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1 Admin Interface der Schulleitung bzw. Lehrpersonen 

1.1 Login 

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

vice/eforms?action=showWorkbench&mandant=EMSA&language=de 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=showWorkbench&mandant=EMSA&language=de
https://emsa.jaxforms.com/formservice/eforms?action=showWorkbench&mandant=EMSA&language=de
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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. 
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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 Accounts für Lehrpersonen 

Die Schulleitungen können selbständig Accounts für Lehrpersonen erfassen. Die erfassten Lehr-

personen erscheinen dann für Schülerinnen und Schüler bei der Anmeldung im Dropdown Menü 

(vgl. Abbildung unten) unter der entsprechenden Schule. Vor der Anmeldephase nach den Herbst-

ferien, müssen alle Accounts erfasst sein, damit diese im Dropdown von den Anmeldenden ausge-

wählt werden können. Die Schulleitungen teilen den Klassenlehrpersonen die Login ID sowie das 

Passwort mit. 

3.1 Anzeige der Lehrpersonen im Anmeldeformular 
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3.2 Erfassen von Accounts für Lehrpersonen 

Das Erfassen der Accounts erfolgt über den Menüpunkt «Lehrer / neu anlegen» im Administrati-

onsinterface. Der Menüpunkt kann entweder über die Seitennavigation (linke Spalte) oder über die 

Kachel «Lehrer» geöffnet werden.  

 

Als Login ID wird vorname.name der Lehrperson erfasst. Alle mit * versehenen Felder müssen aus-

gefüllt werden. Aus Datenschutzgründen sollte bei der Passwortgültigkeit der Defaultwert «Nächs-

ter Login» beibehalten werden, d.h. die Lehrperson muss beim ersten Login ein eigenes Passwort 

setzen. 

Der Namen im Dropdownmenü im Anmeldeformular wird aus den Feldern «Vorname» und 

«Name» gezogen. 
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3.3 Anzeigen der Accounts 

Erfasste Accounts können im Administrationsinterface über den Menüpunkt «Lehrer suchen» im 

angezeigt bzw. editiert werden.  

3.4 Sperren/Entsperren von Accounts 

Accounts von Lehrpersonen, die im Anmeldejahr keine 8. oder 9. Klasse führe, sollten gesperrt/blo-

ckiert werden, damit diese im Anmeldeformular nicht mehr zur Auswahl stehen. Wenn Sie das Feld 

«Account blockieren» ankreuzen, wird das Konto gesperrt. 

Gibt die Lehrperson mehrmals ein falsches Passwort ein, wird der Account gesperrt. Dieser kann 

entsperrt werden, indem das «Häkchen» bei «Account blockieren» wieder entfernt wird. 

 

3.5 Löschen von Accounts 

Wenn eine Lehrperson Ihre Schule verlässt, muss ihr Accounts gelöscht werden. Die Accounts 

werden gelöscht indem in der Lehrerübersicht das «Häkchen» beim Account der entsprechenden 

Lehrperson gesetzt wird und dann das «rote Kreutz» anklickt. 
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4 Oberfläche 

4.1 Administrationsinterface Übersicht 

 

 

Ein/Ausloggen 

Sprachwechsel 

Benutzerdaten anpassen 

Seitennavigation (linke 
Spalte) ein-/ausblenden 

Lehrer erfassen oder 
editieren 

Anmeldungen verwalten Spätanmelder erfassen 
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4.2 Administrationsinterface Ansicht Anmeldungen verwalten 

 

 

4.3 Anordnen von Spalten 

 

 

 

Es können folgende Spalten eingeblendet und angeordnet werden: 

Einstellung der Anzahl 
angezeigter Zeilen 

Export der angezeigten Daten 

Ansicht aktualisieren 

Spalten- oder Rasteransicht 

Sortieren der Datensätze: 

1. aufsteigend 

2. absteigend 

3. keine Sortierung 

Verschieben der Spalte nach links 

 

Verschieben der Spalte nach rechts 

Ein-/ausblenden von Spalten 

Filter für Spalte 

setzen 

Spalte ausblenden

enden 
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4.4 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. 

 

4.5 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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5 Datensatzbearbeitung 

5.1 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. 

 Aktion: Anmeldung öffnen 

 Aktion: Änderungsverfolgung anzeigen 

 Aktion: Kommentare anzeigen und erfassen. 

 Aktion: PDF öffnen bzw. ausdrucken. Der Inhalt des PDFs kann je nach Status un-

terschiedlich sein. 

 
Status: Anmeldung zwischengespeichert – der Anmelder / die Anmelderin hat 

die Anmeldung zwischengespeichert, aber noch nicht eingereicht. Anmeldungen in 

diesem Status werden nicht bearbeitet. 

 
Status: Anmeldung eingereicht – diese Anmeldung ist eingereicht worden und 

steht zur Weiterbearbeitung zu Verfügung. (Achtung: es ist keine Einreichung eines 

unterschriebenen Dokuments mehr notwendig.) 

 
Aktion: Anmeldung zur Online-Beurteilung an Lehrperson weiterleiten 

 
Status: Online-Beurteilung 

 
Aktion: Anmeldung zur Beurteilung via Papier an Lehrperson weiterleiten 

 
Status: Fachempfehlungen mit Papier 

 
Status: Empfohlen (prov) 

 
Status: Nicht Empfohlen (prov) 

 
Aktion: Empfehlung für Schüler/in freigeben 

Status: empfohlen 

 
Aktion: Nicht Empfehlung für Schüler/in freigeben 

Status: nicht empfohlen 

javascript:void(0)
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=89&uuid=190&id=FachmittelschuleE&originDomID=862669129',null,null);
javascript:sendJAXFrontHRefAction(this,null,'?','FORM_CONTENT',null,'action','showWorkflowSnapshot','&state=69&uuid=190&id=FachmittelschuleE&originDomID=862669129',null,null);
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Status: Anmeldung abgeschlossen. Die definitive Anmeldung für den Bildungs-

gang ist erfolgt. (Achtung: es ist keine Einreichung eines unterschriebenen Doku-

ments mehr notwendig.) 

 

Status: Prüfungsanmeldung eingereicht. Anmeldung zur Aufnahmeprüfung ist 

erfolgt. (Achtung: es ist keine Einreichung eines unterschriebenen Dokuments mehr 

notwendig.) 

 
Status: Anmeldung abgelehnt. Schüler/in bzw. Eltern verzichten auf die Anmel-

dung an den Bildungsgang / zur Aufnahmeprüfung. Diese Anmeldung ist abge-

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

mehr notwendig.) 

 
Aktion: Weiterleiten an Sek2-Schule. Die Anmeldung ist im Register «alle Anmel-

dungen (inkl. Weitergeleitete an Sek2) ersichtlich und steht den Schulen der Sekun-

darstufe II zur Weiterbearbeitung zu Verfügung.  

 

Status: Anmeldung zurückgezogen. Schüler/in bzw. Eltern haben die Anmeldung 

zurückgezogen. Das Aufnahmeverfahren ist damit abgebrochen. 

 

5.2 Bearbeiten von Datensätzen 

 

 

  

Anmeldung öffnen 

Änderungen verfolgen 

Notiz erfassen 

Anmeldung als PDF öffnen 

Bereich für Aktionen 

Status 

javascript:sendJAXFrontHRefAction(this,null,'?','FORM_CONTENT',null,'action','showWorkflowSnapshot','&state=110&uuid=27&id=WirtschaftsmittelschuleBME&originDomID=1627359869',null,null);
javascript:void(0)


 

2022.BKD.9540/1369139 Version 3.6 Seite 17 von 34 

5.3 Korrigieren von Datensätzen 

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

men, sobald die Anmeldungen eingereicht wurden (Status ). Angaben in den eingereichten An-

meldungen (Status ) können durch die Schulleitung unter den entsprechenden Registern ange-

passt und ergänzt werden. Ausser der zugeteilten Schule und die Daten welche für die Identifika-

tion relevant sind, können alle Angaben korrigiert werden. Ein Datensatz wird über das Symbol  

geöffnet und nach der Bearbeitung mit dem Button «Speichern» gespeichert. Die Korrektur muss 

nur in einer Anmeldung vorgenommen werden, wenn von einer Schülerin oder einem Schüler An-

meldungen für mehrere Bildungsgänge vorliegen. 

 

 

5.4 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 ). 

 

javascript:void(0)
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5.5 Anpassung Wahl der Bildungsgänge 

Anmeldungen für mehrere Bildungsgänge sind möglich und werden für geeignete Schülerinnen 

und Schüler angeraten, auch wenn sie sich noch nicht definitiv für den entsprechenden Bildungs-

gang entschieden haben oder im Falle der lehrbegleitenden Berufsmaturität zum Zeitpunkt der An-

meldung noch über keine Lehrstelle verfügen. Sollte sich eine Schülerin oder ein Schüler nach der 

Abgabe der Anmeldung für einen weiteren Bildungsgang anmelden wollen, müssen sie den Sup-

portdienst kontaktieren (auf das Löschen der bisherigen Anmeldungen können Sie verzichten).  

 

Nach dem 1. Dezember sind grundsätzlich keine zusätzlichen Anmeldungen zum Empfehlungsver-

fahren möglich. Sollte eine Schülerin oder ein Schüler die Anmeldung zu einem Bildungsgang zu-

rückziehen, können Sie die entsprechende Anmeldung auf den Status «zurückgezogen» stellen. 

Das Vorgehen für Spätanmeldungen findet sich in Kapitel 13. 

 

6 Weiterleiten der Anmeldungen zur Beurteilung 

Die Schulleitungen können auswählen, wie die Klassenlehrpersonen die Beurteilungen der Schüle-

rinnen und Schüler vornehmen sollen. Es gibt folgende zwei Varianten: 

Online-Beurteilung : Die Klassenlehrpersonen tragen alle Beurteilungen (inkl. differenzierte 

Beurteilung des Arbeits- und Lernverhaltens) online ein. Der Beurteilungsbogen kann nach der 

Freigabe aus dem System ausgedruckt werden. 

Fachempfehlungen mit Papier : Die Klassenlehrpersonen drucken den Beurteilungsbogen pro 

Anmeldung aus und füllen ihn von Hand aus. Die Gesamtbeurteilungen werden ins Verwaltungs-

system Jaxforms übertragen. 

Ein Beispiel der beiden Beurteilungsbögen finden sich auf der Internetseite www.be.ch/anmel-

dungsek2 > Informationen für die Schulleitungen der Sekundarstufe I 

  

http://www.bkd.web.be.ch/de/start/dienstleistungen/anmeldung-fuer-die-bildungsgaenge-der-sekundarstufe-2/informationen-fuer-eltern--schuelerinnen-und-schueler.html
http://www.bkd.web.be.ch/de/start/dienstleistungen/anmeldung-fuer-die-bildungsgaenge-der-sekundarstufe-2/informationen-fuer-eltern--schuelerinnen-und-schueler.html
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Klicken Sie auf die ausgewählte Beurteilungsvariante. Es öffnet sich ein neues Fenster mit der von 

der Schülerin oder dem Schüler ausgewählten Klassenlehrperson. Klicken Sie «Ok» um die Zutei-

lung zu bestätigen. Falls die falsche Klassenlehrperson ausgewählt wurde, klicken Sie auf «abbre-

chen», öffnen Sie die Anmeldung mit dem Klick auf  und ändern Sie die Auswahl der Klassenleh-

rperson unter dem Register «Bisherige Ausbildung». Anschliessend kehren Sie zurück zur Über-

sicht und wählen Sie die Beurteilungsvariante. Falls Sie als Schulleitung die Beurteilung selbst er-

fassen möchten, gehen Sie bitte zu Kapitel 7.5.

 

Aktion: Zur Online-Beurteilung an Klassenlehrerperson 

weiterleiten  

Aktion: Zur Beurteilung der Fachempfehlungen mit Papier 

an Klassenlehrerperson weiterleiten 



 

2022.BKD.9540/1369139 Version 3.6 Seite 20 von 34 

7 Beurteilung vornehmen (Klassenlehrerpersonen) 

7.1 Übersicht 

 

 

7.2 Ansicht Anmeldungen 

 

 

*bei der Online-Beurteilung ( ) ist das PDF die Anmeldung der Schülerin / des Schülers 

 bei der Beurteilung via Papier ( ) ist das PDF der Beurteilungsbogen 

  

Anmeldung öffnen und 

Beurteilung vornehmen 

Änderungen verfolgen 

Notiz erfassen 

Anmeldung als PDF öffnen* 

Beurteilungsbogen als PDF öffnen* 

Bereich der offenen Beurteilungen 

Bereich der abgeschlossenen Beurteilungen 
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7.3 Online-Beurteilung 

Bei dieser Methode erfolgen alle Beurteilungen in elektronischer Form. Die Bewertung ist im ent-

sprechenden (unteren) Bereich vorzunehmen (rote Markierung auf der nächsten Seite). Pro Fach 

ist ein Register auszufüllen. Die Gesamtbeurteilung, welche im Laufbahnentscheid abgebildet wird, 

wird automatisch berechnet (grau Markierung auf der nächsten Seite).  

Unter dem Link «Hinweise zur Beurteilung der Eignung für den Besuch eines Bildungsgangs der 

Sek II» ist ein Dokument hinterlegt, welches weitere Informationen über die Beurteilung enthält. 

Den Lehrpersonen wird empfohlen, dieses Dokument vor der Beurteilung durchzulesen. 

Im Feld «Ergänzungen» (früher Formular C) tragen sie allfällige Erläuterungen zu einzelnen Beur-

teilungen bzw. Empfehlungen oder weitere Hinweise ein, die für die Zulassung zum Bildungsgang 

von Bedeutung sein könnten (z.B. geringe Kenntnisse in der Erst- bzw. Zweitsprache, Nachteil-

sausgleichsmassnahmen aufgrund einer Beeinträchtigung, etc.). 

Ebenfalls im Feld «Ergänzungen» können sie allfällige Erläuterungen anbringen, wenn schulisch 

besonders talentierte Schülerinnen und Schüler bereits auf der Sekundarstufe I erkannt und geför-

dert worden sind bzw. an Talentförderungsprojekten teilgenommen haben. 

Die Beurteilung kann jederzeit mit dem Button «Speichern» zwischengespeichert und zu einem 

späteren Zeitpunkt fortgeführt werden. 

Nach Abschluss der Beurteilung wird die Anmeldung mit dem Button «Empfehlung weiterleiten» an 

die Schulleitung weitergeleitet. Danach kann die Beurteilung nicht mehr durch die Klassenlehrper-

son angepasst werden. Die Anmeldung gelangt damit wieder in die Zuständigkeit der Schulleitung. 

Nach Weiterleitung an die Schulleitung kann die Detailbewertung im Account der Lehrperson bei 

den beurteilten Anmeldungen falls gewünscht ausgeduckt werden, indem der Datensatz mit dem 

 geöffnet wird und dann der Button «Detailbewertung drucken» geklickt wird. 

In der Ansicht «Beurteilte Anmeldungen» kann der Laufbahnentscheid falls gewünscht durch die 

Klassenlehrperson ausgedruckt werden. Es können auch mehrere Laufbahnentscheide gleichzeitig 

ausgedruckt werden. Dafür müssen die entsprechenden Anmeldungen angehäkelt (1.) und auf das 

PDF-Symbol oberhalb der Übersicht geklickt (2.) werden.  

 

Falls die Schulleitung dies wünscht, kann anschliessend der ausgedruckte Laufbahnentscheid an 

die Schulleitung weitergeleitet werden. 

Auf der folgenden Seite findet sich die Übersicht über die Online-Beurteilung.  
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7.4 Beurteilung mit Detailbeurteilung auf Papier 

Die Beurteilung erfolgt auf Papier und es wird nur die Gesamtbeurteilung, welche im Laufbahnent-

scheid abgebildet wird, ins System übertragen. 

Die Klassenlehrpersonen drucken den Beurteilungsbogen über das PDF-Symbol in der Übersicht 

der Anmeldungen aus. Es können mehrere Beurteilungsbögen gleichzeitig ausgedruckt werden. 

Dafür müssen die entsprechenden Anmeldungen angehäkelt (1.) und auf das PDF-Symbol ober-

halb der Übersicht geklickt (2.) werden.  

 

Unter dem Link «Hinweise zur Beurteilung der Eignung für den Besuch eines Bildungsgangs der 

Sek II» ist ein Dokument hinterlegt, welches weitere Informationen über die Beurteilung enthält. 

Den Lehrpersonen wird empfohlen, dieses Dokument vor der Beurteilung durchzulesen. 

Die Beurteilungen werden von Hand in den Beurteilungsbogen eingetragen. Die Gesamtbeurtei-

lung (Sachkompetenz und Arbeits- und Lernverhalten) wird in das System übertragen (rote Markie-

rung auf der nächsten Seite). Ob die Schülerin oder der Schüler empfohlen bzw. nicht empfohlen 

wird, wird durch das System automatisch berechnet. Der von Hand ausgefüllte Beurteilungsbogen 

kann – muss aber nicht – unter dem Register «Beurteilungsbogen (Papier)» im PDF-Format hoch-

geladen werden. 

Im Feld «Ergänzungen» (früher Formular C) tragen sie allfällige Erläuterungen zu einzelnen Beur-

teilungen bzw. Empfehlungen oder weitere Hinweise ein, die für die Zulassung zum Bildungsgang 

von Bedeutung sein könnten (z.B. geringe Kenntnisse in der Erst- bzw. Zweitsprache, Nachteil-

sausgleichsmassnahmen aufgrund einer Beeinträchtigung, etc.). 

Ebenfalls im Feld «Ergänzungen» tragen sie allfällige Erläuterungen zu Angaben intellektuelle Ta-

lentförderung. Das heisst, wenn besonders talentierte Schülerinnen und Schüler bereits auf der Se-

kundarstufe I erkannt und gefordert worden sind und an Talenförderungsprojekten teilgenommen 

haben. 

Die Beurteilung kann jederzeit mit dem Button «speichern» zwischengespeichert und zu einem 

späteren Zeitpunkt fortgeführt werden. 

Nach Abschluss der Beurteilung wird die Anmeldung mit dem Button «Emfpehlung weiterleiten 

(Papier) an die Schulleitung weitergeleitet. Danach kann die Beurteilung nicht mehr durch die Klas-

senlehrperson angepasst werden. Die Anmeldung gelangt damit wieder in die Zuständigkeit der 

Schulleitung. 

In der Ansicht «Beurteilte Anmeldungen» kann falls gewünscht der Laufbahnentscheid ausgedruckt 

werden. Es können auch mehrere Laufbahnentscheide gleichzeitig ausgedruckt werden (analog 

Vorgehen Ausdruck Beurteilungsbogen). 

Anschliessend wird falls gewünscht der ausgedruckte Laufbahnentscheid an die Schulleitung wei-

tergeleitet. 

Auf der folgenden Seite findet sich die Übersicht über Beurteilung mit Papier. 
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7.5 Beurteilung direkt durch die Schulleitung 

Will die Schulleitung die Beurteilungen selbst vornehmen, ist folgendes Vorgehen anzuwenden: 

- Erstellen eines speziellen Lehrer-Accounts für die Schulleitung (vgl. Kap. 3) 
- Alle zu beurteilenden Anmeldung dem entsprechenden Account zuteilen (vgl. Kap. 6), d.h. 

anstatt die Klassenlehrperson wird der für die Schulleitung erstellte Lehrer-Account als Be-
urteiler ausgewählt.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Für die Beurteilung wird als Schulleitung ausgeloggt und als der vorher erstellte Lehrperson 
eingeloggt. 

- Die Beurteilung erfolgt anschliessend analog wir in Kapitel 7 beschrieben. 
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8 Beurteilungen überprüfen durch die Schulleitung 

Die von der Klassenlehrperson weitergeleiteten Laufbahnentscheide werden durch die Schulleitung 

überprüft. Die Online-Beurteilung kann durch das Öffnen der Anmeldung ( ) eingesehen werden. 

Falls die Schulleitung mit der Beurteilung NICHT einverstanden ist, kann sie die Beurteilung selber 

anpassen und muss sie nicht mehr an die Klassenlehrperson zurückgeben. Sie kann die Beurtei-

lung aber weiterhin wie folgt an die Klassenlehrperson zurückgeben: Anmeldung mit der Aktion  

auf den Status «Anmeldung eingereicht» zurückstellen. Anschliessend wird die Anmeldung erneut 

der Klassenlehrperson zugeteilt und die Beurteilung erfasst (s. Kapitel 6 und 7). 

Ist die Schulleitung mit der Beurteilung einverstanden, druckt sie die Schullaufbahnentscheide aus 

(oder verwendet die von der Klassenlehrperson ausgedruckten Schullaufbahnentscheide) und un-

terschreibt diese. Die von der Schulleitung unterschriebenen Laufbahnentscheide (eine Unterschrift 

der Klassenlehrperson ist nicht mehr notwendig) werden den Schülerinnen und Schüler spätestens 

am 31. Januar zugestellt. Am selben Tag (abends) setzen die Schulleitungen die Anmeldungen 

vom Status «prov. Empfohlen» ( ) auf den Status «Empfohlen» ( ) bzw. vom Status «prov. 

nicht empfohlen» ( ) auf den Status «nicht Empfohlen» ( ). Mit der Statusänderung wird au-

tomatisch ein Mail an die Login-Adresse der angemeldeten Schülerinnen und Schüler ge-

schickt mit der Aufforderung, online den Entscheid über die Weiterführung des Aufnahme-

verfahrens zu treffen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Öffnen der Anmeldung zur Prüfung der Beurteilung 

Status: Empfohlen (prov) 

 

Aktion: Freigabe der Bewertung für die Eltern positi-

ver Entscheid (automatisches Mail wird an die 

Login-Adresse verschickt) 

Aktion: Freigabe der Bewertung für die Eltern 

negativer Entscheid (automatisches Mail wird 

an die Login-Adresse verschickt) 

Ausdruck Laufbahnentscheid 

Status: Nicht Empfohlen (prov) 

 

Aktion: Anmeldung zurücksetzen auf den 

Status «Anmeldung eingereicht» (falls mit 

der Beurteilung nicht einverstanden) 
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9 Weiteres Vorgehen auf dem Eltern- bzw. Schüler/innenportal 

Die Eltern und Schülerinnen und Schüler loggen sich erneut mit Ihrer Login-Adresse ein. Es öffnet 

sich direkt das Register «Anmeldung». Die Angaben zur Schülerin oder zum Schüler unter dem 

Register «Personalien» sind im System gespeichert und müssen nicht erneut erfasst werden. Falls 

die Angaben zur Schülerin oder zum Schüler nicht gespeichert sind, wird eine falsche Lo-

gin-Adresse verwendet. Hier ein Beispiel der Übersicht der Anmeldungen: 

 

 

 

 

*Ausdruck aktuelles Dokument je nach Status der Anmeldung 

- Im Status Empfohlen: positiver Laufbahnentscheid 
- Im Status nicht-empfohlen: negativer Laufbahnentscheid 

Die Eltern entscheiden zusammen mit den Schülerinnen und Schüler pro Bildungsgang, wie das 
Aufnahmeverfahren weitergehen soll. Empfohlene Schülerinnen und Schüler entscheiden, ob sie 
sich für den Besuch des Bildungsgangs anmelden wollen oder darauf verzichten. Nicht-empfohlene 
Schülerinnen und Schüler entscheiden, ob sie die Aufnahmeprüfung absolvieren oder darauf ver-
zichten wollen. Das konkrete Vorgehen ist in Kap. 5 der Anleitung zum Empfehlungsverfahren be-
schrieben, welche auf der Internetseite www.be.ch/anmeldungsek2 zu finden. 

  

Status: Empfohlen 

Ausdruck aktuelles Dokument* 

 

Aktion: Anmeldung zur Aufnahmeprüfung 

 

Status: nicht-empfohlen 

 

Aktion: Anmeldung für den Besuch des 

Bildungsgangs 

 

http://www.bkd.web.be.ch/de/start/dienstleistungen/anmeldung-fuer-die-bildungsgaenge-der-sekundarstufe-2/informationen-fuer-eltern--schuelerinnen-und-schueler.html
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10 Prüfen des Entscheids und Weiterleiten an die SEK II Schule 

Sobald die Eltern und Schülerinnen und Schüler den Entscheid über die Weiterführung getroffen 

haben, ändert sich der Status der Anmeldung. Es ist keine Einreichung des unterschriebenen Do-

kuments mehr notwendig. Die Schulleitungen der Sekundarstufe I bestimmen, bis wann der Ent-

scheid getroffen werden muss (spätestens bis zum 12. Februar). Es gibt folgende Status: 

10.1 Anmeldung zum Bildungsgang (falls empfohlen) 

Die Schülerin oder der Schüler will den Bildungsgang besuchen und trägt zusätzlich die spezifi-
schen Angaben für den Besuch des Bildungsgangs ein. Der Status der Anmeldungen von Schüle-
rinnen und Schüler, welche sich für den Besuch des Bildungsgangs angemeldet haben, ändert sich 

von «Empfohlen» ( ) zum Staus «Anmeldung abgeschlossen» ( ).  

10.2 Anmeldung zur Aufnahmeprüfung (falls nicht-empfohlen) 

Die Schülerin oder der Schüler will die Aufnahmeprüfung absolvieren und trägt zusätzlich die spezi-

fischen Angaben für den Besuch des Bildungsgangs ein. Der Status der Anmeldungen von Schüle-

rinnen und Schüler, welche sich für die Aufnahmeprüfung angemeldet haben, ändert sich von 

«Nicht-empfohlen» ( ) zum Status «Prüfungsanmeldung eingereicht» ( ). 

10.3 Verzicht auf die Anmeldung zum Besuch eines Bildungsgangs / zur Aufnahme-
prüfung 

Die Schülerin oder der Schüler verzichtet (Symbol ) auf die Anmeldung zum Bildungsgang (falls 

empfohlen) oder zur Aufnahmeprüfung (falls nicht empfohlen). Das Aufnahmeverfahren ist somit 

ohne Aufnahme abgeschlossen. Die Anmeldungen mit Verzicht bleiben im Account der Schulleitun-

gen der Sekundarstufe I und es muss nichts Weiteres unternommen werden. 

10.4 Weiterleitung an die zuständigen Schulen der Sekundarstufe II 

Bei einer Anmeldung zum Besuch des Bildungsgangs ( ) oder zur Aufnahmeprüfung ( ) muss 
die Anmeldung bis spätestens am 15. Februar an die zuständige Schule der Sekundarstufe II 

weitergeleitet werden. Diese Aktion erfolgt mit Klick auf  (Massenmutation gem. Kap. 12.1 mög-
lich). Sobald diese Aktion ausgeführt wird, sind die Anmeldungen in den Register «Alle Anmeldun-
gen (inkl. Weitergeleitete an Sek2)» sichtbar und stehen auch den Schulen der Sekundarstufe II 
zur Weiterbearbeitung zu Verfügung.  

  

javascript:void(0)
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11 Verfügung Resultate Aufnahmeprüfung GYM1 

Die Prüfungsresultate bei Anmeldungen zur Aufnahmeprüfung GYM1 aus dem Empfehlungsver-

fahren werden zusammen mit der Beurteilung aus dem Empfehlungsverfahren von den Schullei-

tungen der Sekundarstufe I verfügt. Nach Eingabe und Freigabe der Prüfungsresultate durch das 

prüfungsleitende Gymnasium werden die Anmeldungen zum Verfügen wieder an die abgebenden 

Schulen weitergeleitet. Die Anmeldungen mit den Prüfungsresultaten haben den Status «Prüfung 

bestanden» ( ) oder «Prüfung nicht bestanden» ( ). Mit Klick auf  wird die Anmeldung geöffnet 

und die Prüfungsresultate können eingesehen werden. Für den Ausdruck der Verfügung wird auf 

das PDF Symbol   geklickt. Es können mehrere Laufbahnentscheide gleichzeitig ausgedruckt 

werden. Dafür müssen die entsprechenden Anmeldungen angehäkelt (1.) und auf das PDF-Symbol 

oberhalb der Übersicht geklickt (2.) werden.  

 

 

Die Schulleitungen unterschreiben die Laufbahnentscheide und eröffnen den Schülerinnen und 

Schülern die Ergebnisse. 

Anschliessend bestätigen Sie mit der Aktion «Sek2 Schule zugewiesen (Prüfung bestanden)» (

) (Massenmutation gem. Kap. 12.1 möglich), dass den Schülerinnen und Schülern die Ergebnisse 

eröffnet wurden. Damit ist das Aufnahmeverfahren auch für das GYM1 beendet. Die Anmeldungen 

der Schülerinnen und Schüler, welche die Aufnahmeprüfung in das GYM1 bestanden haben, ver-

schwinden aus dem Account der Schulleitungen und werden an das entsprechende Gymnasium 

übermittelt. 

 

  

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
javascript:void(0)
https://emsa.jaxforms.com/formservice/eforms?action=printPDF&uuid=28&formID=InformatikmittelschuleBME&formDefinitionID=InformatikmittelschuleBME&showMDI=false&preferredFilename=InformatikmittelschuleBME_28.pdf&outputType=pdf
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12 Nützliche Funktionen 

12.1 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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12.2 Erstellen eines Exportes 

Die Anmeldungen können jederzeit exportiert werden. Es steht das Excel- oder PDF Format zu 
Verfügung. 
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13 Erfassen von Spätanmeldern 

Das Empfehlungsverfahren soll grundsätzlich geschützt werden, d.h. es sollen grundsätzlich keine 
Anmeldungen nach dem offiziellen Anmeldeschluss vom 1. Dezember direkt zugelassen werden. 
Es kann aber wichtige Gründe geben, dass eine spätere Anmeldung noch erfasst werden muss. 
Dies zum Beispiel, wenn eine Anmeldung aufgrund einer Krankheit der Eltern nicht rechtzeitig er-
fasst werden konnte. Es liegt im Ermessen der Schulleitung der Sekundarstufe I Schulleitung, ob 
sie eine verspätete Anmeldung in begründeten Einzelfällen zulässt. 

Verspätete Anmeldungen zu den Aufnahmeprüfungen sollen nur durch die prüfungsleitenden 
Schulen entgegengenommen werden. Die Entgegennahme der Anmeldung liegt im Ermessen der 
prüfungsleitenden Schule. 

13.1 Termine 

13.1.1 Empfehlungsverfahren 

- Offizielle Anmeldefrist: 1. Dezember (offen bis und mit 4 Dezember) 
- Spätanmelder können vom 5. Dezember bis und mit 31. Januar erfasst werden (nur durch 

Schulleitungen der Sekundarstufe I) 
 

13.1.2 Termine Prüfungsanmeldung 

- Offizielle Anmeldeanmeldefrist: 15. Februar (offen bis und mit 18. Februar) 
- Spätanmelder können vom 19. Februar bis und mit 15. März erfasst werden (nur durch prü-

fungsleitende Schulen) 
 

13.2 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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14 FAQ 

14.1 Ein/e Schüler/in möchte sich noch an einen zusätzlichen Bildungsgang anmel-
den, nachdem er/sie die Anmeldung schon abgeschlossen hat. 

Die Schülerin/der Schüler muss sich an den Support wenden. 

 

14.2 Ist es möglich eine Anmeldung, die «als Papier» zur Beurteilung an die LP ge-
schickt wurde, wieder zur SL zurückzunehmen und erneut zu versenden als 
«elektronisch». 

Mit dem Account Schulleitung kann eine Beurteilung wieder zurücksetzt bzw. gelöscht werden, 

wenn diese abgeschlossen ist. 

 

Nach dem Zurücksetzen kann die Methode wiederum gewählt werden. 
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15 Dokumentenkontrolle 

Version Datum Initialen Bemerkungen 

1.0 22.12.2016 MME Initialversion und Arbeitsdokument 

1.1 19.01.2017 MME Ergänzung Kap. 3.4 und Korrekturen, Genderanpassun-

gen 

1.2 14.03.2017 MME Ergänzung Kap. 3.1 und neue Kap 3.5 ff erstellt 

2.0 11.10.2017 MME Aktualisierung und Ergänzung neuer Funktionalitäten für 

den Pilot 2 SJ 2017/18 (1. Draftversion) 

2.1 16.10.2017 MME Neue Funktionen dokumentiert, Korrekturen und Ergän-

zungen 

2.2 

 

23.10.2017 MME Korrekturen von DAH. Neue Funktionen dokumentiert, 

Korrekturen und Ergänzungen 

2.3 

 

28.11.2017 MME Korrekturen und Ergänzungen 

3.0 

 

9.10.2018 MME Korrekturen und Ergänzungen für Release 2018 

3.1 

 

5.11.2018 DAH/MME Überarbeitete Version 3.0 

3.2 13.08.2019 MME Ergänzung Accounts deaktivieren 

3.3 17.08.2020 VQU Ergänzung Kap. 7.3 und 7.4 (Talentförderung) 

3.4 23.03.2021 MME Ergänzung Kap 2.2 (Unterschrift Massenverfügung) 

3.5 27.7.2021 MME Ergänzung Kapitel 1.4 (2-Faktor Authentisierung) 

3.6 31.08.2023 VQU Korrekturen und Ergänzungen für Release 2023/24 

 


