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Anleitung Absenzenwesen Berufsbildnerportal

Link https://berufsbildner.sz.ch/

Login lhre Logindaten von der Berufsfachschule
Erklarvideo Finden Sie auf unserer Website www.kbs-schwyz.ch
Support Uber support@kbs-schwyz.ch

oder im Wiki im Berufsbildnerportal

Das Portal umfasst folgende Themen:

0 Home Auf der Hauptseite befinden sich oben vier Symbole, von denen zwei direkte Links
zu lhren Lernenden oder zur Berufstibersicht sind (von hier aus gelangen Sie
ebenfalls zu Ihren Lernenden). Ausserdem sehen Sie alle offenen, noch nicht
kontrollierten Absenzen.

© Berufsbildner Wenn lhnen die Rolle des hauptverantwortlichen Berufsbildners zugewiesen
wurde, kdnnen Sie im Menlpunkt "Berufsbildner" weitere Berufsbildner
beantragen oder verwalten.

9 Lernende Sie sehen lhre Lernenden, alphabetisch sortiert. Sie kdnnen die Lernenden nach
Lehrjahr filtern und/oder einen Namen zur Suche eingeben.

O Berufe In dieser Ansicht sehen Sie lhre Lernenden nach Beruf sortiert. Durch die Wahl
des Berufs kdnnen Sie die entsprechenden Lernenden filtern. Zusatzlich konnen
Sie die Ausbildungsjahre auswéahlen und/oder einen Lernenden nach Namen
suchen.

© Mein Konto Unter «Mein Konto» sehen Sie die liber Sie erfassten Daten, kénnen Ihr Passwort
andern oder eine E-Mail an die Schule senden.
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Absenzen mutieren und kontrollieren

Sobald ein Lernender eine Absenz erfasst, werden Sie per E-Mail dariiber informiert. Unter dem Menipunkt
«Lernenden» wahlen Sie «Absenzen» oder sie wahlen direkt auf der Startseite «Absenzen». Hier kdnnen Sie Absenzen
entschuldigen und kontrollieren. Wenn Sie eine Absenz nicht entschuldigen moéchten, kénnen Sie das Kontrollkastchen
«Kontrolliert» aktivieren. Damit wird die Absenz geschlossen und als unentschuldigt eingetragen. Speichern Sie die
Eintrdge mit dem Button «Anderungen iibernehmen».

Sie kénnen alle Absenzen von einem Tag c kon’crollieren9 und dann speichern e Nach dem Speichern wird der
Status fiir alle Lektionen des Tages libernommen.
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Anderungen (ibernehmen o

Datum Entschuldigt Unentschuldigt ganzer Tag: Kontrolliert Bemerkung

v 20.11.2024 0 3 (1) | Entschuldigt v‘ v O

Datum Lektion Begriindung  Dokument Typ Kontrolliert ~ Bemerkung
29.11.2024  0T:35(1LE} Unentschuldigt v
29.11.2024  08:25 (2LE) Unentschuldigt v
29.11.2024  09:15 (3LE) Unentschuldigt v

Hinweis: Die kontrollierten Absenzen kénnen Sie spater zuriicksetzen und als noch nicht kontrolliert speichern.

Absenzen drucken

Mit dem Drucker-Symbol oben rechts kdnnen Sie ein PDF mit der Absenzeniibersicht fiir diesen Lernenden erstellen
lassen.
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