Kanton Bern Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern
Canton de Berne Amt fur zentrale Dienste
Abteilung fir Personaldienstleistungen

F:

Anleitung

Delegationen fur BKD-Applikationen
verwalten

Traduction en cours

Version 1.0.0
Freigegeben am 22.01.2021

Seite 1 von 8



Inhaltsverzeichnis

1 Einstieg in die DelegationSVerwaltUNg........cccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 3
1.1 BKD-ApPPliKation @UTUFEN.......cce e 3
1.2 AUf BE-LOGQIN WEItEITEITEN ...t 3
2 Mitarbeiterverwaltung in BE-LOgin aktivVieren ............cccccuveviimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineenns 3
I /11 =g o 1T =T Yo [T o L] =T o N 5
3.1 Neue Mitarbeitende erfassSen ... 5
3.2 Sicherheitsmerkmal WENIEN ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiii e 6
4  Berechtigung fir BKD-Applikationen erteilen ...........ccooeeeiiiiiiiiiiiiiiii e 7
4.1 AZMS LP: Es stehen zwei Berechtigungsstufen zur Auswahl: ..................ooo. 7
4.2 KSML: Es gibt nur eine Berechtigungsstufe mit Bearbeitungsrechten................ 7
4.3 ePM: Es stehen drei Berechtigungsstufen zur Auswahl: ............ccccoooeevviiiiiinnnnnn. 7
5 WEITEIE ANQGADEN ..ttt 8

Seite 2 von 8



1 Einstieg in die Delegationsverwaltung

BE-Login bietet fur verantwortliche Hauptnutzerinnen resp. -nutzer einer Schule die Mdglichkeit, die
eigenen Rechte voll oder eingeschréankt an dritte Personen weiterzugeben (z. B: Co-Schulleitung
oder HR-Fachpersonen). Personen, die wie hier beschrieben als Delegierte fir BKD-Applikationen
berechtigt wurden, kdnnen ihre Rechte nicht weiterdelegieren.

1.1 BKD-Applikation aufrufen
Rufen Sie eine der drei Applikationen auf und melden Sie sich an:
a. AZMS LP: https://www.belogin.directories.be.ch/azmsip
b. KSML: https://www.belogin.directories.be.ch/ksml-portal/#/

c. ePM: https://www.belogin.directories.be.ch/epm/#/

1.2 Auf BE-Login weiterleiten

Sie befinden sich in einer BKD-Applikation. Klicken Sie in der Navigation auf «Andere Person
als Delegierte erfassen», um auf BE-Login zur Mitarbeiterverwaltung weitergeleitet zu werden.
Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel aus dem AZMS LP:

AZMS LP TR o ® 8. © Wilkommen Atonl Wierdech

Zeugnistyp ¢ Zeugnisempfinger/in ¢ Termin ¢ Auftraggebends Parson ¢ Akton Fortschritt

Anleitungen / Hilfe
= plattform Persona
B Leitfaden zur Erstellur

20000

2 Mitarbeiterverwaltung in BE-Login aktivieren

Sie befinden Sich im BE-Login. Unter der Rubrik ,Mitarbeiterverwaltung aktivieren®, kénnen Sie
ein Login-Préafix erfassen. Das Login-Préafix ist das Kurzel fur Ihre Schule und wird von Ihnen
einmal festgelegt. Es kann spater nicht mehr verandert werden. Es muss zwischen 3 und 20
Zeichen aufweisen, wobei Leerschlage unzulassig sind.

Das Login-Préfix wird dem Login-Namen lhrer Mitarbeitenden vorangestellt (Login-Name wird
in Kapitel 3 definiert). Das Login-Préafix und der Mitarbeitername werden automatisch mit einem
Doppelpunkt getrennt und bilden den Benutzernamen, mit welchem sich die Mitarbeitenden je-
weils einloggen werden. Nachfolgend zwei Beispiele:

Login-Préafix Login-Name Benutzername
SchuleXY + |Bracher = | SchuleXY: Bracher
Interlaken + |Weber = |Interlaken: Weber
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Fullen Sie ebenfalls Ihre Kontaktdaten aus und aktivieren Sie anschliessend die Mitarbeiterver-
waltung.

Kanion Bem  Starseile

@ Kontakt  Sitemap
i . Angemeldet als Sven Burger
— BE-Login stariseite

Abmelden
‘ Meine Daten Administration Finanzen
Profil || Mitarbiter
Startseite > Meine Daten > Mitarbeter = Mitarbeiterverwzltung aktivieren
¥ Mitarbeiterverwaltung Seite drucken &

aktivieren

Mitarbeiterverwaltung aktivieren

Berechtigungen verwalten
Bevor Mitarbeiter-Logins erstelll werden konnen, missen Sie diesen Dienst aktivieren sowie einige Grunddaien erfassen
Lesen Sie bitte vorher diz Erduterungen
Login-Prifix festiegen

Das Login-Prafix wird dem Loginnamen Ihrer Mitarbeitenden vorangestellt. Dieses Login-Prafix wird
einmalig erfasst und kann spater nicht mehr verandert werdan.

* Obligatorische Angaben

Login-Fram¢ ™ |SchulexXy
Mindestens 3 und max. 20 Zeichen. Ohne Leerschiage.

Login-Prafix Vorsehau - SchuleXy Weber
Annahme: der Mitarbeitername ist "Websr"

Kontaktdaten

Die Vernaliung der erfassten Mitarbeitenden bzw. Berechtigungen wie auch der Nachdruck von
Codelisten und das Generieren neuer Passworier erfolgt aus BE-Login. Bitte erfassen Sie daher hier
die Kontakidaten der fiir den Support zustindigen Person oder Sielle

Die Kortakidaten kdnnen Sie spater jederzeit anpassen und/oder erganzen

Auf der Codeliste fiir die Mifarheiter werden jeweils die akiuellen Daten ausgedrurkt

* Obligatorische Angaben

Fimmenname * [SchuleXy |
7B F Msteman AG
Kontaktaaten 1 [SchulleitungXY |
Name, Voiname oder i Zusandige Abislung
Kontakidaten 2 | |
Weileis Angaben 7 B_TalsTonnummer, E-viail

Kontakaaten 3 | |

Mitarbeiterverwaltung aktivieren

Wichtige Hinweise

Dieses Login-Prafix kann nicht mehr verandert werden und wird bei allen zukinftigen Delegati-
onen verwendet.

Gross- und Kleinschreibung missen unbedingt beachtet werden. Das Login-Prafix und der Mit-
arbeitername werden automatisch mit einem ,Doppelpunkt® getrennt.

Delegierte Personen wahlen sich mit ihrem Login-Namen ein (bestehend aus Login-Préfix und
Mitarbeitername), welchen sie per E-Mail bestétigt erhalten haben, sowie dem personlichen
Passwort und SMS-Code oder Codekarte. Nie mit der eigenen E-Mail-Adresse.
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3 Mitarbeitende erfassen

3.1 Neue Mitarbeitende erfassen

Nach der Aktivierung kdnnen Sie unter der Rubrik ,Neuen Mitarbeiter erfassen” die delegierte
Person erfassen. Dies kann beispielsweise eine Co-Schulleitung oder eine HR-Fachperson aus
Ihrer Schulorganisation sein.

Kanton Berm  Startseile

% Kaordaki

£ . Angemsicet sls: Sven Burger
— BE-LoOgin stansoie

Abmelden
J Meine Daten Adminisiration Finanzen
Profil Mitarbeiter
Stanssite > Meine Daten > Miarbeler » Mitareiter vermalten
* Mitarbeiter verwalten Sefe drucken £y

Berechii e . .
MEE L STl Mitarbeiter verwalten

Sle konnen aur dieser Sete die Stammdatan und Berechtigungen ihrer Miarbeterinnen priegen und de Mitarbeterioging venvalten.
Fiir das Zuslellen gines neuen Passwortes oder einer neten Codefisle wahlen sie bitte den entsprechenden hitarbeiler

Mitarbeiter von "SchuleXY"

o Kontaktdaten muticeran

=1 Neuen Mitarbelter erfassen /

Momentan Qibd es fr diese Firma noch keinen Mitarbester

Nach oben T

12013 Kanton Bern Imprassum Rechtiiches

Fran;ais

Karnton Bem

% Konkskt  Siemap
]
Angameldat als: Sven Burger
— BE-Login statsere
Abmelden
Meine Daten Administration Finamzen
Profi Mitarbeiter
Slartzeile 3 Meine Daten = Mitaheiter = Miarbeiter verwaltsn
¥ Mitarbeiter verwalten Saite duckon O

BEfechgnocrive el Mitarbeiter erfassen

Neuen Mitarbeiter “SchuleXY"

T Chligatonsche Angaben

vomame * [Muster |

Mathname * Fntz |
E-Mail-Adresse * [test@uy.ch

Benuizemame ¢ |muster|
Buchstaben und Zahlen erlaubt, chne den Prafix “SchuleXY" angeben.

ergib? Mitarbaiter-Legin - SchuleXY mustes

| Abbrechen | Mitarbeiter erfassen

E-Mail-Adresse: Dies muss die giiltige Adresse der delegierten Person sein. Auf diese Adresse
wird das Initial-Passwort zugestellt, mit welchem sie sich erstmalig einloggt. Dieses Initial-Pass-
wort muss anschliessend von der delegierten Person geandert werden (Anweisungen gemass
zugestellter E-Mail befolgen).
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3.2 Sicherheitsmerkmal wahlen

Sie missen nun ein Sicherheitsmerkmal wéahlen (SMS-Code oder Code-Karte). Denn fur die
Anmeldung bendotigt die delegierte Person ein Passwort (das sie selber gemass Kapitel 3.1 de-
finiert) und das von lhnen ausgewahlte Sicherheitsmerkmal. Bitte nehmen Sie dazu Rickspra-
che mit der Person bezliglich Praferenz. Standardméssig wird die Codekarte ausgewahlt. Wir
empfehlen hier jedoch die Verwendung des SMS-Codes.

a) Code-Karte: Standardmassig wird eine Codekarte vom System generiert und lhnen in Form
einer PDF-Datei angezeigt. Falls Sie die Codekarte nutzen mdchten, laden Sie das PDF-
Dokument herunter. Stellen Sie die Codekarte der delegierten Person zu.

— BE-LOQIN  Starseit
g arlseite Abmelden £k

Sieuern Bildung Umwelt und Boden WVerkehr Register Infrastruldur ‘ Meine Daten
Profil Berechtigungen

»Mitarbeiter verwalten Seile drucken &

Startseite > Meine Daten > Berechtigungen > Mitarbeiter verwalten

Berechtigungen verwalten . . .
Mitarbeiter-Login erstellen

Q Das Login Pestalozzi:DL1 fir den Mitarbeiter Antoni STV Wiercioch STV wurde erfolgreich erstellt.
Dem Mitarbeiter wurde ein Initialpasswort fir das erste Login per E-Mail zugestellt. Damit der Mitarbeiter speziell
geschiifzte Funkiionen nutzen kann, benofigt er ein Sicherheitsmerkmal.

Dem Mitarbeiter wurde ein Initialpasswort fur das erste Login per E-Mail zugestellt. Damit der Mitarbeiter speziell geschitzie
Funktionen nuizen kann, bendtigt er ein Sicherheitsmerkmal.

Sicherheitsmerkmal «Codekarte»

Bifte laden Sie die Codekarte herunter und ibergeben Sie sie dem Mitarbeiter. Die Codekarte darf aus Sicherheitsgriinden nicht an die
E-Mail-Adresse des Mitarbeiters versandt werden.

A Bitte warten Sie bis die Codekarte erstellt ist und als PDF angezeigt wird
Das Offnen und Drucken der Liste ist auf dieser Seite nur einmal moglich.
Sie konnen spater aber jederzeit fOr Ihre Mitarbeiter neue Codekarten erstellen.

Die Codekarte kann anschliessend gedfinet und gedruckt werden
9 Codekarte. pdf

Sicherheitsmerkmal «SM3S-Code»

Sie konnen dieses Sicherheitsmerkmal fir Inren Mitarbeiter bereitstellen, indem Sie die Mobile-Telefonnummer lhres Mitarbeiters
erfassen. Folgen Sie dazu bitte dem nachfolgenden Link.

Z1Sicherheitsmerkmal « SMS-Code» auf der Seite "Mitarbeiter sehen” aktivieren

b) SMS-Code: Falls Sie den SMS-Code aktivieren mochten, klicken Sie auf den Link im Bereich
«Sicherheitsmerkmal ‘SMS-Code’ auf der Seite ‘Mitarbeiter sehen’ aktivieren». Tragen Sie
die mobile Telefonnummer der zu berechtigenden Person ein aus klicken Sie auf «Aktivie-
ren». Anstelle der Codekarte wird die Person den Code nun per SMS erhalten und das PDF-
Dokument wird obsolet.

TETE OTOCRETT

Sicherheitsmerkmal «SMS-Code» aktivieren

Sicherheitsmerkmal « SMS-Codex»
* Obligatorische Angaben
Mobile-Telefonnummer * |[]?g 999 99 99

zB. 079123 12 12 oder +41 79123 1212
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4 Berechtigung fir BKD-Applikationen erteilen

Schulleitende mit einem Vollzugriff auf BKD-Applikationen kdnnen ihren Delegierten applikati-
onsspezifische Berechtigungen fur ePM, KSML und AZMS LP erteilen. Schulleitende/Anstel-
lungsbehdorden mit eingeschranktem Zugriff auf BKD-Applikationen haben keinen Zugriff auf die
ePM oder das AZMS LP, die Auswahl der zur Verfigung stehenden Applikationen ist entspre-
chend Kleiner.

Bei den zu erteilenden Berechtigungen ist ein Haken zu setzen. Anderungen werden automa-
tisch gespeichert und sofort wirksam. Die Zugriffsrechte konnen jederzeit geandert werden.

Standardmassig schlagt lhnen das System eine Glltigkeitsdauer bis 31.12.9999 vor. Sie kon-
nen die Gultigkeit jederzeit beschrénken, indem Sie ein aktuelles End-Datum setzen.

¥ [B] BKD Applikationen  [i] Erlauterungen

AZMS LP: Alle Arbeitszeugnis-Entwiirfe
[] bearbeiten (Bern Pestalozzi)

AZMS LP: Nur selber erstellte Arbeitszeugnis-
Entwirfe bearbeiten (Bern Pestalozzi) Giiltig von  18.01.2021 bis 31.12.999%

[ KSML: Bearbeiten (Bern Pestalozzi)

ePM: Bearbeiten mit Freigabe (Bemn
) Pestalozzi)

ePM: Bearbeiten ohne Freigabe (Bemn
| Pestalozzi)

L] ePM: Nur lesen (Bern Pestalozzi)

4.1 AZMS LP: Es stehen zwei Berechtigungsstufen zur Auswabhl:

a) Alle Arbeitszeugnis-Entwurfe bearbeiten
Es werden die Schulleitungs-Rechte vererbt, d.h. die delegierte Person hat dieselben Rechte
wie die Schulleitung (Vollzugriff auf AZMS LP).

b) Nur selber erstellte Arbeitszeugnis-Entwirfe bearbeiten

Die delegierte Person kann nur Arbeitszeugnisse verwalten (erstellen, bearbeiten, l6schen),
die sie selber erstellt hat. Die delegierte Person hat keine Einsicht in Zeugnis-Entwiirfe, die
andere Personen erstellt haben.

4.2 KSML: Es gibt nur eine Berechtigungsstufe mit Bearbeitungsrechten

4.3 ePM: Es stehen drei Berechtigungsstufen zur Auswabhl:

a) ePM: Bearbeiten mit Freigabe
Die Person hat einen Vollzugriff inkl. Freigaberechte fur elektronische Pensenmeldungen.

b) ePM: Bearbeiten ohne Freigabe
Die Person hat Bearbeitungsrechte, allerdings ohne Freigabemdoglichkeit.
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c) ePM: Nur lesen
Die Person hat ausschliesslich Leserechte und kann keine Anderungen vornehmen.

5 Weitere Angaben

Weitere Informationen zu unseren Fachapplikationen finden Sie auf der Wissensplattform fir Lehr-
personen (WPGL) im Bereich «Schnellzugriff».

Technischer Support: Tel: 031 633 83 20

E-Mail: personalinformatik.apd@be.ch

Bildungs- und Kulturdirektion des Kantons Bern
Abteilung Personaldienstleistungen — Personalinformatik

Bern, 22.01.2021
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