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1 Admin Interface der Schulleitung 

1.1 Login 

Der Zugang zum Admin Interface eMSA erfolgt über den Link https://emsa.jaxforms.com/formser-

vice/eforms?action=login&mandant=EMSA und über die Ihnen zugeteilte Benutzer ID und Passwort. 

 

 

1.2 Passworterneuerung nach 1. Login  

Es kann sein, dass Sie nach dem ersten Login aufgefordert werden das Passwort anzupassen. 

Das Passwort muss alle 3 Monate neu festgelegt werden. In der folgenden Anmeldemaske geben 

Sie Ihr altes Passwort und zweimal das neu gewählte ein. Das neue Passwort muss mindestens 8 

Zeichen umfassen. Verwenden Sie Gross-/Kleinschreibung, Zahlen und Sonderzeichen. 

 

 

https://emsa.jaxforms.com/formservice/eforms?action=login&mandant=EMSA
https://emsa.jaxforms.com/formservice/eforms?action=login&mandant=EMSA
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1.3 Passwort oder ID vergessen  

Haben Sie das Passwort oder die Login ID vergessen, klicken Sie auf den Link „Passwort oder Be-

nutzer ID vergessen?“. Sie erhalten ein Email an Ihre registrierte Email Adresse mit Link zum Zu-

rücksetzten des Passwortes. 

 

 

1.4 2-Faktor Authentisierung 

Nach erfolgreicher Eingabe von Username und Passwort wird automatisch eine SMS oder E-Mail 

mit einem 6stelligen Code versendet. Diesen geben Sie im Popup Fenster ein, dass sich über die 

Anmeldemaske legt. 

 

 

Der Code wird an ein Mobiltelefon versendet, wenn im Benutzerprofil das Feld Handy Nr. ausgefüllt 

ist. Ansonsten wird der Code an die immer erfasste E-Mail-Adresse versendet. 

Allfällige Anpassungen von der Emailadresse sowie die Ergänzung der Mobilnummer können Sie 

selber vornehmen. Wie Sie in das Benutzerprofil gelangen, ist im nächsten Kapitel beschrieben. 
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2 Anpassen des Benutzerprofils / der Schuldaten 

2.1 Allgemeines 

Mit einem Klick oben rechts auf den Schulnamen bzw. Namen erscheint die Maske unten. 

 

 

In dieser Maske kann der angezeigte Schulname, die Emailadresse und das Passwort angepasst 

werden. Weiter können eine Handynummer sowie die Telefonnummer der Schule ergänzt werden. 
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2.2 Erfassen der Unterschrift für Massenverfügungen 

Jede Schule kann im Useraccount ganz unten im Tab «Unterschriften» (vgl. Abbildung oben) eine 

Unterschrift erfassen die auf den Verfügungen angedruckt wird. Zuerst muss der Name und Vor-

name in den entsprechenden Felder ausgefüllt und gespeichert werden. Wer über einen Touch-

screen Bildschirm verfügen, kann dann direkt auf dem Bildschirm im vorgesehenen Feld unter-

schreiben und mit dem Button «Signieren» die Unterschrift speichern.  

 

Wer über keinen Touchscreen Bildschirm verfügt, kann mittels Smartphone oder Tablet unter-

schreiben. Scannen Sie dazu der angezeigte QR-Code. Anschliessend kann direkt auf dem Smart-

phone oder Tablet im vorgesehenen Feld unterschrieben werden und die Unterschrift mit dem But-

ton «Signieren» (auf dem Smartphone oder Tablet) gespeichert werden. 
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3 Oberfläche 

3.1 Administrationsinterface Übersicht 

 

 

 

3.2 Administrationsinterface Ansicht Anmeldungen verwalten 

 

 

 

  

Einstellung der Anzahl 
angezeigter Zeilen 

Export der angezeigten Daten 

Ansicht aktualisieren 

Spalten- oder Rasteransicht 

Ein/Ausloggen 

Sprachwechsel 

Benutzerdaten anpassen 

Spätanmelder erfassen 

Ein-/ausblenden von Spalten 

Anmeldungen verwalten 
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3.3 Anordnen von Spalten 

 

 

 

 

 

Es können folgende Spalten eingeblendet und angeordnet werden: 

 

  

Sortieren der Datensätze: 

1. aufsteigend 

2. absteigend 

3. keine Sortierung 

Verschieben der Spalte nach links 

 

Verschieben der Spalte nach rechts Filter für Spalte 

setzen 

Spalte ausblenden

enden 
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3.4 Such- bzw. Filterfunktionen 

Im Moment kann nach UUID, Vorname, Name, PLZ, Ort, Schulstufe, Lehrperson, Verfahren und 

Bildungsgang gefiltert werden. Bei den Suchfeldern                             werden bei Klick auf den Pfeil 

die möglichen Werte im Dropdown dargestellt. Die restlichen Felder sind Freitextsuchfelder. Für 

das Starten des Filters muss der Button Suchen geklickt werden. Mit dem Button Suchfilter löschen 

werden alle Filter zurückgesetzt. 

Der * kann in den Freitextfeldern als Wildcard verwendet werden. Der Suchbegriff «test*» sucht alle 

Einträge beginnend mit «test». «*test» sucht alle Begriffe die auf «test» enden und «*test*» alle Be-

griffe die «test» beinhalten. 

 

3.5 Speichern von Ansichten 

Beim Ausloggen über den Button    oben rechts wird die aktuelle Ansicht gespeichert und 

beim nächsten Einloggen wieder entsprechend dargestellt. 
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4 Datensatzbearbeitung 

4.1 Erkennen und Anpassen des Anmeldestatus 

Generell wird zwischen dem Status (Symbol in der Spalte Status) oder einer Aktion (Symbol im Be-

reich für Aktionen) unterschieden. 

 

Hier eine Übersicht der Aktionen und Status: 

 
Aktion: Anmeldung öffnen 

 Aktion: Änderungsverfolgung anzeigen 

 Aktion: Kommentare anzeigen und erfassen. 

 Aktion: Alle ausgeführten Formulare in PDF öffnen bzw. ausdrucken.   

 
Status: Prüfungsanmeldung abgeschlossen: die Schülerin / der Schüler hat sich 

direkt für die Aufnahmeprüfung angemeldet (ohne Empfehlungsverfahren). (Ach-

tung: es ist keine Einreichung eines unterschriebenen Dokuments mehr notwendig.) 

 

 

Aktion: zum Eintragen der Prüfungsnoten weiterleiten 

Status: Prüfung zugewiesen: Die Notenblätter können heruntergeladen und nach 

der Prüfung mit den Noten importiert werden. 

 
Status: Prüfung bestanden (prov): Dieser Status wird nach dem Import der Noten 

automatisch gesetzt aufgrund der Berechnung des Systems. Die Schülerin / der 

Schüler hat die Aufnahmeprüfung bestanden. Der Entscheid ist noch nicht definitiv. 

 
Status: Prüfung nicht bestanden (prov): Dieser Status wird nach dem Import der 

Noten automatisch gesetzt aufgrund der Berechnung des Systems. Die Schülerin / 

der Schüler hat die Aufnahmeprüfung nicht bestanden. Der Entscheid ist noch nicht 

definitiv. 

  

Aktion 

 

Status 

 

javascript:sendJAXFrontHRefAction(this,1544308874,'?app=jaxfront&uuid=35','&uuid=35&id=WirtschaftsmittelschuleBME&state=20',%20null,%20'performUserAction','FormHistoryAction',null,null,null)
https://www.google.ch/imgres?imgurl=http://img.freepik.com/freie-ikonen/sprechblase-nachricht_318-73462.jpg?size%3D338%26ext%3Djpg&imgrefurl=http://de.freepik.com/freie-ikonen/chat-rechteckige-leere-sprechblase-symbol_787463.htm&docid=XdlZSEjjX4IS8M&tbnid=SJFQp5668pJ1HM:&vet=1&w=338&h=338&hl=de&bih=747&biw=1315&q=sprechblase&ved=0ahUKEwiA6YbSx9PSAhVEOhoKHYBaDdM4yAEQMwgFKAMwAw&iact=mrc&uact=8
https://emsa.jaxforms.com/formservice/eforms?action=printPDF&uuid=27&formID=WirtschaftsmittelschuleBME&formDefinitionID=WirtschaftsmittelschuleBME&showMDI=false&preferredFilename=WirtschaftsmittelschuleBME_27.pdf&outputType=pdf
javascript:sendJAXFrontHRefAction(this,null,'?','FORM_CONTENT',null,'action','showWorkflowSnapshot','&state=100&uuid=239&id=GymnasiumP&originDomID=1126388714',null,null);
https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjbmeW-rN3cAhWBLewKHbRJCy8QjRx6BAgBEAU&url=https://www.amazon.de/Aufkleber-Papieretikett-Smiley-Rolle-St%C3%BCck/dp/B00HZLAGRO&psig=AOvVaw3FYJtnOby0LdpLmitOaxqr&ust=1533813908968706
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Aktion: Prüfung bestanden: Durch diese Aktion werden die eingetragenen Noten 

und das Bestehen der Aufnahmeprüfung bestätigt.  

Status: Prüfung bestanden: Die Schülerin / der Schüler hat die Aufnahmeprüfung 

definitiv bestanden. Die Verfügung der Prüfungsergebnisse kann abgegeben wer-

den. 

 
Aktion: Prüfung nicht bestanden: Durch diese Aktion werden die eingetragenen 

Noten und das Nicht-Bestehen der Aufnahmeprüfung bestätigt. 

Status: Prüfung nicht bestanden: Die Schülerin / der Schüler hat die Aufnahme-

prüfung definitiv nicht bestanden. Die Verfügung der Prüfungsergebnisse kann ab-

gegeben werden. 

 
Status: Laufbahnentscheid bzw. Verfügung abgegeben (Prüfung bestanden): 

die Schülerin / der Schüler hat die Aufnahmeprüfung bestanden und wurde bereits 

mit der Verfügung darüber informiert. 

Aktion: Sek2-Schule zugewiesen: durch diese Aktion können die Anmeldungen 

an eine andere Schule im Kanton Bern umgeteilt werden. 

 
Status: Sek2-Schule zugewiesen: Die Schülerin / der Schüler wurde von der 

Schule der Sekundarstufe I empfohlen und hat sich für den Besuch des Bildungs-

gangs angemeldet. (Achtung: es ist keine Einreichung eines unterschriebenen Do-

kuments mehr notwendig.) 

Aktion: Zugewiesene Schule wechseln: durch diese Aktion können die Anmel-

dungen an eine andere Schule im Kanton Bern umgeteilt werden. 

 
Status: Sek2-Schule zugewiesen: Die Schülerin / der Schüler wurde prüfungsfrei 

zugelassen.  (Achtung: es ist keine Einreichung eines unterschriebenen Dokuments 

mehr notwendig.) 

 
Aktion: Aufgenommen: Die Schülerin / der Schüler wird an der Schule aufgenom-

men. 

Status: Aufgenommen: Anmeldungen in diesem Status werden automatisch und 

unmittelbar ins Evento importiert. Sobald eine Anmeldung importiert wurden, erhält 

diese den Status «Exportiert Evento». 

 
Aktion: Lehrvertrag überprüfen: Nach bestandener Aufnahmeprüfung müssen 

die Anmeldungen im Status «Prüfung bestanden» für den Abgleich mit dem Lehr-

vertrag an ABS (Abteilung Berufsschulen) übertragen werden. 

Status: Warten auf Lehrvertrag: Die Schülerin / der Schüler hat die Zulassung zu 

min. einer BM-Ausrichtung. Die Anmeldung wir regelmässig vom System mit den 

Daten in Escada verglichen, bis ein Lehrvertrag der Schülerin / des Schülers gefun-

den wird bzw. die Gültigkeit der Zulassung abgelaufen ist. 

https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjbmeW-rN3cAhWBLewKHbRJCy8QjRx6BAgBEAU&url=https://www.amazon.de/Aufkleber-Papieretikett-Smiley-Rolle-St%C3%BCck/dp/B00HZLAGRO&psig=AOvVaw3FYJtnOby0LdpLmitOaxqr&ust=1533813908968706
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Status: Lehrvertrag anerkannt: Im Escada wurde ein Lehrvertrag der Schülerin / 

des Schülers gefunden und die Daten für die Zuteilung an die Berufsmaturitäts-

schule nach Escada übertragen. 

 

Status: Anmeldung zurückgezogen: Die Schülerin / der Schüler hat die Anmel-

dung zurückgezogen und verzichtet somit auf die Weiterführung des Aufnahmever-

fahrens. 

 

Status: Exportiert Evento: die Daten der Schülerin / des Schülers wurden ins 

Evento übertragen. Dieser Status wird automatisch gesetzt. 

 

Status: Export nach Evento nicht OK: die Übertragung der Daten nach Evento 

hat nicht geklappt. Dieser Status wird automatisch gesetzt. 

 

4.2 Bearbeiten von Datensätzen 

 

 

4.3 Korrigieren von Datensätzen 

Die Eltern, Schülerinnen und Schüler können keine Änderungen an den Datensätzen mehr vorneh-

men, sobald die Anmeldungen eingereicht wurden. Angaben in den eingereichten Anmeldungen 

können durch die Schulen unter den entsprechenden Registern angepasst und ergänzt werden. 

Ein Datensatz wird über das Symbol         geöffnet und nach der Bearbeitung mit dem Button 

«Speichern» gespeichert.  

  

Anmeldung öffnen 

Änderungen verfolgen 

Notiz erfassen 

Anmeldung als PDF öffnen 

Bereich für Aktionen Status 
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4.4 Anmeldung auf «zurückgezogen» stellen 

Sollte eine Schülerin oder ein Schüler die Anmeldung zu einem Bildungsgang zurückziehen, kön-

nen Sie die entsprechende Anmeldung auf den Status «zurückgezogen» stellen. Mit dem Klick auf 

        wird der Datensatz der entsprechenden Anmeldung geöffnet und dieser kann dann mit einem 

Klick auf den Button «Anmeldung zurückgezogen» auf zurückgezogen gesetzt werden. Bitte lö-

schen Sie aufgrund der Nachvollziehbarkeit keine Anmeldung, die von einer Schülerin oder einem 

Schüler zurückgezogen wurde. Zur Nachvollziehbarkeit wird empfohlen, den Grund für einen Rück-

zug bei den Notizen zu vermerken (mit dem Symbol ). Der Button zurückgezogen ist zweimal 

vorhanden, da den Accounts die Rolle der Schulleitung / Sekretariat und die Rolle der Expertin / 

des Experten zugewiesen wurden. 
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5 Durchführung der Aufnahmeprüfungen 

5.1 Weiterleiten der Anmeldungen für die Erfassung der Prüfungsnoten 

Die bei der Schule der Sekundarstufe II eingereichten Anmeldungen finden sich im unteren Regis-

ter «alle Anmeldungen». 

 

Anmeldungen zur Prüfung sind entweder im Status  (direkte Anmeldung an die Prüfung) oder 

 (Prüfungsanmeldung aus dem Empfehlungsverfahren). Alle Prüfungsanmeldungen müssen in 

den Status  (Prüfung zuweisen) geschoben werden. 

Es können mehrere Anmeldungen gleichzeitig geschoben werden. Den Filter beim Verfahren auf 

«Prüfung» und beim Status auf «Anmeldung abgeschlossen» oder «Sek2-Schule zugewiesen» 

setzen. Es erscheint der Button . Die zu verschiebenden Anmeldungen anwählen. An-

schliessend auf den Button  klicken.  
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Es öffnet sich ein neues Fenster, in welchem die Aktion «Prüfung zuweisen» angewählt wird. An-

schliessend die Massenausführung mit «OK» bestätigen. 

 

Es öffnet sich ein weiteres Fenster, in welchem die Experte / die Expertin ausgewählt werden kann. 

Alle Accounts der Schulen der Sekundarstufe II haben gleichzeitig die Rolle als Schulleitung / Sek-

retariat und die Rolle als Expertin / Experte. Es kann daher der eigene Account aus der Liste aus-

gewählt werden. Der Vorgang wird mit «OK» bestätigt. 

 

Die Massenmutation wird bestätigt. Mit dem Klick auf den Button «Schliessen» verschwindet das 

Fenster. 
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Die Anmeldungen befinden sich jetzt im Status «Prüfung zugewiesen». Sie erscheinen, wenn der 

Suchfilter gelöscht wird. 

 

 

5.2 Export der Anmeldedaten für die Prüfungsdurchführung 

Für einen Notenblattexport muss der Filter auf das Verfahren «Prüfung», den Status «Prüfung zu-

gewiesen» sowie der Bildungsgang gesetzt werden. 

Mit diesen Voraussetzungen erscheinen die beiden Buttons 

 

Anschliessend werden die Anmeldungen angewählt und auf «Notenblatt exportieren» geklickt. 

Werden keine Anmeldungen angewählt, werden alle exportiert; ansonsten nur die Angewählten. 

 

 

Mit der Klick auf den Button Notenblatt exportieren, erscheint das Dialogfenster zu herunterladen 
des Notenexports (im CSV Format). (Für den Wiederimport muss die Datei mit Ausnahme der No-
teneintragungen unverändert sein – verändern Sie sie also nicht.) 
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Folgende Felder werden exportiert: 

 
UUID 

Bildungs-
gang Geschlecht Vorname Name Adresse PLZ Ort 

 

GV1 Ad-
resse GV1 PLZ GV1 Ort 

GV1 An-
rede 

GV1 Vor-
name GV1 Name 

GV2 An-
rede 

GV2 Vor-
name 

 

GV2 Name Deutsch Französisch Englisch 
Mathema-
tik I 

Mathema-
tik II GYM1 

 

Die gelb markierten Felder sind je nach Bildungsgang unterschiedlich.  

Die Schulen führen die Aufnahmeprüfungen an ihren Schulen durch. Anschliessend werden die 

ausgefüllten Notenblätter ins Jaxforms importiert. 

 

5.3 Import der Noten 

Für den Notenimport muss wiederum der Filter auf das Verfahren «Prüfung», den Status «Prüfung 

zugewiesen» sowie der Bildungsgang gesetzt werden. Es erscheinen die beiden Buttons 

. Mit Klick auf «Notenblatt importieren» öffnet sich ein neues 

Dialogfenster. Es wird die zu importierende Datei ausgewählt. 

 

Vor dem Import müssen die Daten verifiziert werden. Es werden die UUID, Vorname, Name mit 

den Anmeldungen abgeglichen und geprüft, ob bei allen Fächern eine Note eingetragen ist. Kor-

rekte Datensätze werden grün und falsche Datensätze rot markiert.  

Auswahl der zu importierenden Datei 
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Mit Klick auf den Button «Noten definitiv importieren» werden alle Noten der korrekten Datensätze 

importiert. Die Noten der fehlerhaften Datensätze werden nicht importiert, d.h. die fehlerhaften Da-

ten müssen zuerst angepasst und dann erneut importiert werden. Die UUID der erfolgreich impor-

tierten Datensätze werden aufgelistet. Das Fenster kann mit dem Klicken auf «OK» geschlossen 

werden. 

 

 

 

5.4 Berechnung Prüfungsergebnisse 

Das System berechnet anhand des Notenimports, ob die Schülerin / der Schüler die Aufnahmeprü-

fung bestanden hat. Die Anmeldungen werden automatisch auf den Status «Prüfung bestanden 

(prov)»  oder «Prüfung nicht bestanden (prov)»  gesetzt. Bei der Berufsmaturität wird die An-

meldung auf «Prüfung bestanden (prov)» gesetzt, wenn die Schülerin / der Schüler die Prüfung für 

min. eine BM-Ausrichtung bestanden hat. 

Falls die Noten nicht korrekt sind (z.B. weil die Notenskala angepasst werden musste), kann die 

Anmeldung mit der Aktion  au den Status «Prüfung zugewiesen» zurückgestellt werden. Anschlies-

send werden die Noten korrigiert bzw. neu importiert. 

 

  

Korrekter Datensatz 

Fehlerhafter Datensatz 

https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjbmeW-rN3cAhWBLewKHbRJCy8QjRx6BAgBEAU&url=https://www.amazon.de/Aufkleber-Papieretikett-Smiley-Rolle-St%C3%BCck/dp/B00HZLAGRO&psig=AOvVaw3FYJtnOby0LdpLmitOaxqr&ust=1533813908968706
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5.5 Manueller Eintrag der Noten 

Die Noten können auch manuell pro Datensatz eingetragen werden. Der Datensatz muss den Sta-

tus «Prüfung zugewiesen»  haben. Der Datensatz wird mit    geöffnet. 

 

Die Noten werden im Bereich Prüfungsresultate mit Dropdowns eingegeben. Die Berechnung des 

Prüfungsergebnisses erfolgt nach Eingabe der letzten Note automatisch. Der Abschluss der Be-

wertung erfolgt mit einem Klick auf den Button «Prüfung abgeschlossen». Die Anmeldung wird je 

nach dem automatisch in den Status Status «Prüfung bestanden (prov)»  oder «Prüfung nicht 

bestanden (prov)»  gesetzt. 

 

5.6 Bestätigung der Prüfungsergebnisse 

Die Prüfungsergebnisse können mit den Aktionen «Prüfung bestanden»  oder «Prüfung nicht 

bestanden»  definitiv bestätigt werden. Anschliessend können die Schulen den Status nicht 

mehr zurücksetzen, d.h. keine Änderungen der Ergebnisse mehr vorgenommen werden.  

GYM1: mit dieser Statusänderung erhalten die Schulleitungen der Sekundarstufe I erneut den Zu-

griff auf die Anmeldung ihrer Schülerinnen und Schüler, welche vorher das Empfehlungsverfahren 

durchlaufen haben. Im Ablaufplan ist angegeben, bis wann die Prüfungsresultate auf definitiv ge-

setzt werden müssen, damit die Schulleitungen der Sekundarstufe I die Verfügungen ausdrucken 

können. 

  

https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjbmeW-rN3cAhWBLewKHbRJCy8QjRx6BAgBEAU&url=https://www.amazon.de/Aufkleber-Papieretikett-Smiley-Rolle-St%C3%BCck/dp/B00HZLAGRO&psig=AOvVaw3FYJtnOby0LdpLmitOaxqr&ust=1533813908968706
https://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjbmeW-rN3cAhWBLewKHbRJCy8QjRx6BAgBEAU&url=https://www.amazon.de/Aufkleber-Papieretikett-Smiley-Rolle-St%C3%BCck/dp/B00HZLAGRO&psig=AOvVaw3FYJtnOby0LdpLmitOaxqr&ust=1533813908968706
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6 Verfügung Resultate Aufnahmeprüfung 

Die Verfügungen der Resultate der Aufnahmeprüfungen können im Status «Prüfung bestanden 

(prov)» , «Prüfung nicht bestanden (prov)» , «Prüfung bestanden»  und «Prüfung nicht be-

standen»  ausgedruckt werden. Für den Ausdruck der Verfügung wird auf das PDF Symbol   

geklickt. Es können mehrere bzw. alle Verfügungen gleichzeitig ausgedruckt werden. Dafür müs-

sen die entsprechenden Anmeldungen angehäkelt (1.) und auf das PDF-Symbol oberhalb der 

Übersicht geklickt (2.) werden.  

 

 

Die Schulleitungen eröffnen den Schülerinnen und Schülern die Ergebnisse. Anschliessend wird 

(ausser BM1) durch die Aktion «Verfügung abgegeben (Prüfung bestanden)»  oder «Verfü-

gung abgegeben (Prüfung nicht bestanden)»  bestätigt, dass den Schülerinnen und Schülern die 

Ergebnisse eröffnet wurden. 

BM1: Alle verfügten Anmeldungen im Status «Prüfung bestanden»  müssen für den Abgleich mit 

dem Lehrvertrag mit Klick auf das Icon  (Lehrvertrag überprüfen) an die ABS (Abteilung Berufs-

schulen) weitergeleitet werden. Die ABS nimmt anhand des Lehrvertrags die Zuteilung der BM 

Richtung und der BM Schule vor. Nach dem Abgleich werden die Anmeldungen den aufnehmen-

den BM Schulen wieder zugewiesen. 

GYM1: Die Prüfungsresultate bei Anmeldungen zur Aufnahmeprüfung GYM1 aus dem Empfeh-

lungsverfahren werden sowohl die Beurteilung des Empfehlungsverfahren sowie die Resultate der 

Aufnahmeprüfungen von den Schulleitungen der Sekundarstufe I verfügt. Mit der Aktion «Prüfung 

bestanden»  oder «Prüfung nicht bestanden»  erhalten die Schulleitungen der Sekundarstufe I 

erneut den Zugriff zu den GYM1-Anmeldungen ihrer Schülerinnen und Schüler, welche das Emp-

fehlungsverfahren durchlaufen haben. Sie eröffnen den Schülerinnen und Schüler die Ergebnis-

sezu dem im Ablaufplan festgehaltenen Zeitpunkt. Anschliessend bestätigen sie durch die Aktion 

«Verfügung abgegeben (Prüfung bestanden)»  oder «Verfügung abgegeben (Prüfung nicht be-

standen)» , dass sie die Verfügungen abgegeben haben. 
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7 Anmeldungen umteilen 

Hat eine Schülerin / ein Schüler das Aufnahmeverfahren oder die Prüfung bestanden und ist einer 

Schule zugewiesen (je nach Bildungsgang die Wunschschule oder der Ausbildung entsprechende 

zugewiesene Schule), kann die aufnehmende Schule bei Bedarf diese Zuteilung anpassen. 

 

Mit Klick auf das Icon «Zugewiesene Schule wechseln» erscheint das folgende Fenster für die Aus-

wahl der neuen Schule: 

 

Die gewünschte Schule wird ausgewählt und mit OK bestätigt. Die umgeteilte Anmeldung ver-
schwindet aus dem eigenen Account und ist für die neu zugeteilte Schule nun sichtbar. 

 

8 Schülerinnen und Schüler aufnehmen und Daten nach Evento expor-
tieren 

Ist eine Schülerin / ein Schüler definitiv an einer Schule aufgenommen, kann der Datensatz mit 

Klick auf das Symbol «aufgenommen» direkt ins Evento exportiert werden.  

 

Die Anmeldung wird unmittelbar ins Evento übertragen und erhält den Status  «Exportiert 

Evento». 

Die Details zur Schnittstelle JaxForms > Evento sind auf dem Intranet zu finden. 

 

  

https://fbi-mba-bkd.gitbook.io/fbi/v/anleitungen/aufnahmeverfahren/schnittstelle-jaxforms-evento-mittel-und-berufsmaturitaetsschule
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9 Erfassen von Spätanmeldern 

Nach dem 17. Februar können keine Anmeldungen zur Aufnahmeprüfung direkt über das System 
erfolgen. Die prüfungsleitenden Schulen müssen den Schülerinnen und Schüler den Zugang zuerst 
erteilen. Zugänge zu verspäteten Anmeldungen zu den Aufnahmeprüfungen sollen nur durch die 
prüfungsleitenden Schulen erstellt werden. Die Entgegennahme der Anmeldung liegt im Ermessen 
der prüfungsleitenden Schule. 

9.1 Termine Prüfungsanmeldung 

- Offizielle Anmeldeanmeldefrist: 15. Februar (offen bis und mit 17. Februar) 
- Spätanmelder können vom 18. Februar bis und mit 31. Juli erfasst werden (nur durch prü-

fungsleitende Schulen) 
 

9.2 Spätanmelder erfassen 

Spätanmelder Anmeldungen können für Empfehlungsverfahren oder Prüfung freigegeben werden. 
Der Zugang erfolgt über den Menüpunkt «Formular Zugänge / Erstellen». 

Für die Freigabe des Zugangs werden folgende Angaben benötigt: Vorname, Name, Geburtsda-
tum der Schülerin bzw. des Schülers und eine E-Mail-Adresse der Eltern (gesetzliche Vertre-
tung). 

 

Nach dem Erstellen des Zugangs wird ein Mail an die erfasste Email-Adresse mit den entsprechen-
den Zugangsdaten gesendet. 

 

Über den Menupunkt «Formular Zugänge / Suchen» erhalten die Übersicht der erfassten Spätan-
melder Ihrer Schule.  
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10 Prüfungsfreie Übertritte 
(für ausserkantonale Schülerinnen und Schüler sowie für Übertritte 
aus GYM1/FMS in eine BM1, WMS oder IMS) 

10.1 Ausgangslage 

Schülerinnen und Schüler, welche nicht eine Berner Volksschule besuchen und prüfungsfrei für 
den Besuch einer Schule der Sekundarstufe 2 (z.B. Berufsmaturität, Gymnasium) qualifiziert sind, 
müssen sich auch über Jaxforms anmelden. Dies betrifft z.B. ausserkantonale Schülerinnen und 
Schüler, welche sich gemäss den Vorgaben ihres Wohnsitzkantons für den entsprechenden Bil-
dungsgang qualifiziert haben und zusätzlich bei einer Anmeldung zur lehrbegleitenden Berufsmatu-
rität eine Lehrstelle mit einem Berner Lehrbetrieb haben oder den Berufsfachschulunterricht im 
Kanton Bern besuchen werden. 
Schülerinnen und Schüler aus GYM1 oder FMS, welche prüfungsfrei in eine BM1, WMS oder IMS 
eintreten wollen, müssen sich auch als prüfungsfreier Übertritt über Jaxforms anmelden. 

10.2 Vorgehen 

Damit eine Anmeldung möglich wird melden sich Schülerinnen und Schüler vorab an eine der fol-
genden Stellen: 

 Kontaktformular 

 Die gewünschte Schule der Sekundarstufe 2 

 Supportdienst (Tel. 031 636 68 00) oder anmeldungsek2@be.ch 

Diese Stellen können einen Zugang zur Anmeldung freigeben. Für die Freigabe des Zugangs wer-
den folgende Angaben benötigt: Vorname, Name, Geburtsdatum der Schülerin bzw. des Schü-
lers und eine E-Mail-Adresse der Eltern (gesetzliche Vertretung). 

1. Die Freigabe wird im Jaxforms unter «Formular Zugänge» gemacht. 
2. Die Angaben der Schülerin/des Schülers in die entsprechenden Felder erfassen und 

bei Anmeldungsart «prüfungsfreier Übertritt» wählen 
3. «Zugang erstellen» drücken 

Wichtig: 

- Anmeldungen für ausserkantonale Schülerinnen und Schüler sind erst ab 1. Dezember möglich. 

- Anmeldungen für Schülerinnen und Schüler aus GYM1 sind erst ab 31. Januar möglich. 

 

Nach dem Erstellen des Zugangs erhalten die Eltern ein Mail des Absenders noreply@be.ch an die 
erfasste E-Mail-Adresse mit den entsprechenden Zugangsdaten. 

Die Schülerinnen und die Schüler erfassen Ihre Daten, laden die entsprechenden Dokumente hoch 
und schliessen die Anmeldung ab. Alle Anmeldungen werden direkt den Schulen der Sekundar-
stufe 2 zugewiesen. Die aufnehmenden Schulen prüfen die Erfüllung der Zulassungsvoraussetzun-
gen. 

https://www.bkd.be.ch/de/tools/anforderung-zugang.html
mailto:anmeldungsek2@be.ch
mailto:noreply@be.ch
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10.3 Nachträgliches Erfassen von Zulassungsdokumenten 

Sek 2 Schulen können Zulassungsdokumente nachträglich erfassen, wenn diese erst später nach-

geliefert werden. Die Anmeldung mit dem Symbol öffnen und im unteren Teil der Anmeldung auf 

den Button «+ Neues Dokument hochladen» klicken und anschliessend das gewünschte Dokument 

wählen. Damit das Dokument gespeichert wird, wird auf den Button «Anmeldung bestätigt» oben in 

der offenen Anmeldung geklickt.  

Nur bei BM1 Anmeldungen: Mit dieser Aktion wird die Anmeldung zum Abgleich des Lehrvertra-

ges zur ABS weitergeleitet und ist dann im Account der Schule unter «Anmeldung bei ABS» sicht-

bar. 

 

10.4 Behandlung von prüfungsfreien Anmeldungen 

Bei Prüfungsfreie Anmeldungen im Status «  Anmeldung abgeschlossen» bestehen 3 Möglich-

keiten (Beispiel BM): 

-  die Anmeldung erfüllt die Anforderungen nicht und wird abgelehnt. 

- die Anmeldung erfüllt die Anforderungen nicht und wird nach Rücksprache mit dem 
Kandidaten in eine Prüfungsanmeldung umgewandelt. Die Prüfungsfreie Anmeldung erhält 
den Status «BM abgelehnt» und es wird eine neue Prüfungsanmeldung erstellt. 

-  die Anmeldung wurde geprüft und erfüllt die Zulassungsbedingungen. Die Anmeldung 
wird an ABS für den Abgleich mit dem Lehrvertrag geschoben. 
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10.5 Umwandeln einer Prüfungsanmeldung in eine prüfungsfreie Anmeldung 

1. Betroffene Prüfungsanmeldung auf «zurückgezogen» setzen 
2. Prüfungsfreier Zugang erstellen. Die Kandidatin erhält das entsprechende Mail mit 

der Aufforderung die Anmeldung vorzunehmen. 
3. Die Grunddaten bleiben so bestehen, und die Kandidatin muss nur im Tab «Bishe-

rige Ausbildung» die bisherige Schule und den Ort angeben und die prüfungsfreie 
Anmeldung vornehmen. 

 

11 Nützliche Funktionen 

11.1 Massenmutationen 

Massenmutationen können ausgeführt werden, wenn im Filter das Verfahren und der Status ge-

wählt werden. Die zu mutierenden Daten werden mit Anwählen der Selektionsbox ganz links aus-

gewählt. Die möglichen Mutationen werden mit Klick auf den Button «Aktionen» angezeigt. Nach 

Wahl der gewünschten Aktion wird für das Ausführen der Mutationen OK geklickt. 

  

Selektionsbox 

Button Aktionen 
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11.2 Full Export (Excel) 

Es müssen die Filter Verfahren und Bildungsgang gesetzt sein, dass das Excelsymbol in der Icon 

Leiste erscheint. 

 

 

Nach Klicken des Excelsymbol erscheint der folgende Dialog: 

 

  

Optionen für das Einschliessen 

der Spalten aus der Webansicht 

Einstellung wie die Labels der 

Spalten angezeigt werden (für 

differenzierte Spaltenüberschrif-

ten wählen sie einen hohen Wert 

z.B. 10)) 

Auswahl der zu exportierenden 

Spalten 
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11.3 Export Übersicht (CSV oder PDF) 

Die Übersicht der Anmeldungen kann jederzeit exportiert werden. Es werden nur diese Spalten ex-

portiert. Es steht das Excel- oder PDF Format zu Verfügung. 

 

 

11.4 Mutationen 

Mutationen welche durch den Support oder durch eine Sek2-Schule gemacht werden sind bei der 
Ansicht unter der Spalte «Letzte Änderung» ersichtlich. 
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