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Bemerkungen :

› Um einen Mitarbeiter für eine Schulung anmelden zu können, müssen Sie den Mitarbeiter zunächst in Ihre Mitarbeiterliste eintragen.

› Sie können einen Mitarbeiter mit dem folgenden Status nicht anmelden.

› Um den kompletten Ausbildungsweg Ihrer Mitarbeiter einsehen zu können, darf die Liste Ihrer Mitarbeiter keine Duplikate

enthalten.
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Tipp : 
Sparen Sie Zeit, indem Sie die im Symbol         auf der rechten 
Seite des Bildschirms beschriebenen Funktionen nutzen.
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1 Suche nach einem Ausbildung

METHODE 1

1       Klicken Sie auf der Hauptseite der Internetseite www.ifsb.lu
        in das Feld « SUCHE UNTER UNSEREN AUSBILDUNGEN »
        und geben Sie Ihre Suche ein (z.B.: Abschirmung).

2 Die ersten Ergebnisse werden automatisch angezeigt. 

3 Klicken Sie auf den Kurs, für den Sie sich interessieren, 
        um ihn anzusehen.

4      ODER Klicken Sie auf        um alle Ergebnisse zu sehen.

METHODE 2

1 Auf allen anderen Seiten der Internetseite finden Sie die gleiche Suchmaschine oben auf der Seite.
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METHODE 3

1 Klicken Sie auf die « + Kriterien » 2 Wählen Sie die Ihrer Suche entsprechenden Filter : die
        Ergebnisse werden automatisch angezeigt!

METHODE 4

1 Klicken Sie auf das Menü « Ausbildungen » und wählen Sie die
        Bereich der Ausbildung, an dem Sie interessiert sind.

2 Klicken Sie auf das Symbol der Unterdomain, für die Sie
        sich interessieren um Ihre Ausbildungen zu finden.
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2 Erstellen Sie ein Online-Konto

1 Klicken Sie auf die Taste oben rechts 2 Wählen Sie die Art des Kontos, das Sie erstellen möchten. 

3 Füllen Sie das Formular gemäß den Anweisungen auf der
        rechten Seite aus.

WICHTIG
Wenn Sie einen oder mehrere Ihrer Mitarbeiter bereits 
für einen Ausbildungskurs beim IFSB angemeldet haben, 
erstellen Sie kein neues Konto, sondern beantragen Sie 
Ihren Zugang, indem Sie eine E-Mail an folgende 
Adresse senden : compteentreprise@ifsb.lu

Wir geben Ihnen Zugang zu Ihrem vorausgefüllten 
Online-Konto mit allen Ihren Mitarbeitern, die schon am 
IFSB ausgebildet wurden!

3 Anmeldung zu meinem Online-Konto

1 Klicken Sie auf das Symbol
        oben links auf Ihrem Bildschirm.

2 Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort ein und
        klicken Sie dann auf
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4 Meine Online-Kontodaten aktualisieren

2 Klicken Sie
        im linken Menü 
        auf "Meine 
        Informationen".

3 Klicken Sie auf "Zum Ausfüllen eintragen" 4 Aktualisieren Sie Ihre Kontoinformationen online und
        klicken Sie dann auf die Schaltfläche unten auf
        der Seite.

Tipp : 
Fügen Sie Ihr Unternehmenslogo hinzu, um alle Seiten und 
Dokumente Ihres Online-Kontos anzupassen.
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1 Klicken Sie auf das Symbol
        oben links auf Ihrem Bildschirm.
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5 Einen Mitarbeiter zu meiner Mitarbeiterliste hinzufügen

3 Klicken Sie auf die Schaltfläche , 
        um einen neuen Mitarbeiter hinzuzufügen.

4 Füllen Sie die Informationen für Ihren Mitarbeiter aus.

5 Wenn alle Informationen ausgefüllt sind, klicken Sie
        auf die Schaltfläche.
6      Wenn Sie Informationen vermissen, klicken Sie
        auf die Schaltfläche                        . Sie können
        jederzeit zum Profil Ihres Mitarbeiters zurückkehren,
        um es zu vervollständigen.

7 Die Liste Ihrer Mitarbeiter wird aktualisiert. Sie können
        die Suchmaschine oben rechts verwenden, um einen
        Ihrer Mitarbeiter schneller zu finden.

Achtung ! 
Sie können einen Mitarbeiter mit dem Status nicht für eine Ausbildung buchen. 
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1 Klicken Sie auf das Symbol
        oben links auf Ihrem Bildschirm.

2 Klicken Sie
        im linken Menü 
        auf "Mitarbeiter-
        verwaltung".
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6 Voranmeldung eines Mitarbeiters für einen Schulungskurs

1 Klicken Sie auf die rechte Schaltfläche auf dem
        Lehrgangsblatt, für das Sie sich interessieren.

2 Wenn eine Trainingseinheit geplant ist, wird sie in der Liste
        angezeigt. 
        Wählen Sie die Veranstaltung, die Sie interessiert, indem
        Sie das Symbol        oder
        Hinweis : Bitte überprüfen Sie die Sprache jeder Sitzung bevor Sie sich
                         anmelden.

dans la liste. 
Sélectionnez la session de formation qui vous intéresse en 
cliquant sur l’icône        ou

Anmerkung : Einige Kurse haben Zulassungsvoraussetzungen, um 
sich einschreiben zu können (siehe Abschnitt "Erfordernisse").

Note : veuillez vérifier la langue de chaque session avant vos inscriptions.

Achtung ! 
Die geplanten Sitzungen können mehrere Seiten umfassen. 

3 Wählen Sie die Mitarbeiter, die Sie in die 
        Session eintragen möchten, und klicken
        Sie auf die Schaltfläche

4 Mitarbeiter, die vorangemeldet sind, werden in der oberen
        Liste mit dem Status "ausstehend" angezeigt.
        Sobald die Voranmeldungen von der IFSB-Ausbildungs-
        abteilung bestätigt worden sind, ändert sich
        der Status in " Angemeldet ".
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Achtung ! 
Sie können einen Mitarbeiter mit dem Status                    nicht für eine 
Ausbildung anmelden. 
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7 Einen Mitarbeiter auf die Warteliste setzen

1 Klicken Sie auf die rechte Schaltfläche auf
        dem Fortbildungsblatt, für das Sie sich
        interessieren

2 Wenn keine Schulungssitzung geplant ist oder wenn keine
        Schulungssitzung Ihren Erwartungen entspricht, markieren
        Sie die Mitarbeiter prüfen, die Sie für die Sitzung buchen
        möchten, und wählen Sie die Schaltfläche

3 Wählen Sie oben rechts Ihre gewünschte Sprache aus.

4 Markieren Sie die Mitarbeiter, die Sie auf die
        Warteliste setzen möchten, und wählen Sie
        die Schaltfläche

5 Eine grüne Meldung informiert Sie, dass die 
Warteliste eingerichtet wurde.

6 Die Mitarbeiter auf der Warteliste werden in der 
unteren Liste angezeigt.

7 

8 Les salariés en liste d’attente s’affichent dans la liste 
inférieure.

Sie werden automatisch per E-Mail benachrichtigt, wenn eine neue Session vom IFSB hinzugefügt wird.
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8 Sehen Sie sich alle meine Mitarbeiter an, die für eine Session 
von Ausbildung oder auf der Warteliste

1 Klicken Sie auf das Symbol oben links
        auf Ihrem Bildschirm.

2 Klicken Sie im
        linken Menü
        auf "Online-
        Anmeldung ".

3 Das System zeigt eine Liste aller Ihrer Mitarbeiter an, 
die für eine anstehende Sitzung gebucht sind oder auf der 
Warteliste stehen.

Sie können diese Liste ausdrucken, indem Sie die Tasten "Strg" und "P" auf Ihrer Tastatur gleichzeitig drücken.
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9 Eine Anmeldung abbrechen

1 Zur Seite "Online-Anmeldung" gehen.

2 Cliquez sur la référence de la session de formation
        Klicken Sie auf die Referenz der von Ihrer
        Stornierung betroffenen Ausbildungssitzung.

3 Klicken Sie auf die Drucktaste links neben dem Namen des
        Mitarbeiters, für den Sie die Anmeldung stornieren möchten.

4 Die Liste Ihrer Mitarbeiter, die für diese Schulung
        angemeldet sind, wurde überarbeitet und der
        stornierte Mitarbeiter wurde aus dieser Liste entfernt.
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10 Ersetzen eines Eintrags

1 Stornieren Sie die Anmeldung Ihres Mitarbeiters. 2 Melden Sie Ihren neuen Mitarbeiter vorab an.

Siehe Kapitel :
« 9  Eine Registrierung abbrechen »

Siehe Kapitel :
« 6 Voranmeldung eines Mitarbeiters für einen 
Ausbildungskurs. »

 
11 Prüfen Sie den Fortschrittsgrad der Ausbildungen.

1 Klicken Sie auf das Symbol oben links
        auf Ihrem Bildschirm.

2 Klicken Sie im
        linken Menü
        auf "Dashboard".

1

3 Im Feld "Geplante Ausbildungssitzungen" können Sie
        die Anzahl Ihrer Buchungen und den Fortschritt der
        Ausbildung einsehen.

4 Für detailliertere Informationen klicken 
        Sie auf das Symbol
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12 Den Ausbildungsweg eines Mitarbeiters anzeigen

1

3 Klicken Sie auf den Namen oder Vornamen des 
        betreffenden Mitarbeiters.

2

3

4 Der Ausbildungsweg Ihres Mitarbeiters wird
        unten auf der Seite angezeigt.

4

1 Klicken Sie auf das Symbol oben links
        auf Ihrem Bildschirm.

2 Klicken Sie im
        linken Menü
        auf "Mitarbeiter-
        verwaltung".
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13 Verfolgen Sie meine Online-Kontoaktivitäten 
(Benachrichtigungen)

1

3 Wenn Änderungen an Ihrem Online-Konto vorgenommen
        werden, wird automatisch eine Benachrichtigung in der
        Liste Ihrer Änderungen generiert.

2

3

4 Sie können :

5 - eine Benachrichtigung durch Anklicken des 
Wortlauts einsehen
- eine Benachrichtigung löschen, indem Sie auf 
das Symbol auf der rechten Seite klicken.

4

Ein Tooltip oben links auf dem Bildschirm zeigt Ihnen an, wie viele ungelesene Benachrichtigungen sich zu einem 
bestimmten Zeitpunkt in Ihrem Konto befinden. 

1 Klicken Sie auf das Symbol oben links
        auf Ihrem Bildschirm.

2 Klicken Sie im
        linken Menü
        auf "Benach-
        richtigungen".
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14 Meine Ausbildungsstatistik anzeigen und exportieren

1

3 Wählen Sie mit Hilfe der Schieberegler den
        Zeitraum aus, für den Sie sich interessieren.

2
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Sie können Ihre Statistiken herunterladen, indem Sie auf die Schaltflächen klicken  

1 Klicken Sie auf das Symbol oben links
        auf Ihrem Bildschirm.

2 Klicken Sie im
        linken Menü
        auf "Statistik".

4 Klicken Sie auf die Schaltfläche               ,
       um die Statistiken zu aktualisieren.
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15  Identifizieren Sie meine Mitarbeiter, die umgeschult
        werden müssen

16  Meinen Ausbildungsplan organisieren

17 Die Mitarbeiterliste in meinem Online-Konto exportieren

18 Meinen vorausgefüllten Bericht über den Finanzhilfeantrag
        erstellen

Demnächst...




