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1 Der neue Zugang zu den SVSA-Tools fur Fahrlehrerinnen und Fahr-
lehrer

Sie kénnen durch Doppelklicken des Feldes , 3. Fahrschule auswahlen® bestimmen fur welche
der Fahrschule, bei der sie registriert sind, Aktionen vornehmen wollen. Sind sie bei einer Fahr-
schule registriert, so wahlen sie diese.

Seite drucken &y
SUSA-Online-Portal fiir Fahrlehrerinnen und Fahrlehrer

Sie befinden sich im Bereich fir Fahrlehrerfinnen. Verwalten Sie hier den Verkehrskundeunterricht und die praktische
Grundschulung sowie Termine von praktischen Fihrerprifungen.

Erste Schritte
Fiihren Sie zuerst folgende Schritte der Reihe nach durch.

0 1. Registrierung
Registrierung abgeschlossen

6 2. Fahrschule erdffnen
Sie gehéren mindestens einer Fahrschule an.

3. Fahrschule auswahlen
Wahlen Sie die Fahrschule aus, mit der Sie arbeiten wollen. Akzeptieren Sie zuerst die Allgemeinen Geschafisbedingungen

Fahrschule auswahlen >

Es erscheint folgendes Feld:

Startseite > Verkehr > Fahriehrer > Fahrschule auswahilen

Sette drucken &

Fahrschule auswéahlen

Allgemeine Geschiftsbedingungen

Vor der Benutzung der Termindisposition missen Sie die Allgemeinen
Geschaftsbedingungen akzeptieren (das Kontrollkastchen markieren)

9 Allgemeine Geschaftsbedingungen

(| Ich akzeptiere die Aligemeinen Geschaftsbedingung

Wabhlen Sie die Fahrschule aus, mit der Sie arbeiten wollen
Bern »

Nach oben ¢

Um weiter zu kommen, sind die Allgemeinen Geschaftsbedingungen zu akzeptieren.
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g Kontat  Stemep
-+ Angemeidet als: Flott John
= BE-LOgin startsete g
Abmeiden Sk
Steuern Verkehr Bildung Infrastruktur Meine Daten
I Fahriehrer ]
Startseite > Verkehr > Fahriehrer
Bam Sette drucken &
VKU / PGS . 9 3
- — ~ SUSA-Online-Portal fiir Fahrlehrerinnen und Fahrlehrer
Praktische Fohrerprifung
Fahrschule eréffnen .
- - Sie befinden sich im Bereich fur Fahriehrerfinnen. Verwalten Sie hier den und die
Kontoinformationen Grundschulung sowie Termine von praktischen Fihrerprifungen
Schnellzugriff | Bern)
> Eahrschule Benutzerverwaltung
> Verkehrskunde-Unterricht (VKU) / Praktische Grundschulung (PGS)
> Praktische Fuhrerprifungen
Nach oben ¢

Danach kénnen sie mit beiden markierten Feldern entsprechend navigieren und die Funktion
auswahlen, welche Sie ausfihren wollen.

2 Benutzerverwaltung

Kontakt  Stemep R

y Angemeidet als: Flott Joh
—— BE-LOgin startsete e o
Abmeiden §4
Steuern Verkehr Bildung Infrastruktur Meine Daten
Fahriehrer I
Startseite > Verkehr > Fahriehrer
= Bem Sette drucken &
VKU / PGS § = R
; = SUSA-Online-Portal fir Fahrlehrerinnen und Fahrlehrer
Praktische Fohrerprifung
Fahrschule eréffinen . X
) - Sie befinden sich im Bereich fur Fahriehrerinnen. Verwalten Sie hier den Verkehrskundeunterricht und die praktische
Kontoinformationen

Grundschulung sowie Termine von praktischen Fihrerprifungen

Schnellzugriff | Bern)

> Eahrschule Benutzerverwaltung
> Verkenrskunde-Unterncht (VRO Prakische Grundschulung (P
> Prag sche Fy rgrgrulun; en

Nach oben 9

Sofern sie Uber die entsprechende Berechtigung verfliigen, kdnne sie hier neue Benutzer einla-
den und die vorhandenen Benutzer verwalten, d.h. Berechtigungen hinzufligen, entfernen oder
aber den Benutzer entfernen.
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g ]|
['| ranrienrer
I Startsete > Verkehr > Fahriehrer > Bern > Benutzerverwalung
Bern Sete drucken &
>Benutzerverwaltun
s Benutzerverwaltung
Benutzer einladen
VKU / PGS
= Hier konnen Sie Benutzer und deren Berechtigungen ihrer Fahrschule verwalten: Loschen oder bearbeiten Sie bestehende Benutzer
Praktische Fohrerprifung oder fugen Sie neue Benutzer hinzu
Fahrschule eroffnen
Kontoinformationen Liste der Benutzer dieser Fahrschule , Bern)
Name Rotlen Status Aktionen
Fahriehrer erasst Berachtiqungen bearbeiten
seit 13.05.2018 Benutzer entfernen
Fahriehrer erfasst Berechtigungen bearbeiten
selt 13.05.2018 Benutzer entfernen
Fahriehrer aktv Berechtigungen bearbeiten
. Administrator seit 13.05.2016 Benukzer entfernen
Backoffice aktv Berechtigungen bearbeiten
seit 17.05.2016 Benutzer entfernen
Fahriehrer erfasst Berachtigungen bearbeiten
seit 13.05.2018 snutzer entfern
Fahriehrer erfasst Berechtigungen bearbeiten
Backoffice seit 13.05.2018 Benutzer entfernen
Neuen Benutzer einladen

3 Verkehrskunde-Unterricht (VKU) / Praktische Grundschulung (PGS)

Die Neuerungen gestalten sich VKU und PGS identisch. Aus diesem Grund wird auf eine geson-
derte Darstellung der Sachverhalte beztglich PGS verzichtet.

@ Kontakt  Stemep R
+ Angemeidet als: Flott John
— BE-LOgin starsete
Abmeiden 54
Steuern Verkehr Bildung Infrastruktur Meine Daten
Fahriehrer
Startseite > Verkehr > Fahriehrer
; Bem Sette drucken &
VKU / PGS : - 3
. — - SUSA-Online-Portal fur Fahrlehrerinnen und Fahrlehrer
Praktische Fohrerprifung
Fahrschule eréffnen
- - Sie befinden sich im Bereich fur F alten Sie hier den und die praktische
Kontoinformationen Grundschulung sowie Termine von praktischen Fihrerprifungen
Schnellzugriff | Bern)
> Fahrschule Benutzerverwaltun
> Verkehrskunde-Unterricht (VKU) / Praktische Grundschulung (PGS) I
> Praktische Fuhrerprifungen
Nach oben ¢

Durch aktivieren dieses Feldes erscheint die nahezu unveranderte Benutzeroberflache zur Ein-
gabe von VKU- und PGS-Kursen sowie deren Teilnehmer.

Neu ist das Feld ,Prasenzliste verschicken® an markierter Stelle eingefiigt. Zu dieser Funktion
siehe 3.2.
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Verkehrs kunde-Unterricht

@ Hurstermine erfzssen

() Kurstermine 3ndern /Gschen

(") Hurstermine an=igen

() Klas=2 ergssen/ Teilnahme bestifigen

(" Kursorterfsssen/ Sndarmn

Praktis che Grundsc hulung

(" Hurstermine erfzssen

(0) Kurstermine dndem /Bschen

(") Hurstermine an=igen

() Klasse erssen/ Teilnahme best figen

() Stertpunktdes Kursss erEssen /andem

Dwerses

(") Email-Adrezse dndarm

(" Prasenzliste schicken

el defo rroula r WL/ PGS

Neu ist, dass es ihnen nun mdglich ist, auch Kurse und Teilnehmer ausserhalb den definierten
Fristen selbst einzugeben.

Hierzu verfahren sie wie bislang.

3.1 Eingabe Kursdaten

Fahrietver
Ranete - Venenr> fphen e > VKU BCS
Ben sateonceen &
VKU / PGS
4 VKU / PGS
Prak tis che Fiverprifung
Fn o Vergang wikien Forserhasen Ooersint

Kontoinformationen

Neue WU -Kurstermine erfassen

Erforderfiche Angaben

-
Sie geben die Kursdaten
e e Ll from ein
‘5:;4wr-ngs
Daum 2t Eabrighrar
mEes m Ben g 07 06
T [ [u
=
ez | o | ]
—
e [ ® ]
—
e[ g ]
—
ook witer |
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Liegen die eingegebenen Daten ausserhalb den vorgegebenen Fristen erscheint folgender roter
Balken, mit der Information, dass die eingegebenen Daten ausserhalb der Frist liegen und vom

SVSA Bern bestatigt werden mussen.

Heue W U-Kurstermine erfassen

Bitte liberprifen Sie lhre Eingaben.

Beidieser Verarberung konnen Gebihren anfallen.
‘Wollen Sie weierghren?

Erforderliche Angaben
Kursart

Finden die einzeinen Kursieile an werschiedenen Orien s,
ist dies im Kursort zu vermerken.

Datum Z=il Fahrlghrzr
ZumBebpiel2705.2016  Zum Bebplel 0714

Teil 1: | | | | O =

TeilZ: | = [ |

Teil3: | @ [ |

Teil4: | e [ |

Zuriick |

Die=se Mutation istausserhal der erlzuben Fristen und muss wm SVEA Bern bestitigtwerden.

Beispiel

3001 Bemn
Sche rmemweg 9
1. Stock

weiter

Auch erfolgt der Hinweis, dass durch die Bearbeitung des SVSA Bern Kosten entstehen kénnen.
Nur wenn sie erneut ihre Eingaben bestatigen, werden die ausserterminlichen Mutationen ge-

speichert.

Haben Sie eine oder mehrere solcher ausserterminlichen Mutationen vorgenommen, so ist dies
auch in der allgemeinen Ubersicht zu erkennen. Sie werden mit einem rot unterlegten Hinweis

darauf aufmerksam gemacht.

Dieser Balken verschwindet, wenn die Mutationen vom SVSA Bern bearbeitet wurden.
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Wihlen Sie den gewlinschien Vorgang:

Verkehrs kunde-Unterricht

Sie habenunbes titigte VHU-Kursmutationen

@ Kurstermine erfassen

{Z) Kurstermine 3ndem /Bschen

() Kurstermine anzigen

() Klass= erssen/ Teilnshme bestfgen

() Kursorterizssen/ Sndem

Praktis che Grundsc hulung

Sie haben unbestitigte PGS-Kursmutationen

() Kurstermine erfzssen

() Kurstermine 3ndem /Gschen

() Kurstermine anz=igen

(7)) Klasse erfzssen / Teilnahme bestifigen

() Stertpunktdes Kurses ergssen /Sndem

Diverses
) Email-Adrezse Sndem
() Prizenzliste schicken

Fpsldebrmplsr WL /PGS

weiter

Gleichfalls ist ein solcher Hinweis bei der Ansicht des einzelnen Kurses zu sehen.

VKU /PGS

organg wihlen Kurs erizssen Obersicht

Heue WK U-Kurstermine erfassen

Fahrehrer:

Kursort: .

Fiir diesen Kurs s ind unbe stitigte M utationen vorha nden

Datum Zeit Fahriehrer
Teil 1: 26052015 iT:00
Teil 2 27052015 17:00
Teil 3: 2805 2018 17:00
Teil 4: 29052015 17:00

1 Weieren WLU-Hurs &rmin erfsssan
0 Weikren PGS-Hurstermin erfissen

Mach coen T
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Beim Aufruf eines Kurses ist farblich ersichtlich, bei welchen Kursen unbestatigte Mutationen
vorhanden sind (Schriftfarbe Rot) und bei welchen Kursen alle Eingaben erfolgt sind.

Sete orucken £

VKU /PGS

Vorgang wihlen Kurs suchen Klasseerbssen Obersicht

27.08.2016 19:00 2
28.05.2018 17:00 (unbestétigt)
24.05201617:00
23.05.2016 19:00
23.05.2016 12:00
22.05.2016 01:00 {unbestatigt)
Kursstrt |13.05.2016 23:00 (unbestétigt, Prasenzliste geschickt)
13.05.2016 15:00 (unbestatigt, Prasenzliste geschickt)
: 13.05.2018 12:00

2urick 11.05.2018 11:00 (unbestatigt) weiter
. y 12.05.2016 08:00 :
09.05.20 18 19:00 (unbestatigt)
02.05.2016 22:00 Nacn osen I
02.05.2016 18:00
02.05.201€ 12:00 (unbestatiat

WK U-Klasse erfassen

Sie wollen einen nichtbe staty

14

Erforderfiche Angaben

3.2 Eingabe Kursteilnehmer

Die ausserterminliche Eingabe von Kursteilnehmern findet wie folgt statt: Die Teilnehmer werden
eingegebenen, die besuchten Kursteile bestatigt.

Klasse erfassen / Teilnahme bestitigen

Rir diesen Kurs sind unbesti tigte Muta tione nvorhanden

Fahriehrer.

Kursort: .

Datum Zeit Fahriehrer

Teill: 23052016 0100
Teil2: 24052016 0100
Teil3: 25052016 0100
Teild: 25052016 0100

Erforderliche Angaben
Teilne hmer Be statigung der Teilna hme
Referenzrnummer [T Hil& Kaegore[@Hie T1 T2 T3 T4
Alle Teilne hmer der Klas se bestitigen O 0O O gd

— S = @ 00

Ausserkantonal B Name, Vorname, Geburtsdatum |Fr'r|z Testerli * 16121209

L ] B v HF B E =

Ausserkantonal B Name, Vorn ame, Geburtsdatum |paulaTEtg|i|-E* 15.08. 1999
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Meldung von Webseite @

i ~ , Diese Mutation ist ausserhalb der erlaubten Fristen und muss vom SV5A
&' Bern bestatigt werden.
Bei dieser Verarbeitung kinnen Gebihren anfallen.

Wollen Sie weiterfahren?

[ oK ] | Abbrechen |

Liegen die von Ihnen eingefugten Daten ausserhalb den vorgegebenen Fristen nach Kursbeginn
(24 h bei VKU und 72 h bei PGS) so werden sie erneut darauf aufmerksam gemacht, dass die
eingegebenen Daten ausserhalb der vorgegebenen Fristen liegen, vom SVSA Bern bestatigt
werden midssen und Kosten generiert werden kénnen.

Klasse erfassen ! Teilnahme bestitigen

Fahriehrer:
Kursort:

Rir diesen Kurs sind unbestitigte Muta tione nvorhanden

Catum Zeit Fahriehrer
Teild: 23052016 0100
Teil2: 24052016 01:00
Teil3: 25.0652016 0100
Teild: 28.052016 0100
Teilne hmer Besuchte Kursteile
Referenznummer MName Kategore Teill: Teil 2: Teil3: Teil 4:
Ausserkantonal  FrieTeseri= 16.12.1989 A + <+
Ausserkantonal | Paula Testerdine * 18.08 1393 B L < <+ <

&0 T silnshme rliste he runte raden (MS-Exxe

| weiter il

Im Anschluss daran wird bei der Ubersicht der Hinweis eingeblendet, dass unbestéatigte Kursmu-
tationen vorliegen.

3.3 Prasenzliste

Um diesen Arbeitsschritt flir sie zu vereinfachen wurde zum Versenden einer Prasenzliste ein
extra MenUpunkt eingefugt. Im Rahmen von ausserterminlichen Kursbestatigungseingaben kann
es vorkommen, dass das SVSA Bern sie bittet, eine Prasenzliste zu schicken.

Diverses
() EmaikAdrzzze Sndarm
() Prasenzlizie schicksn

T Melds i

Seite 10 von 13



BE-Login Marz 2016

Durch Anklicken des Menupunktes gelangen sie zu folgendem Fenster:

VKU /PGS

‘Viorgang wihlen Frizenzlist schicken Obersicht

Prisenzliste schicken

Erforderliche Angaben

(O Werkshrs kunde-Unirmicht

(O Prakfizche Grundschulung

Kursstart® I .

C=t=i anhdngsn = | " Durchs uchen...

rach open

Geben sie an, ob sie fur einen VKU oder eine PGS eine Prasenzliste senden wollen und geben
sie anschliessend den Kursstart ein.
VKU /PGS

Viorgang wahlen Prisenzlizie schicken Obersicht

Prisenzliste schicken

Erforderliche Angaben

(m) erkshrskunds-Unterricht

-::) Prakfische Grundschulung

Hurssart™
26,05.20 16 17:00 {unbestétigt)
22.05.20 16 01:00 {unbestétigt)
C=t=i anhdngsn = | 123.05.2016 23:00 {unbeststigt, Présenzliste geschickt)
13.05.2016 15:00 {unbeststigt, Présenzliste geschickt)
11.05.2018 11:00 {unbestétigt)
- 09.05.20 18 19:00 {unbestétigt)
Zurise 02.05.2016 12:00 ;unbstﬁtgttin
02.05.20 18 03:00 {unbestétigt)
02.05.20 18 01:00 {unbestétigt)
18.04.2018 19:00 {unbestétigt, Présenzliste geschidkt) naon oen

Danach kénnen sie von ihrem Gerat die entsprechende Datei auswahlen.

o anhiingan * [ Durcts wchen

Zunliak | Senden

Und anschliessend uns zusenden. Es werden hierbei alle gangigen Datenformate (jpg, word,
excel) unterstitzt.
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3.4 Gebihren
Fur die Bearbeitung der ausserterminlichen Mutationen kénnen Gebihren anfallen:

» Kurseingabe nach Ablauf der Frist, vor Kursbeginn: 30 CHF
» Bestatigung von Teilnehmern nach Ablauf der Fristen: 30 CHF
» Eingabe eines Kurses, nach Start des Kurses: 100 CHF

4 Praktische Fuhrerprifung

Marz 2016

Durch Aktivierung des Feldes ,Praktische Flhrerprifung® gelangen sie auf das gewohnte Menu

zur Verwaltung und Gestaltung ihrer Fihrerprifungstermine.

L ) SAMELE > VEMES » PR CENRT > ARG MR SEUTAG
- Sely crucken £
f it
| - I Praktisc he Flihrerprifungen
» Prakbische Fuhrerprufung

Vorgang wiklen
o oirks matonen

citydrivebem.ch

Véahlen Sie den gewlnschien Vorgang:
@) Sie wolen enen Termin @ir eine peakts che Fihreprifung ecfassen

) St haben eine Einlad ung 2 ener pralkdschen Fihrerprilon g erhalen und wollen den Termn
ve s chieben

~) Sim wollen einen Termin fir ging praicis che Fih remprifung anrulis en

) S wollen Sich bedmhend & Termine [+ prakbsche Fibnerprid ngen anzeigenlassen

Hinweis

Wersch b ngen und Abm sidungen sind bis DnfArbeitstge vor dem Pridng serminmégioh

5 Fahrschule eroffnen

Unter diesem Menupunkt kénnen sie eine neue Fahrschule eréffnen.

Fahelehrer

Samete> Vemes > Fanrenrer > Manrscnoe e0men

Sade crucken &

T'PGS,, Fahrschule eroffnen

I_’;;%;?’"P, Fahrschule aktivieren (empfohlen)

Sie massen eine Fahrschule e2d Shen um mat dem SUSAOniine-Portal Gir Fahriehreinnen und Fahrieh rer arbeien 2u kdnnen (avch
wenn Sie seDstsindg BEg sind). Adideren Sie eine bes mhende Fahrschule, m welcher Sie xu einem fuberen Zaipunia schon
enmal titg waren

Keine bestehenden Rhrschulen

Neue Fahrschule eroffnen

Beantragen Sie hier de Erdhung aner neuen Fahrschole
SINeus Fabesshils sesfhen

Nach obes ¢
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6 Kontoinformation

5 Pom—____________|
~. . Angemeicet 2% Fiott Joan
w— BE LOQIN sanmsen > i
Avmecen Sl
Seuvem Verkehr Bildung s srukur Meine Daten
s L 1 | WP G BB T ¥ TS !
Fahriehrer |
Sunsele > Venens > Fanreive! > KOMO RIOMTANON &9
Seme onaxen 8
/PGS
pa - = Kontoinformationen
Prakts che Fitrerprifung
I > Kontoinformationen I Mame
E-MailAdresse
Status
Fahrschule
Nacn oven $
O xamon Sen

vim mpresEem  Secniches

Hier konnen Sie ihre Kontodaten einsehen.
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