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Bedienungsanleitung e-log Plaftform

1. Einleitung

Diese Schritt fir Schritt Anleitung soll IThnen die Registrierung sowie die Einreichung eines
Labelantrages als Bildungsanbieter auf e-log aufzeigen und Sie mit den Hauptfunktionen
der Plattform vertraut machen.

Bei Fragen zur Benutzung von e-log wenden Sie sich an das Support-Team des Verban-
des, an welchen Sie den Labelantrag stellen wollen. Weitere Informationen finden Sie un-
ter https://www.e-log.ch/de/kontakt/.

2. Registrieren

Bei der ersten Anmeldung auf e-log erstellen Sie das Benutzerkonto Ihrer Unternehmung.
Dabei definieren Sie lhren kiinftigen Benutzernamen und lhr Passwort selber. Bitte pragen
Sie sich diese Daten gut ein. Bei Verlust des Benutzernamens missen Sie sich an das
Support-Team des Verbandes, an welchen Sie den Labelantrag stellen wollen, wenden.

Uber die Internetseite www.e-log.ch kénnen Sie mittels Anklicken des Buttons
REGISTRIEREN zur Registration auf e-log einsteigen. Anschliessend klicken Sie: Regist-
rieren als BILDUNGSANBIETER.

DE | FR KONTAKT & REGISTRIEREN 8

[@e-lo

excelence | sxperience | ecucalion

8 UBERELOG E1OGUSER DOWNLOADS AGENDA

LOG YOUR EXCELLENCE

Gesundheitsfachpersonen zeigen dank e-log, dass
lebenslanges Lemen fir sie eine Selbsiverstandlichkeit ist

Seite 3


https://www.e-log.ch/de/kontakt/
http://www.e-log.ch/

Bedienungsanleitung e-log Plaftform

Das Fenster ,Registrieren als Unternehmung® wird gedffnet. Bitte geben Sie dort Ihre An-
gaben ein. Die Felder mit einem Stern sind Pflichtfelder und somit zwingend auszufullen.

Unternehmung registrieren

Unternehmung Benutzerangaben Bestatigung

Allgemeine Angaben

i [‘ ] Funktion * @ |v| Bildungsanbieter

e r
Webseite ‘ ‘ Kontakt fiir Bildungsangebote

Adresse Rechnungsadresse®

Strasse * ZuHanden

| \ \ \
Postfach Strasse

| | \ |
PLZ ¢ Postfach

| | \ |
o | | = \ \
Land o | Schweiz Ort ‘ ‘

Land ‘ - Leer-

Klicken Sie anschliessend auf ,Weiter*.

Unter Benutzerangaben legen Sie |hre Zugangsdaten fest.

Bitte beachten Sie, dass der Benutzername der Administratoren nach Abschluss der Re-
gistrierung nicht mehr geandert werden kann. Pragen Sie sich diesen gut ein. Das Pass-
wort jedoch kénnen Sie immer wieder andern.

Anschliessend klicken Sie auf ,Weiter®.

Unternehmung registrieren

Unternehmung Benutzerangaben Bestatigung,

Angaben zum Administrator

Benutzername * Benutzersprache * Deutech
Vomame * Funktion *

Nachname * Erreichbarkeit *

E-Mail *

Telefon *

Passwort fiir den Zugang zur e-log Plattform

Passwort *@

Passwiort bestatigen *©
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Bedienungsanleitung e-log Plaftform

Sie kommen nun zur Zusammenfassung / Bestétigung. Bitte Uberprifen Sie dort nochmals
Ihre erfassten Angaben. Stimmt eine Angabe nicht, kbnnen Sie problemlos wieder ,Zu-
ruck® klicken und die Angabe anpassen.

Sind Ihre Angaben korrekt, dann missen Sie die allgemeinen Geschaftsbedingungen ak-
zeptieren. Danach klicken Sie auf ,Registrierung abschliessen®.

Unternehmung registrieren

Unternehmung Benutzerangaben Bestatigung
Angaben zur Unternehmung Angaben zum Administrator

Name Benutzername afa
Webseite Vorname: asfda
Adresse Nachname

E-Mail

Telefon
Rechnungsadresse Benutzersprache

Funktion

Erreichbarkeit
Bildungsanbieter v

Kontakt fir Bildungsangebote

gemeine Geschaftsbedingung

[} Ieh akzeptiere die allgemeinen Geschaftsbedingungen

Aligemeine Geschaftsbedingungen anzeigen ¥ Registrierung abschliessen

Wenn Sie ,Weiter zum Login® klicken, dann kénnen Sie sich mit Ihren erfassten Zugangs-
daten bei e-log einloggen. Sie erhalten zudem noch eine Bestatigungsmail.

Somit ware lhr e-log Konto erstellt und Ihre Registrierung als Bildungsanbieter auf e-log er-
folgreich durchgefihrt.

Unternehmung registrieren

Unternehmung Benutzerangaben Bestatigung
Angaben zur Unternehmung Angaben zum Administrator
Name Benutzername
Webseite Vorname
Adresse Nachname
E-Mail
Rechnungsadresse fetefon
Benutzersprache
Funktion
Bildungsanbieter Erreichbarkeit

Kontakt fiir Bildungsangebote

Aligemeine Geschaftsbedingungen

Ich akzeptiere die allgemeinen Geschiftsbedingungen

Allgemeine Geschiftsbedingungen anzeigen 8 Weiterzum Login
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3.

Bedienungsanleitung e-log Plattform

Never Labelantrag stellen

Mittels der Funktion ,Neuer Labelantrag“ konnen Sie Ihr Bildungsangebot erfassen und
das jeweilige Label beantragen. WICHTIG: Die Angaben des Labelantrages miissen bis
zum Schluss ausgeflillt werden, damit diese nicht verloren gehen.

Auf der Startseite lhres e-log-Profils finden Sie in der linken Spalte die Funktion ,Neuer

Labelantrag”. Bl ENEg ELEERIETS

Sie klicken auf ,Neuer Labelantrag“ und kommen auf das untenstehende Formular (siehe
Bild). Auf dieser Seite kdnnen Sie die allgemeinen Angaben, den Inhalt sowie die Ziel-
gruppen und die Qualitaten des Bildungsangebotes angeben. Die Felder mit einem Stern
sind Pflichtfelder und somit zwingend auszufiillen.

WICHTIG ist, dass Sie die ,,paste as text“ Funktion benutzen, wenn Sie einen Text aus
einem externen Dokument kopieren und diesen in die Lernziele / Kompetenzen einfligen
mdochten. Damit stellen Sie sicher, dass der Text einheitlich dargestellt wird.

SBK-ASI > Neuer Labelantrag log-Punkte- 0.00

[UFCUSIPAY-NCSG  Durchfibrung  Agenda  Dokumente  Zusammenfassung

Allgemeine Angaben
Titel = Lemziel / Kompetenzen = Benuitzen Sie bitte die Funktion ‘paste as text” (&), wenn Sie Text einfiigen aus dem Intemet oder aus einern Word-; paf-,

At

Labelantrag * - Bitte auswahlen -

oder Excel-Dokumen. Ste <Jgllagemi sicvr, 0ass der Text einfiettich dargestellt wirck

- Bitte auswahlen -

Durchfuhrung *@ Einmalig Mehrfach

Abschluss / Anforderungen

Abschiuss Prasenzkontrolle

Lemkontrolle @

Weitere Anforderungen @

Andere Punite ® - Bitre auswahlen - n

Inhalt / Zielgruppen

CanMEDS Rollen @ - Bitte auswahlen -

Themen * - Bitte maximal 5 auswahlen -

Tatigkeitsbereiche * - Bitte maximal 5 auswanlen -

Zielgruppen * - Bitte auswahlen-

Qualitat / Sponsoren
Evaluation @ Evaluation durch Teilnehmer Sponsoren @

Praxisransfer® Transfer Leminhalt in Berufspraxis

Q5-Standards * @ - Bitte auswahlen -

Strukturierung * © - Bitte auswabhlen -

Bitte beachten Sie beim Ausfillen der ersten Seite folgendes (Auszug aus e-log Regle-
ment):

4.2 Bedingungen, die das Bildungsangebot erfillen muss

Ein Bildungsangebot muss folgende Mindestanforderungen kumulativ erfillen. Es hat:
a) einen Titel

b) ist zeitlich determiniert

c) kann einer Art zugeordnet werden

d) richtet sich an Zielgruppe(n)

e) ist fur die Zielgruppe(n) relevant

f) hat definierte Lernziele/ Kompetenzen

g) ist methodisch-didaktisch strukturiert

h) entspricht dem aktuellsten Wissensstand

i) hat eine Prasenzkontrolle / Lernkontrolle

j) wird von einem qualifizierten Dozenten / einer qualifizierten Dozentin vermittelt
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Bedienungsanleitung e-log Plattform

¢ CanMEDS Rollen werden ausschliesslich fir Angebote auf Tertiarstufe verwendet

¢ Mehrfach / Einmalig auswahlen: Falls das Bildungsangebot mehrmals durchgefiihrt
wird, mussen Sie dieses nur einmal erfassen und unter ,Durchfihrung® (siehe nach-
folgend) die verschiedenen Durchfiihrungsdaten auffiihren.

¢ Qualitatssicherungssystem oder Teilnehmer flhrt systematische Evaluationen durch

e Lernziele / Kompetenzen missen auf die Zielgruppen angepasst werden (z.B. bei in-
terprofessioneller Pflege mit einem Stern kennzeichnen)

Nachdem Sie alle Pflichtfelder ausgefillt haben, klicken Sie auf ,Weiter®.

Als nachstes kommen Sie zu den Angaben der ,,Durchfihrung®. Die Felder mit Stern sind
Pflicht, die restlichen sind optional. Auf der Seite ,Durchfihrung” geben Sie die Angaben
zur Durchfihrung (Sprache, Kosten, Dauer, Ort, Dozenten und Datum) an. Die Dauer ist
zwingend ohne Pausen anzugeben.

Angaben zum Angebot  [EEVIGSNTORIEN  Agenda  Dokumente  Zusammenfassung

Angaben zur Durchfilhrung

Sprachen* Selbststudium
Kosten CHF *
Simultanibersetzung _ Bitte auswanlen—
Daver in Stunden * @ 150 Kosten CHF fiir Mitglieder
Dauer angeleitetes Selbststudium @
Dozenten
Name * Berufserfahrungen
Vorname *
Aus- und Weiterbildungen Padagogische Ausbildung
+ Dozent inzufiigen
Durchfilhrung
Datum von * a Strasse
Datum bis a pLZ*
Zeitangaben o e
Kanton !
Land *
Rahmenprogramm
Wegbeschrelbung
Kostenpfiichtig Kostenpflichtiges Rahmenprogramm
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Bedienungsanleitung e-log Plaftform

Im nachsten Schritt unter ,Agenda“ geben Sie an, ob Ihr Angebot auch auf www.e-log.ch

veroffentlicht werden soll. Zusétzliche Hinweise kénnen Sie unter Bemerkungen einfligen.
WICHTIG ist, dass wenn Sie einen Text aus einem externen Dokument in die Bemerkun-
gen einfligen mochten, Sie die ,paste as text* Funktion benutzen.

Angaben zum Angebot Durchfihrung Agenda Dokumente Zusammenfassung
Agenda
Versffentlichen Angebot auf der e-log Webseite vertffentichen Kontakt Sarah Mohamed
Kontakt anpassen @

Link fir die Anmeldung @

Bemerkung @

Verbffentlichen

Bemerkung auf der e-log Webseite verdffentlichen

§gaste a5 text” (8, wenn Sie Text einfiigen aus dem internet oder aus einem Word-; paf-, oder Excel-Dokument Sie stellen damit sicher, dass der Text einheitiich dargestelt wird.

Benutzen Sie bite die Funk
" Yy
o

Falls Sie Dokumente hochladen wollen, wie z.B. eine Wegbeschreibung oder die Aus-
schreibung des Angebotes, laden Sie diese auf der Seite ,Dokumente” hoch. Klicken Sie
das Feld ,Dokument einfligen“ an und wahlen Sie das entsprechende Dokument aus.

o Offentliche Dokumente = hier hochgeladene Dokumente sind fiir alle Benutzer auf der
e-log Agenda sichtbar.

e Geschitze Dokumente = hier hochgeladene Dokumente kénnen nur vom Bildungsan-
bieter und den Administratoren von e-log eingesehen werden. Der Inhalt der Dokumen-

te wird vertraulich behandelt.

Hinweis: Die angegebenen log-Punkte werden Ihnen automatisch oben rechts angezeigt.
Anschliessend klicken Sie auf ,Weiter".

AngabenzumAngebot  Durchfirung  Agenda  Dokumenie  [EPAECONRSIICERTS

Allgemeine Angaben Angaben zur Durchfiihrung

Titigkeitshereiche
Bamerkung aur oer &-10g Websane verofmenticnan

Zelgruppen

Strukturierung o Salbststudum

Dozenten
| - wdawsidrgen S Seutaranngn & Psgopehe bl S
pe-
Durchfiihrung.
I e Veghesvatang 0
18102016 ;;:f
[
Ot
e
P
serva
Labelartrag speichem | v Labelantrag einreichen
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Bedienungsanleitung e-log Plattform

Anschliessend sehen Sie die ,Zusammenfassung*, hier werden alle Angaben zum Ange-
bot angezeigt. Bitte Uberprifen Sie den Labelantrag nochmals, bevor Sie diesen einrei-
chen.

Sie haben die Moglichkeit, den Antrag anfangs nur zu speichern, dafur klicken Sie ,La-
belantrag speichern®. Diese Funktion dient dazu, dass Sie den Labelantrag anschliessend

wieder bearbeiten kdnnen.

Um den Antrag einzureichen, missen Sie auf ,Labelantrag einreichen klicken.

Labelantrag einreichen

Der Antrag ist nun beim entsprechenden Mandanten (Verband) eingereicht. Der Antrag
wird in einer Frist von maximal drei Monaten bearbeitet (siehe Reglement e-log Ziffer
3.2.2). Der Antrag kann vom Mandanten (Verband) wie folgt bearbeitet werden:

e Antrag angenommen: Der Antrag entspricht den Bedingungen des Mandanten und
dessen Label wird vergeben.

¢ Antrag nachbessern: Wenn Sie den Antrag nachbessern mussen, klicken Sie auf das
folgende Tool: B. Speichern Sie den Antrag wieder und reichen Sie ihn anschliessend

mit der Nachbesserung wieder ein.

e Antrag abgelehnt: Der Antrag entspricht nicht den Bedingungen des Mandanten und
das Label wird nicht vergeben.
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Bedienungsanleitung e-log Plaftform

4. Bestehendes Bildungsangebot kopieren und Labelantrag
einreichen

Wird ein Bildungsangebot zu einem spéateren Zeitpunkt nochmals durchgefihrt (z.B. im
Folgejahr) und es gibt innerhalb des Angebotes nur geringfiigige Anderungen, ist es
empfehlenswert, das bereits gelabelte Angebot zu kopieren, um einen neuen Labelantrag
einzureichen.

Dazu wahlen Sie in der linken Spalte ,Bildungsangebote” an. Beim Kurs, den Sie kopieren
mdochten, klicken Sie ganz rechts das ,+* an.

c Plattform Einstellungen

E SBK Geschéftsstelle Schweiz Bildungsangebote

E Ubersicht

6 Bildungsangebote [# Exportieren
(et Art Label log-Punkte Durchfiihrung Nummer v Status ) _
~Alle - ~Alle - ~Alle- - - Alle - atum Ablau
7= Bilc sangebc
= Bildungsangebote o
zeigen Initiative®:
+ Neuer Labelantrag SBK Kongress 3. Kongress SBK-ASI 500 Einmalig 6  Angenommen 1905.2017 '
{3 Startseite
Kongress SBK-ASI 500 Einmalig 5  Angenommen 18052017
Tag /Congrés de
& Gesundheitsfachperson I'ASI 2eme jour
@ Anforderungen iberpriifen
5 Kongress SBK-ASI 500 Einmalig 4 Angenommen 17.052017
] ongré:
[ Unternehmungen I'ASI Ter jour

Sie werden direkt auf die Seite ,Angaben zum Angebot® gefuihrt. Sie kdnnen nun allfallige
Anpassungen vornehmen. Anschliessend klicken Sie ganz unten auf ,Weiter".

Es offnet sich die Rubrik ,Durchfihrung“. Hier kbnnen Sie zum Beispiel das Datum, die
Namen der Dozenten und die Kosten andern. Klicken Sie erneut auf ,Weiter® durch die
Rubriken ,Agenda“ und ,Dokumente®. Bei ,Dokumente* besteht die Mdglichkeit, die alten
Dokumente zu l6schen und neue Dokumente hochzuladen.

Anschliessend sehen Sie die ,Zusammenfassung®, hier werden alle Angaben zum Ange-
bot angezeigt. Bitte Uberpriifen Sie den Labelantrag nochmals, bevor Sie diesen einrei-
chen.

Sie haben die Mdglichkeit, den Antrag anfangs nur zu speichern, dafir klicken Sie ,La-
belantrag speichern®. Diese Funktion dient dazu, dass Sie den Labelantrag anschliessend
wieder bearbeiten kdnnen.

Um den Antrag einzureichen, mussen Sie auf ,Labelantrag einreichen® klicken.

(weiteres Vorgehen siehe Seite 9)
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