Anleitung Elternbildungskurse erfassen

Die Elternbildungskurse konnen in einer Maske auf familienschwyz.ch erfasst werden. So geht es

einfacher als in der bisherigen Excel-Datei. Die Kurse werden weiterhin auf elternbildung.ch und
familienschwyz.ch aufgefiihrt.

Vorlage erstellen

e  Website https://www.familienschwyz.ch/kursverwaltung-elternbildung aufrufen
o Klicken auf «Kursdatei hinzufligen»

e Namen der eigenen Organisation eingeben, z.B. FFS Erwachsenenbildung»

o Klicken auf «Neue Datei erstellen»
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https://www.familienschwyz.ch/kursverwaltung-elternbildung

Kontakt- und Informationsstelle
ELTERNBILDUNG INNERSCHWY2Z
Schwyz — Kiissnacht - Gersau

Kontakt- und Informationsstelle
ELTERNBILDUNG AUSSERSCHWYZ
Hofe — March - Einsiedeln

e Die neu erfasste Kursdatei ist automatisch geladen
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Andere Kursdatei hinzufiigen

o Klicken auf «Kursdatei hinzufligen
e Bei «Datei hochladen» auf «Durchsuchen» klicken und gewtinschte Datei auswahlen
o Auf «Ausgewadhlte Datei hochladen» klicken
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Mit dem Textield “Neue Dates erstellen konnen Sie auf dem Server eine Datei zur Bearbertung ersteien. Diese ist anschbessend direkt zur Searbettung geladen.
Neue Date erstellen:
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e Nunist eine bestehende Kursdatei geladen und es kénnen Kurse in diese Datei hinzugefiigt
werden.
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Kontakt- und Informationsstelle
ELTERNBILDUNG INNERSCHWY2
Schwyz — Kiissnacht - Gersau

Kontakt- und Informationsstelle
ELTERNBILDUNG AUSSERSCHWYZ

Hoéfe — March - Einsiedeln

Kurs erfassen

e Einzelne Felder der Vorlage erfassen

e  Wichtig: Beim Kanton «Schwyz» wahlen

e Die Felder «Fokus», «Kurssprache», «Zielgruppe» und «Kursart» sind Dropdown-Felder mit
Auswahlen

e Wenn keine Kursart zutrifft, das Feld leer lassen

e Klick auf «Neuer Eintrag hinzufiigen» um einen weiteren Kurs zu erfassen
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Wichtig: Die Felder Kurstitel, Kursleiter Text, Kursleiter E-Mail Adresse (diese ist wichtig fiir

die Statistik des Kurses) miissen zwingend ausgefiillt werden, auch wenn sie nicht
Pflichtfelder sind.

Wenn alle Kurse erfasst sind:
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Kontakt- und Informationsstelle Kontakt- und Informationsstelle

ELTERNBILDUNG INNERSCHWYZ ELTERNBILDUNG AUSSERSCHWYZ
Schwyz — Kiissnacht - Gersau Hoéfe — March - Einsiedeln

Kursdatei herunterladen

o Klicken auf «Geladene Kursdatei herunterladen»
o Klicken auf dem blauen Button z.B. «FFS Erwachsenenbildung herunterladen»
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Kontakt- und Informationsstelle
ELTERNBILDUNG INNERSCHWYZ

Kursdatei versenden

Schwyz — Kiissnacht - Gersau

Klicken auf «Kursdatei versenden»

Auf entsprechender Mailadresse klicken

Kontakt

und Informationsstelle

ELTERNBILDUNG AUSSERSCHWYZ

elternbildung-innerschwyz@familienschwyz.ch doer

elternbildung-aussschwyz@familienschwyz.ch je nach Region

Heruntergeladene Datei anhangen und Mail versenden
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Die eingereichten Kurse werden von der entsprechenden Koordinationsstelle gepriift und an
Elternbildung Schweiz zur definitiven Erfassung weitergeleitet.
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