Amt far Berufsbildung, BN KANTON
Mittel- und Hochschulen e
Qualifikationsverfahren

solothurn

Fir PrGfungsexpertinnen und Prifungsexperten
Gewerblich-industrielle / Gesundheitlich-soziale Berufe

Handbuch V 1.7

QV-PEX Services

Abbildung 1 Login-Maske Web-Applikation QV-PEX Services

DE

=eantotsolothurn Noch keinen Account?

Falls Sie als Prirfungsexpertin respektive
Priifungsexperte noch nicht fiir die
X Nutzung des Portals autorisiert sind,
Willkommen auf dem Portal wenden Sie sich bitte an:

QV-PEX Services

Bitte melden Sie sich mit Ihrem Mittel- und Hochschulen

Amt fir Berufsbildung,

Benutzernamen an Qualifikationsverfahren
Kreuzackerstrasse 1
Benutzername Postfach
L ‘ 4502 Solothurn
Telefon: 032 627 28 55
E-Mail: gv.abmh@dbk.so.ch
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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 die zustandige Chefexpertin, den zustandigen Chefexperten (CPEX) oder an das Amt fiir Berufsbil-
dung, 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 von der CPEX /vom CPEX res-
pektive vom ABMH. Fir das erstmalige Login gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den folgenden Link auf: Link
2. Geben Sie lhren 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. Esfolgt die Bestatigung, dass Sie die Authentifizierung korrekt abgeschlossen haben. Bitte notie-
ren Sie sich den Schlussel (bestehend aus Buchstaben / Zahlen / Sonderzeichen), damit Sie lhren Ac-
count zurucksetzen konnen, wenn nétig. 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 mochten:

Abbildung 2 Ubersicht Web-Applikation QV-PEX Services

Q] QV Services 0 50999:1689 Colffeur/euse EFZ EB.. Q

o Ubersicht Wichtig

® Personalien ®Eigene Belege

. s 0 Bitte kontrollieren Sie vor dem
Foans ke . Start, ob der richtige Beruf/ die

e richtige Fachrichtung respektive

die richtige Prafungsform LAP / TP

Aufgaben / Mittethungen
Dokumente

Aufgaben und

& st ®epereneam ®vineiungen gewahlt wurde. Um den Beleg kor-

Aktued tionen, Anfragen
und

rekt zu erfassen.

5. Benachrichtigungen

5.1. Kontaktaufnahme
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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»
q QV Services 6 S0 999: 1689 Coiffeur/euse EFZ L... = o

Aufgaben / Mitteilungen

Dokumente Expertenteam keme Daten varhanden

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen

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

|ﬁmderung Zahlungsverbindung per 1. Dezember 2023 |

Text

Guten Tag
Per 1. Dezember 2023 &ndert meine Zahlungsverbindung.
Ich bitte Sie, neu folgende Angaben zu hinterlegen:

IBAM-Nr. CHOO 0000 0000 0000 0000 0

Bank, Ort Bank AG, 4500 Solothurn

T e

Wird auf den Button «Ok» gedriickt, 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 PEX durch CPEX oder ABMH werden hier Abbildung 5 Ubersicht
aufgefuhrt. 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) | Uversicht

Bsp. - Zurlickgewiesene Belege Fersenlen
- Hochgeladene Dokumente Team Eigene Belege
- Gestellte Anfragen an das ABMH Dokumente

- Sonstige E-Mail-Benachrichtigungen des ABMH

Dokumente Team

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen e

@ Abmelden

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

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

Personalien

Nur ungelesene Mitteilungen anzeigen
Eigene Belege

Betreff Status Erfasstam -

Dokumente N
Anderung . ibermittelt 13.04.2023
Dokumente Expertenteam

< >

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen

Abmelden

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 g
Personalien
+ " N >
Eigene Belege Personalien Kontaktinformationen V4
Dokumente Anrede Herr Telefan (privat) +41 32 000 00 00
Vorname Testing Mobile (privat) +41 78 000 00 00
Dokumente Expertenteam
Name Test E-Mail (privat) test.testing@privat.ch
Geburtsdatum 01.01.2000 Telefon (geschaftlich)  <kein
Benachrichtigungen AHV Nummer Mobile (geschéftlich)  <kein
Aufgaben / Mitteilungen E-Mail (geschaftlich) test.testing@firma.ch
() Abmelden
Adressinformationen Vs Personliches Konto
Herr UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn
Testing Test CH76 L
Teststrasse 1
4500 Solothum

Die Angaben unter der Rubrik sPersonalien» sowie die Zahlungsverbindung unter

«Persinliches Kontos kdnnen nicht selbst angepasst werden.

6.1. Meldung / Anpassung von Anderungen der Personalien

Folgende persdnlichen Angaben kénnen von Ihnen 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» #°  im Portal angepasst werden. Es be-
darf keine zusatzliche Meldung 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)

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.
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7. 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 / der CPEX einen Beleg zurlick, kann dieser mit der ge-
machten Bemerkung gesichtet und anschliessend geldscht und neu erfasst werden.

7.1. Neues Abrechnungsbeleg erfassen

Abbildung 8 Rubrik «Eigene Belege»

<

Ubersicht
Personalien
. Neuen Beleg erfassen
Eigene Belege
Dokumente Belegdatum Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHV Ja/N.. Dokumente Status

Dokumente Expertenteam
keine Daten vorhanden

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen

) Abmelden

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

Abbildung 9 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen»
Neuen Beleg erfassen

Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigzbe

o— 2 3

Belegdatum

25.09.2023 - o Belegdatum: Datum der Priifung. Pro

Priffungstag ist ein Beleg mit dem
entsprechenden Datum auszufiillen.

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

Die Auszahlung erfolgt an:
‘ M ‘

Zahlweg

Bitte teilen Sie uns allfillige Anderungen des
Zahlwegs via E-Mail-Adresse
gqv.abmh@dbk.s0.ch mit. Beachien Sie, dass
nebst der IBAN-Nummer, die Bank (inklusive
Bemerkung Ort sowie die Kontoinhaberin respektive der
‘ ‘ Komtoinhaber) gemeldet werden. Nach

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

4
-

Einsatzort

Abbildung 10 Rubrik «Eigene Belege» - Schritt 1 «Belegdaten erfassen»

Belegdaten erfassen Dokumente laden Freigzhe

@ : :
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Bitte beachten Sie jeweils bei der Erfassung des Belegs die violett eingefarbten Infoboxen auf der rech-
ten Seite. 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 11 Rubrik «Eigene Belege» - Ansicht «Neuen Beleg erfassen» «Belegdatum»

Belegdatum

15.03 2023 - ‘o
Infobox 2
Abbildung 12 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 gedndert 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 geéndert 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 13 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
«Die Auszahlung erfolgt an» Ubereinzustimmen. Allenfalls kann die Auszahlung nicht korrekt erfol-
gen!

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 14 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 15 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 16 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 17 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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7.2. 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.
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Far Prafungsexpertinnen und Prifungsexperten (PEX)

Parameter / Regelung

Kostenart

Autospesen Kilometer

Kostenart

Erlauterung

Betrag Effektive Kosten der Parkgebthr

0.00

Die BenUtzung 6ffentlicher Verkehrsmittel ist vorzuziehen, sofern dies nicht zu einem wesentlichen Zeitverlust Autospesen Kilometer v
fuhrt. Benltzung privater Motorfahrzeuge: CHF 0.70 pro Kilometer

An; Betrag pro Einheit
Erlauterung 0.00 070
Anzahl Kilometeranzahl
Betrag pro Einheit  CHF 0.70 pro Kilometer Betrag
Betrag Automatisch errechnetes Total e ‘
Parkgebl']hr Kostenart
Darf anhand des Parkbeleges abgerechnet werden. In einem nachsten Schritt wird man aufgefordert, die Quittung Parkgebiihr -
der Parkgebuhren als Datei hochzuladen. Wichtig Ohne Quittung kénnen keine Geblihren entschadigt werden.

Betrag

Reiseentschadigung / 6V

Darf anhand des Bahntickets (2. Klasse) abgerechnet werden. In einem nachsten Schritt wird man aufgefordert, das
Billett als Datei hochzuladen. Wichtig Ohne Billett kdnnen keine Gebuhren entschadigt werden, alternativ SBB-
Fahrplan-Auszug.

Erlauterung

Kostenart

Reisentschadigung /

Betrag

oV -

Es werden die tatsachlichen Ubernachtungskosten, maximal CHF 150.00 pro Nacht inkl. Friihstiick + zusatzlich
CHF 23.00 fur das Nachtessen vergatet. Wichtig Ohne Quittung kénnen keine Gebihren entschadigt werden.

Erlduterung
Betrag

Effektive Kosten der Ubernachtung

Ubernachtung

Betrag

0.00

0.00
Betrag Effektive Kosten des Bahntickets (2. Klasse)
Verpflegung Kostenart
Dauern die Arbeiten mehr als 4.5 aufeinander folgende Stunden, so wird pro Prifungstag eine Verpflegungsent- Verprieaung "
schadigung von CHF 23.00 vergltet. Wichtig Wird nicht automatisch hinzugefugt.

A o Ein

Erlduterung 0.00 23.00
Anzahl Anzahl Mittagessen (maximal 1 pro Tag)
Betrag pro Einheit  CHF 23.00 pro Mittagessen Betrag
Betrag Automatisch errechnetes Total 0.00 ‘
UbernaChtungen Kostenart
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Stundenentschadigung
Praktische Arbeiten (PA)

Pro Kandidatin / Kandidat durfen héchstens die im Bildungsplan festgelegte Anzahl PEX eingesetzt werden. Diese
durfen 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 PEX
Pro Prafungsrunde und PEX darf ein Sitzungstaggeld abgerechnet werden.

Erlauterung

Anzahl Sitzungen (maximal 1 fur die ganze Prtfungsperiode)
Betrag pro Einheit  CHF 190.00 pro Sitzung
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

Sitzungstaggeld PEX v

Betrag

PEX: individuelle Vorbereitungszeit

Die Vorbereitungszeit der Prifung wird entschadigt mit CHF 45.00 pro Stunde. Wenn nétig kann pro Prifungs-
runde bei Bedarf die effektive Zeit jedoch maximal 8 Stunden abgerechnet werden. Bei zeitintensiver Vorberei-
tung, insbesondere fir die Erstellung von Prifungsaufgaben, muss durch die / den CPEX fiir eine eventuelle Ent-
schadigung bei der Prifungsleitung Antrag gestellt werden.

Erlduterung

Anzahl Stunden (maximal 8 fir die ganze Prifungsperiode)
Betrag pro Einheit  CHF 45.00 pro Stunde
Betrag Automatisch errechnetes Total

Kostenart

PEX Vorbereitungszeit -

Betrag
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Die Positionen kédnnen nun nach obenstehenden Vorgaben erfasst und mit «Ok» hinzugeflgt werden:

Abbildung 18 Rubrik «Eigene Belege» - Fenster «Belegdaten erfassen»
Belegdaten erfassen

Kostenart

Reisentschadigung / 8V - ‘

Betrag

|50 0o ‘

Nun werden die einzelnen Positionen mit den Gesamtbetragen aufgefihrt:

Abbildung 19 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 20 Rubrik «Eigene Belege» - «Beleglibersicht»

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

Mochte man den Beleg 16schen, 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 21 Rubrik «Eigene Belege» - Fenster «Beleg entfernen»

Beleg entfernen

Mdchten Sie den Beleg wirklich
entfernen?

Abbrechen

Wird der 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 22 Rubrik «Eigene Belege» - Schritt 2 «Dokumente laden»

Belegdsten erfassen Dokumente laden Freigabe

o 0 3

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

Abbildung 23 Rubrik «Eigene Belege» - Aufforderung Dokumente hochladen

Bitte laden Sie folgende notwendigen Dokumente hoch
(i) Beleg Parkgebiihr

| Dokument hinzufiigen |

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

Abbildung 24 Explorer-Ansicht

[ ] Offnen

1 L » nb » Dokumente QV-PEX Services v & 'Dokumente QV-PEX Services.. 0
Organisieren + Meuer Ordner - O @

o
Parkticket-Parkhaus.pdf
}" Adobe Acrobat Document
POF

26.9KB

I Deskiop

9 verwaltungs (srso
i Downloads

£ Zuletzt besucht

1M ebbaabor auf D165

€ Netzwerk

Dateiname: v | |Alle Dateien (") v

Abbildung 25 Beispiel eines Parktickets als Beleg

Parkhaus City
Parkhausgesellschaft
Musterstadt mbH

CHF 5.00

2

1284604835184
Einfahrticket

Einstelibedingungen
siehe Aushang

Wir wiinschen eine gute Fahrt.
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Es 6ffnet sich folgendes Fenster, bei welchem nun ausgewahlt werden kann, was fur ein Dokumenttyp
es ist und wie dieses bezeichnet werden soll. Wurde dies erledigt, kann auf «Ok» geklickt werden:

Abbildung 26 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 freiwillig weitere relevante Dokumente hochgeladen werden.

Abbildung 27 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 28 Rubrik «Eigene Belege» - Schritt 3 «Freigabe»

Belegdsten erfassen Dokumente laden Freigabe

o © 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 29 Rubrik «Eigene Belege» - «Neuen Beleg erfassen»
Neuen Beleg erfassen

Belegdsten erfsssen Dokumente [sden Freigabe

o \24 .

Nach erfolgter Freigabe kann der Beleg nicht mehr gedndert werden.

Freigegebene Belege ausblenden

Wollstandigkeitserklarung
Der Beleg ist vallstandig erfasst
Alle geforderten Belege sind beigefiigt

Nach Abschluss des Belegs sind keine weiteren Anderungen mehr méglich

Der Beleg wird zur Prifung dem Chefexperten/Prifungsieitung vorgelegt

Q) Erfassung unterbrechen und zu einem spateren Zeitpunkt fortfiihren

Nun erscheint der Beleg unter der Rubrik «Eigene Belege»:
Abbildung 30 Rubrik «Eigene Belege» - «Belege»
Belege

Neuen Beleg erfassen

Bel m Bemerkung Abrechnung Bemerkung Status AHV Ja/N... Dokumente Status

13.04.2023 Prufungsabnahme div. Lernende v 2

1 Eintrag aufgelistet

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 ist bei der / dem CPEX und muss freigegeben werden.
L
\/ Beleg ist von der / dem CPEX freigegeben worden und nun beim Amt fir die Kon-
trolle und anschliessende Auszahlung.
Beleg wurde von der/ vom CPEX zuriickgewiesen. Fahrt man mit der Maus Uber das
ﬂ Symbol, wird der Ablehnungsgrund angezeigt. Das Beleg muss mit dem Symbol
«Abfalleimer» geldscht und gemass Bemerkung CPEX erfasst und neu eingereicht
werden.

Die / der CPEX kann nun den Beleg weiter 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
unter der Rubrik «Eigene Belege», wenn Sie mit der Maus Uber das erwdhnte 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 31 Rubrik «Eigene Belege» - «Anzeige Beleg SO-2025-XXXXXX»
Anzeige Beleg S0-2024-000001

50-2024-000001

Beleg

Belegdatum 15.03.2023

Auszahlung

Privatkonta =

Bankverbindung UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn {IBAN: CH76 ) L) Test Testing
Bemerkung Prufungsabnahme div. Lernende
Einsatzort 4500 Soloturn - 4552 Derendingen - 4528 Zuchwil

Status Beleg Freigabe durch Chefexperte anstehend

Details Dokumente

Kostenart Buchung Dokumentbeschreibung

Autospesen Kilometer 20*0.70 CHF = 14.00 CHF Beleg Parkgebuhr

|4

Parkgebuhr 5.00 CHF QV_PEX_Beleg deu Testing Test

|4

Verpflegung 1*23.00 CHF = 23.00 CHF

Stundenentschadigung 12*45.00 CHF = 540.00 CHF

Gesamtbetrag 582.00 CHF

Da der Beleg nun eingereicht wurde, hat das Tool automatisch ein PDF-Beleg zur Ablage fur den / die
PEX erstellt. Dieses wurde automatisch ins Download-Verzeichnis geladen und kann dort bezogen wer-
den. Dieses Dokument dient dem / der PEX als «Quittung» damit man spater nachvollziehen kann, was
eingereicht wurde. Es kann abgespeichert oder ausgedruckt werden. Offnet man dieses Dokument,
sieht es wie folgt aus:

Abbildung 32 Rubrik «Eigene Belege» - Expertenbeleg als PDF-Download
Expertenbeleg

Beruf 1689 Coiffeur/euse EFZ EBA LAP
Chefaxperta
Experte Zusatzinformationen
Herr Expertennr. 2638152
Max Muster AHV Nr. 756 a2
Musterstrasse 11 Pritfungsjahr 2023
4500 Solathurn
Mobil Telefon E-Mail
+41 78 000 00 00 +4141 000 00 00 muster.m; Ima. . I H
s Emea Es sind alle fur die Auszahlung rele-
vanten Angaben aufgelistet sowie die
Beleg einzelnen Betrage und das Gesamtto-
Beegnummer; | SO-20234000011 Boogaetum: IO s tal pro Beleg respektive Prifungstag.
Bankverbindung: UBS Switzerland AG, 4502 Solothurn (IBAN. CHTE L) Muster Max
o Lemence Sofern weitere Belege eingereicht
werden sollten, kann dieser Ablauf

Costonan - e e B noch einmal wiederholt werden.

Einheit erforderlich
Autospesen Kilometer 20 0.70 14.00 MNein
Stundenentschadigung 12 45.00 540.00 MNein
Verpflegung 1 23.00 23.00 MNein
Parkgebohr 5.00 Ja
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8. Dokumente

Unter der Rubrik «<Dokumente» kénnen durch die / den PEX Dokumente, wie beispielsweise Informati-
onen der / des CPEX, Belege zu Abrechnungen oder sonstige Informationen abgelegt werden. Auf
diese hat lediglich die / der PEX selbst Zugriff. Geldéscht werden kénnen diese jedoch nicht!

Abbildung 33 Rubrik «Dokumente» - «Freigegebene Dokumente»

Freigegebene Dokumente

Obersicht
Personalien
Eigene Belege

Dokumente Dokument hinzufiigen

Dokumente Expertenteam

Dokument Name Erstelldatum

Benachrichtigungen

keine Daten vorhanden Altualisieren

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

Abbildung 34 Explorer-Ansicht
e

Offnen

T .. » nb » Dokumente QV-PEX Services v ¢ “Dokumente QV-PEX Services... 0

WICHTIG

Organisieren = Neuer Ordner - M @

Beleg PEX.pdf Parkticket-Parkhaus.pdf
M| Adobe Acrobat Document M| Adobe Acrobat Document
PoF PoF

839KB 269KB

J =

Folgende Datei-Formate kénnen hoch-
geladen werden:

¥ JPG, PDF, Excel, Word
B Desktoj

=] varwa\::ngi(srso
& Downloads

% Zuletzt besucht

Folgende Datei-Formate werden nicht
akzeptiert:

-

¥ e PNG, E-Mail

Dateiname: v‘ Alle Dateien (*%) v
Offnen vI Abbrechen

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

Abbildung 35 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» gedrickt werden.
Das Dokument wurde erfolgreich unter der Rubrik «Dokumente» abgelegt:

Abbildung 36 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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9. 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 hinzufliigen» kann das Dokument hochgeladen werden.

Abbildung 37 Rubrik «Dokumente Team» - «Freigegebene Dokumente»
Freigegebene Dokumente

Obersicht

Personalien

Eigene Belege

Dokumente Dokument hinzufiigen

Dokument Name Erstelldatum &

Benachrichtigungen Sitzungsprotokoll PEX-Sitzung 2023.04.05 - 13:51:18

1 Einirag aufgelistet Aktualisieren

Aufgaben / Mitteilungen

O Abmelden

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

Abbildung 38 Explorer-Ansicht

e Offnen

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

WICHTIG

Organisieren v Neuer Ordner = 0 @

kil e Beleg PEX.pdf Kandidlatenliste pdf
g 2| Adobe Acrobat Document A Adobe Acrobat Document
vk | 230k8 por | 135 kB

[ 1 Parkticket-Parkhaus.pdf
| Adobe Acrobat Document
POF.

26.9KB

Folgende Datei-Formate kénnen hoch-
geladen werden:

k
B Deskiop

5# venwaltungs (srso.
& Downloads

%] Zuletzt besucht

JPG, PDF, Excel, Word

Folgende Datei-Formate werden nicht
akzeptiert:

- K
€ Netzwerk

PNG, E-Mail

v

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 39 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 40 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.

Jetzt benachrichtigen

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 41 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

@ Benachrichtigungsvorgang wurde gestartet. Sie kbnnen das Fenster nun schliessen

Schliessen

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

Abbildung 42 Rubrik «Dokumente Team» - «Freigegebene Dokumente»
Freigegebene Dokumente

Ubersicht

Personalien

Eigene Belege

Erstelldatum o
. Kandidatenliste fir PEX 2023.04.13 - 16:07:28
Benachrichtigungen
e E s B

Aufgaben / Mitteilungen (1]

sitzungsprotokoll PEX-Sitzung 2023.04.05- 1355118

&) Abmelden 3 Einrage aufgelistet Altualisieren £

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 43 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 44 QV-PEX Services Ubersicht — Anzeige Benachrichtigungen

Ubersicht
Persanalien
Eigene Belege
Dokumerle

Dokumente Expertenteam

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteilungen o

Abbildung 45 Rubrik «Benachrichtigungen» - «Aufgabe / Mitteilungen»
— Aufgaben / Mitteilungen

Personalien

[0 mur ungelesens Mitisiungen anzeigen

Eigene Belege

Deiredf Siaius Lriasst am 4
Dokumente
Heues Dokument vorhanden - Max Muster neu 12.04.2023
Dokumente Expertenteam
! F Bndenurs Anschrill per 1, Aprl 2023 dbsermittelt 12.04.20223
Benachrichtigungen -2of2 £ »

Aufgaben | Mitteilungen
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10. 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 46 QV-PEX Services Ubersicht — «Abmelde-Button»
Q] QV Services 50999: 1689 Colfeu/euse EFZEB.._ e 6‘

o Ubersicht

® Personalien ® Eigene Belege ® Dokumente

itte [ Erfassung eigener Belege zur Ermaglicht den elektronischen
Abrechnung

Abruf von Dokumenten, weiche
durch die Dienststelle fir Sie
freigegeben wurden

Benachrichtigungen

Aufgaben / Mitteflungen
®Dokumenle ®Aufgaben und
Expertenteam Mitteilungen

Es werden die Dokumente zum Aktuelle Informationen, Anfragen
Expertenteam angezeigt. und Rilckmeidungen

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

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

Die abgelegten Dokumente unter den Rubriken «Dokumente» und «Dokumente Team» bleiben je-
weils nur wahrend der aktuellen Priifungsperiode auf dem Portal. Wird das neue Prifungsjahr aufge-
schaltet, 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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