Dokument ausgewahlt und auf «Offnen» gedriickt, erscheint in der Web-Applikation folgen-
des Fenster:

Abbildung 101 Rubrik «Dokumente Team» - Fenster «Datei hinzufligen»
Datei hinzufligen

Bitte wahlen sie fir die Beschriftung der Beilagen eine aussagekraftige
Bezeichnung.

Kandidatenliste.pdf
136.57Kb

Bezeichnung des Dokuments

|Kand\datenh’ste fiir PEX

fobrecren

Nun kann das Dokument entsprechend bezeichnet und auf «Ok» gedrickt werden.
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Es erscheint folgendes Fenster, in welchem man gefragt wird, ob eine Benachrichtigung ausgeldst wer-
den soll:

Abbildung 102 Rubrik «Dokumente Team» - Fenster «Benachrichtigung Team»
Benachrichtigung Team

Sie haben soeben ein neues Dokument fiir das
Expertenteam hochgeladen. Sollen alle Experten im
gleichen Team dariiber informiert werden?

Mit der Aktion erhalten alle Mitglieder des Teams eine Mitteilung lber das neu
registrierte Dokument.

Wird auf den Button «Schliessen» geklickt, wird das Dokument hochgeladen und keine Benachrichti-
gung verschickt.

Wird auf den Button «Jetzt benachrichtigen» geklickt, wird eine Benachrichtigung via E-Mail und un-
ter der Rubrik «Benachrichtigungen» respektive «Aufgaben / Mitteilungen» ausgelost. Ausserdem er-

scheint folgendes Fenster:

Abbildung 103 Rubrik «Dokumente Team» - Fenster «Benachrichtigung Team» + Bemerkung

Benachrichtigung Team

Sie haben soeben ein neues Dokument fiir das
Expertenteam hochgeladen. Sollen alle Experten im
gleichen Team dariiber informiert werden?

Mit der Aktion erhalten alle Mitglieder des Teams eine Mitteilung Uber das neu
registrierte Dokument

G) Benachrichtigungsvorgang wurde gestartet. Sie kbnnen das Fenster nun schliessen

Schliessen

Obenstehendes Fenster kann geschlossen werden. Das Dokument wurde erfolgreich unter der Rubrik
«Dokumente» abgelegt:

Abbildung 104 Rubrik «Dokumente Team» - «Freigegebene Dokumente»
Freigegebene Dokumente

Erstelldatum
Kandidatenliste fiir PEX 2023.04.13 - 16:07:28

2023.04.05 - 13:51:18

Sitzungsprotokoll PEX-Sitzung

Aktualisieren

3 Einwrage aufgelistet

Das Dokument wird anschliessend mit der gegebenen Bezeichnung aufgelistet und kann via Klick ge-
o6ffnet werden.
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Sofern der Button «Jetzt benachrichtigen» gedrickt wurde, wird eine E-Mail an das gesamte
Expertenteam versandt, mit der folgenden Nachricht:

Abbildung 105 Beispiel eines Posteingangs mit erhaltenem Status-E-Mail
Do 13.04.2023 16:09
LB Services <noreply@dbk.so.ch>

Neues Dokument vorhanden - Max Muster
An _ebbaa QV; || _ebbaa Berufslehren

Guten Tag

Die Chefexpertin / der Chefexperte hat ein neues Dokument im Portal «QV-PEX Services»
hochgeladen.

Bitte melden Sie sich via folgendem Link im Portal an, um das hochgeladene Dokument
respektive die hochgeladenen Dokumente einzusehen.

Freundliche Griisse

Amt fiir Berufsbildung, Mittel- und Hochschulen
Qualifikationsverfahren

Kreuzackerstrasse 1

Postfach

4502 Solothumn

Telefon +41 32 627 28 55
qv.abmh@dbk so.ch

abmh.so.ch

Ausserdem wird in der Web-Applikation unter der Rubrik «Benachrichtigungen» respektive «Aufgaben
/ Mitteilungen» ebenfalls eine Benachrichtigung ausgelost:

Abbildung 106 QV-PEX Services Ubersicht — Anzeige Benachrichtigungen

Obersicht

Personalien

Zugeteilte Experten
Zugeteilte Kandidaten
Belegkontrolle Experten
Eigene Belege
Dokumente

Dokumente Expertenteam

Mutationen QV

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen

& Abmelden

Abbildung 107 Rubrik «Benachrichtigungen» - «Aufgabe / Mitteilungen»
Aufgaben / Mitteilungen

O Wur ungelezens Mittailungen anzeigen

Detreff Fiatus Erfasst am -
Mewes Dokument vorhanden - Max Muster ney 12.04.2023
Endenung Anschrill per 1. Apri 2023 Gbermitlelt 12.04.2022
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13. Berufsdokumente

Unter der Rubrik «Berufsdokumente» kann das ABMH fir CPEX zugéngliche Dokumente hochladen.
Diese sind nur flr den / die CPEX des jeweiligen Expertenteams ersichtlich.

Abbildung 108 Rubrik «Berufsdokumente» - «Freigegebene Dokumente»

QI QV Services $0.999:1757 Schveiner/n EFZ Sch,

Freigegebene Dokumente

Ubersicht
Personalien
Zugeteilte Experten

Zugeteilte Kandidaten

Belegkantrolle Experten

Eigene Belege

Dokumente
Dokumente Team

I serufsdokumente

Mutationen QV

Ladt das ABMH ein Dokument hoch, erhalt der Chefexperte / die Chefexpertin eine E-Mail-Benachrich-
tigung, mit der Information, dass das Amt ein Dokument hochgeladen hat.

Dieses kann mittels Klick auf die Zeile direkt heruntergeladen werden und im Download-Menu bezo-
gen werden.
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14. Mutationen QV

Alle relevanten Mutationen der zugeteilten Kandidatinnen und Kandidaten des aktuellen QV-Jahres,
kénnen unter der Rubrik «Mutationen QV» bezogen werden. Ausserdem erhalt der / die CPEX mittels
Tagesendverarbeitung eine E-Mail mit dem Hinweis, dass QV-relevante Mutationen vorgenommen
wurden, welche er/ sie im Portal sichten kann:

Abbildung 109 Rubrik «<Mutationen QV»

Mutationen QV

Obersicht

Personalien
Auswahlkriterien Ei

Zugeteilte Experten
Von Datum Bis Datum

Zugeteilte Kandidaten 13.04.2023 - | ‘ 20.04.2023 - | a

Belegkontrolle Experten

Eigene Belege

Dokumente

Dokumente Expertenteam

Mutationen QV

Unter den Auswahlkriterien kann das Datum ausgewahlt werden, in welchem Zeitraum die Mutatio-
nen vollzogen wurden. Mit dem Button «Lupe» é kann anschliessend gesucht werden. Mit dem But-
ton «Zuricksetzen» (O] kénnen die Auswahlkriterien zuriickgesetzt werden. Mit dem Button «Excel»
[@ kann die Liste als Excel-Sheet heruntergeladen werden.

Im untenstehenden Beispiel wird vom 01.01.2022 bis am 20.04.2023 selektioniert und anschliessend auf
die Lupe gedrickt. Entsprechend erscheinen alle Mutationen, welche in obenstehendem Zeitraum ge-
macht wurden:

Abbildung 110 Rubrik «Mutationen QV»
Mutationen QV

Obersicht

Personalien

Auswahlkriterien

Zugeteilte Experten
Von Datum Bic Datum

Zugeteilte Kandidaten otoome - ‘ ‘znmzuza - | m

Belegkontrolle Experten

Eigene Belege

Dokumente Name ~ Vorname Lehrverrag Datum Anderung

502021.024 04.10.2022 Kontaktangabe geandert von ‘Mobil privat +41 7€ ach Mobil privat +4177.
Dokumente Expertenteam

Mutationen QU 502021024 04102022 Strasse geandert von Hohe ch Neuma:

502021.024 04102022 PLZ gedndert von ‘4716 Welschenrohr nach 4713 Matzendorf

Benachrichtigungen

S02020.018 02.00.2022 *keine* nach'C

Aufgaben / Mitteilungen (1]
S02020008  27.022023  Komiakiangabe geandert von Emailprivat | @bluewin.ch nach Emalprvat cloud comi
:
Y Qe 502020005 27022023 Kontakiangabe geandert von Mobil pivat 41 7 ~ach Mobil privat +4177

6 Eintrage aufgelistet

Beispiele von Mutationen
- Kontaktangaben (Telefon, Mobile, E-Mail, etc.)
- Anschrift
- Anderungen Heimatort / Nationalitat / Aufenthaltsbewilligung
- Namensanderungen
- Nachteilsausgleiche
- QV/TP Abmeldungen
- Anderungen vom IPA Ort
- Bewilligung NTA
- LV-Auflésungen — bedeutet nicht zwingend, dass das QV nicht absolviert wird (in diesem expli-
ziten Fall wird die / der CPEX durch das ABMH per E-Mail informiert)
- Etc.

Hinweis

Wir empfehlen, mindestens einmal pro Woche die Mutationen abzurufen.
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15. Abmelden
Um sich von der Web-Applikation abzumelden, kann wie folgt vorgegangen werden:
Entweder oben rechts auf den Button oder unten links auf «Abmelden» klicken.

Abbildung 111 QV-PEX Services Ubersicht — «<Abmelde-Button»

Ql QV Services @ $0999: 1609 Coffewr/euse EFZ EB.. 0
Obersicht i :

Ubersicht

Personalien

te Experten ([CLESSEIE ® Zugeteilte Experten ® Zugeteilte Kandidaten

Zugeteilte Kandidaten Kontrollieren Sie ihre Angaben. Bitte [ Anzeige aller zugeteilten Experten Anzeige aller Kandidaten zur PEX
meiden Sie Anderungen der Berufsgruppierung

Belegkontrolle Experten 2ustéindigen Dienststelle

Eigene Belege

Dokumente

Dokumente Expertenteam

® Belegkontrolle Experten [l ® Eigene Belege ® Dokumente
Mutationen QU
Anzeige aller Belege der Erfassung eigener Belege zur Ermoglicht den elektronischen
zugeordneten Experten Abrechnung Abruf von Dokumenten, weiche
durch die Dienststelle fur Sie
Benachrichtigungen freigegeben wurden.

Aufgaben / Mittellungen (1)

Dokumente ® Mutationen QV ®Aufgaben und

®Experlemeam Mitteilungen

16. Diverses
Auszahlungen erfolgen jeweils am 25. des Monats.

Die Lohnabrechnung und der Lohnausweis werden lhnen wie gewohnt via Postweg an die hinterlegte
Anschrift zugestellt.

Die abgelegten Dokumente unter den Rubriken «Dokumente» und «Dokumente Expertenteam» blei-
ben jeweils nur wahrend der aktuellen Prifungsperiode auf dem Portal. Wird das neue Prifungsjahr
aufgeschaltet, werden die Ablagen bereinigt.

Der Besuch von EHB-Kursen wird nicht Gber die Web-Applikation QV-PEX Services abgerechnet. Die

Entschadigung erfolgt automatisch durch das ABMH, es missen keine Schritte lhrerseits eingeleitet
werden.
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