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smartlearn — Anleitung Benutzermanagement und Probepriufung

Die Schulen erfassen und verwalten die Daten der Lernenden, Lehrpersonen / PEX sowie des admi-
nistrativen Personals selbststéndig Uber das Benutzermanagement.

Fur die Familiarisierungsphase werden die Passworter der Lernenden von den Schulen selbst gene-
riert. FUr die scharfen Prufungen erstellt der Kaufmé&nnische Verband Schweiz die Passworter und
Ubermittelt sie an die Schulen. Damit dieser Prozess reibungslos erfolgen kann, missen die Schulen
die Daten der Lernenden bis spdtestens bis zum 30. April 2026 vollstdndig erfasst haben. Idealer-
weise sind diese Daten bereits vor Mérz 2026 erfasst, da zu diesem Zeitpunkt die sogenannte Fami-
liarisierungsphase beginnt. In dieser Phase kénnen sich Lernende, Lehrpersonen / PEX sowie Schul-
leitungen selbstandig mit der Prufungsplattform vertraut machen.
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1 Mindestanforderungen

Damit Sie das Benutzermanagement problemlos verwenden kénnen, muss auf Ihrem Laptop ein Be-
triebssystem mit nachfolgenden Versionen installiert sein:

e \Windows: Version 11 24H2 oder 25H2
e macOS: Version 15 (Sequoia) oder 26 (Tahoe)

Nachfolgende Browser konnen fur smartlearn verwendet werden:

e (Google Chrome (Version 140 oder neuer, Download)
e Microsoft Edge (Version 134 oder neuer, Download)
e Mozilla Firefox (Version 143 oder neuer, Download)

e Apple Safari (Version 18.4 oder neuer, Update)

Stellen Sie sicher, dass auf lhrem Gerdt samtliche Updates des Betriebssystems und des Browsers
installiert sind, ebenfalls mussen das Datum und die Uhrzeit korrekt eingestellt sein.

2 Log-In & Internetverbindung

Sobald die Mindestanforderungen erfullt sind, 6ffnen Sie folgende Webseite: gv-digital.org. Geben
Sie lhre Zugangsdaten ein.

smartlearn W

wirtual learming, real success
Login

E-Mail Adresse

Passwort

Passwort zuriicksetzen

Da es sich beim Benutzermanagement um eine Webapplikation handelt, muss sichergestellt sein,
dass Sie wahrend der kompletten Dauer der Verwendung mit dem Internet verbunden sind.

Bitte beachten Sie, dass das Benutzermanagement fir die Vorbereitung der scharfen Prifung bis
zum 30.04.2026 abgeschlossen sein muss.
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https://www.google.com/intl/de/chrome/
https://www.microsoft.com/de-de/edge/download?form=MA13FJ
https://www.mozilla.org/de/firefox/
https://support.apple.com/de-ch/102665
http://www.qv-digital.org/

3 Dashboard

Als Erstes sehen Sie das Dashboard (Dashboard = Ubersicht). Untenstehend finden Sie eine Erkldrung
der verschiedenen Begriffe.

Erste Schritte

Lehrparsonen / PEX importisren
Fogen Sie Aufsichtspersanen und Expertinnen hinzu

mannischer Yerband

(1) Navigation zwischen den verschiedenen Kategorien.
Benutzerinnen = Auswahl zwischen Lehrpersonen/PEX, Lernenden und Administration
Prifungsgruppen = Ubersicht lber die von Ihnen erstellten Prifungsgruppen

Probeprifungen = Moglichkeit, eine neue Probepriifung anzulegen, sowie Ubersicht iber die
erstellten Probeprifungen

QV = Moglichkeit, die Prifungsgruppen (z.B. nach Zimmer) fur die scharfe Prifung zu erstellen
smartlearn starten = das Programm smartlearn wird gestartet
(2) Ubersicht Uber Anzahl der erfassten Lehrpersonen/PEX und Anzahl der erfassten Lernenden

(3) Schnellzugriffe
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4 Benutzerrollen

Im Benutzermanagament wird zwischen drei Benutzerrollen unterschieden, welche unterschiedliche
Berechtigungen haben:

Administration

Mitarbeitende der Berufsfachschule, z. B. Prifungssekretariat. Diese Personen verwalten die gesamte
Administration der Benutzenden. Sie koénnen Lehrpersonen/PEX und Lernende erfassen und
bearbeiten und Prifungsgruppen und Probeprifungen erstellen. Bei Bedarf kénnen mehrere Personen
fur die Administration erfasst werden.

Lehrpersonen / PEX

Lehrpersonen bzw. PEX kénnen die Prifungen (Probeprifungen, aber auch die Abschlussprifung)
starten, pausieren und beenden. Sie sind auch berechtigt, die Prifungen einzusehen und zu korrigie-
ren.

Lernende

Lernenden kénnen die Prufung ausfullen und nach dem Losen einreichen.

5 Erfassen von Lehrpersonen / PEX

Die Daten der Lehrpersonen / PEX kénnen entweder manuell oder Gber einen Datenimport erfasst
werden. Wichtig: Alle Daten kénnen auch nach dem Import manuell bearbeitet oder wieder geldscht
werden.

kaufmannischer A Dashboard Benwtzernnen

Re———

Lehrpersonen / PEX r

Bemrerimnen - .
. s S lls Persavin, ek et ptinnen sind

20

mmmmmmm

Test Nachrams 5

T Test Nachrame &

mmmmmm

Kaufmannsches erband
Schweiz

[ sippar qecpunstimn | 08

(4) Uber diesen Button kann eine Excel-Liste hochgeladen werden, siehe 5.1.

(5) Uber diesen Button kénnen Daten manuell erfasst werden, siehe 5.2
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5.1 Importieren von Lehrpersonen / PEX

FUr den Import kann eine Excel-Datei genutzt werden. Als Vorlage steht Ihnen eine CSV- oder XLSX-
Datei (6) zur Verfigung, welche bearbeitet und importiert werden kann. Bitte laden Sie zuerst die
Vorlage herunter und fullen Sie die Daten in die Vorlage. Fur Lehrpersonen / PEX wird der Vor- und
Nachname bendtigt, sowie eine E-Mailadresse. Bitte benutzen Sie keine privaten E-Mailadressen.

kaufmannischer
verband

(RR———,

m\o nutzon Sie aks Grunclage ursere Vorkage:

Kaufmamnischer Nerbaned
Schweiz

B s -

Suppore qeuppStimych | 08

Sobald die Daten eingefugt worden sind, kann die Liste gespeichert werden und im Benutzermanage-
ment Uber «Datei auswdahlen» (7) ausgewdhlt und rechts Uber den blauen Button «importieren» (8)
hochgeladen werden.

Alle Daten werden nun nochmals aufgelistet und kénnen Uberpriuft werden. Falls inkorrekte Daten in
der Liste sind, z. B. doppelte E-Mailadresse oder ungultige E-Mailadresse, wird dies vom System er-
kannt und rot angezeigt. Die Daten mussen dann in der Excel-Liste angepasst werden und die Datei
kann nochmals Gber den blauen Button «importieren» (8) hochgeladen werden.

kaufmannischer
verband

(RR———,

A Dubbsomd

Kaufmamnischer Nerbaned
Schweiz

B s -

Suppore qeuppStimych | 08

Seite 5 von 16



Sind alle Daten korrekt, konnen Sie ein Passwort eingeben und rechts die Daten bestdatigen (9).

kaufmannischer
A Dasisome 1 PEX

el
Moy
*av impoier
et o =

- . - -
- —

Schweiz
@®ers - A

Sobald der Import abgeschlossen ist, erhalten die Lehrpersonen / PEX automatisch eine E-Mail, um
selbststéndig ein Passwort festzulegen.

5.2 Manuelles Exrfassen von Administrator:innen, Lehrpersonen / PEX
und Lernenden

Klicken Sie oben rechts auf «Hinzufigen» um Administrator:innen, Lehrpersonen / PEX oder Lernende
manuell zu erfassen, und fullen Sie alle Informationen aus.

kaufmanischer e et ("= o |
'verband
senean i o bt
Benutzerin
A Dashboard Hinzufiigen
2 Bemutzerinnen >
Grundinformationen
B Probeprifungen
B
* av .
[Ege—— en Vorname @
Nachname @
Name der Schulklasse @
me @
Kaufmannischer Verband
Schweiz
. Miram geat ~ Support: qunppont®@iimuch | DE

Die Felder «Kandidat:iinnen-Nr.», «Name der Schulklasse» und «Schulname» sind nicht obligatorisch
und dienen der organisatorischen Zuteilung der Lernenden. Dies hilft zum Beispiel, wenn Schulen ihre
Lernenden fur die scharfe Prifung einer anderen Schule angliedern.
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Sobald alle Daten eingefligt worden sind, kénnen Sie oben rechts Uber den Button «Hinzufligen» ge-
speichert werden. Die erfasste Person erhdlt nun eine automatisch generierte E-Mail mit einem Link,

mit welchem sie sich ein Passwort setzen kénnen.

Bitte beachten Sie, auch Lernende erhalten bei der manuellen Erfassung eine automatisierte E-

Mail (im Gegensatz beim Import per Excel-Datei).

kaufmannischer
verband

gemeinzam sind wir zukunft,

Hallo Miriam Graf!

Sie wurden zu QV Digital eingeladen. Klicken Sie auf den folgenden Link, um Ihr Konto zu

aktivieren und ein Passwort zu setzen:

Dieser Link [3uft in 7 Tagen ab.
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Exrfassen von Lernenden

Tt Nachmae
et Hachmmel
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Die Daten der Lernenden kénnen entweder manuell oder Uber einen Datenimport erfasst werden.

Wichtig: Alle Daten kénnen auch nach dem Import manuell bearbeitet oder wieder geldéscht werden.

L

Lomenger

Lemeeder

Lementer

Lomenger

Lerneeases

Uber diesen Button kann eine Excel-Liste hochgeladen werden, siehe 6.1.

Uber diesen Button kénnen die Zugangsdaten fir die Lernenden als ZIP-File heruntergeladen

Uber diesen Button kénnen Daten manuell erfasst werden, siehe 5.2.



6.1 Importieren von Lernenden

Fur den Import kann eine Excel-Datei genutzt werden. Als Vorlage steht Ihnen eine CSV- oder XLLSX-
Datei (13) zur Verfugung, welche bearbeitet und importiert werden kann. Bitte laden Sie zuerst die
Vorlage herunter und fullen Sie die Daten in die Vorlage. Fur die Lernenden wird der Vor- und Nach-
name, die E-Mailadresse und der Ausbildungstyp (EFZ oder EBA) zwingend bendtigt. Die Felder «Kan-
didaten-Nummer» «Name der Schulklasse» und «Schulname» sind nicht obligatorisch und dienen der
organisatorischen Zuteilung der Lernenden. Dies hilft zum Beispiel, wenn Schulen ihre Lernenden fur
die scharfe Prifung einer anderen Schule angliedern.

kaufmannischer
verband

(RR———,

A Dosbbond

Kaufminnischer Verband
Scheiz

B s -

Sobald die Daten eingefugt worden sind, kann die Liste gespeichert werden und im Benutzermanage-
ment Uber «Datei auswahlen» (14) ausgewdhlt und rechts Gber den blauen Button «importieren» (15)
hochgeladen werden. Auch hier wird eine Ubersicht (ber Fehlermeldungen angezeigt, wenn z. B. dop-
pelte E-Mailadressen vorhanden sind. Wir empfehlen, die Zugangsdaten fir die Familiarisierungs-
phase nach Klassen zu verteilen.

Bevor Sie die Daten bestdtigen kénnen, missen Sie ein Verschllsselungspasswort (16) setzen. Bitte
verwenden Sie nur gultige ASCII-Zeichen (z.B. keine Umlaute). So wird die sichere Ubermittlung an Sie
als Administrator:in gewdéhrleistet. Bewahren Sie das Passwort auf, damit Sie spater auf die Zugangs-
daten zugreifen und diese, wenn notig, anpassen kénnen.

kaufmannischer
verband

s e et

A Outboud Lernencle importieren - Daten liberpriifen

Do Picht importiert. Daten ist, bestatigan Sie gles mit «aten bastatigens, urm den Import abauschilessen.

E Hachaams varname E-Mal Raersss Randidatinnen-i. Ausbilung

Kautrstanischar Vrband
Schweiz

[ ~

St mensmneiing o
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Wenn der Import abgeschlossen ist, erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link zum Download der Zu-

gangsdaten.

kaufmannischer
verband

gemeinsam sind wir zukunft.

Hallo Miriam Graf!

Die Zugangsdaten fiir die importierten Lernenden sind nun bereit zum Download. Klicken
Sie auf den folgenden Link, um die Zugangsdaten herunterzuladen:

Zugangsdaten herunterladen

Zum Offnen der Datei (ZIP) benétigen Sie Ihr Verschliisselungspasswort.

Klicken Sie auf «Zugangsdaten herunterladen». Sie werden nun automatisch wieder in das Benutzer-
management weitergeleitet. Klicken Sie auf «Herunterladen», die Zugangsdaten werden nun automa-

tisch als ZIP-Datei heruntergeladen.

Kaufmannischer P re—
verband e ' o

— Lernenden Loginkart

L Berutzecionen >

- _— e s e FONpp—.

* v
i Ermet von 7

> smantesm staren

Kaulrinischer Verband
Schweiz

®rrs -

Sugpor: qespomeNN)  CF
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Offnen Sie die Datei, wdhlen Sie das PDF aus und geben

Sie das Passwort ein.

=

O Name Typ

Komprimierte GroBe  Kennwortg.. GréBe

[; login_cards_17 Adobe Acrobat Document 1KB Ja

nwort eingeben

Die Datei "login_cards_17" ist durch ein
Kennwort geschiitzt Geben Sie das Kennwort
ein.

Kennwort:

OK

Datei auslassen

Abbrechen

Verhaltnis

1KB 42%

Anderungsdatum

19.01.2026 11:36

Kaufleute EFZ

Nach Reform «Kaufleute 2013»

Schule:

Schulklasse:
Kandidat:innen-Nummer:
Nachname:

Vorname:

E-Mail:

Passwort:

Schulische Abschlussprifung 2026

1234
TestA
TestA
testa@test.ch

- VXJvsWh5!G
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7 Bearbeiten von erfassten Daten

Bereits erfasste Daten kénnen im Nachhinein manuell bearbeitet oder geldscht werden. Gehen Sie

dafir in die gewiinschte Ubersicht (Lehrpersonen / PEX, Lernende oder Administration).

Falls Sie alle Datensdatze l6schen mochten, kénnen Sie diese Uber die Mehrfachauswahl (17) auswdh-

len:

Kaulmubnischer Verband
Schweiz
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Lamendes
Lemerder
Lernente

Lornates

Lenerates

Lemenges

Lormendex
Lernentes

Lemender

Lemerder

[—
Lorowecer
Lerercer
Lerencs

roseew

DT T U——

Suppon qeamponeKmy | DE

Wenn Sie mehrere, aber nicht alle Datensdatze |I6schen mochten, kénnen Sie diese einzeln anwdhlen.
Uber das Feld (18) erhalten Sie die Méglichkeit, die ausgewdhlten Daten zu Iéschen.

Wenn Sie nur einen einzelnen Datensatz bearbeiten mochten, kénnen Sie auf die drei Punkte (19)
beim Namen ganz rechts in der Liste klicken und diesen Datensatz bearbeiten, ansehen oder |6schen.

Wenn Sie auf «Bearbeiten» klicken, sehen Sie die Grundinformationen (E-Mail, Vorname, Nachname
etc.) der Person und kénnen diese bearbeiten. Sobald alle Anderungen vorgenommen worden sind,
klicken Sie oben rechts auf «speichern» und die Bearbeitung ist abgeschlossen.

Seite 12 von 16



8

Prifungsgruppen erstellen

Sie kénnen die Lernenden in Prifungsgruppen organisieren. Fur Probeprtfungen kann dies z. B. an-
hand der Klassen sein, am Prufungstag konnen Sie die Prufungsgruppen so organisieren, wie die Pri-
fungen schlussendlich stattfinden, beispielsweise nach Klasse, Prifungszimmer oder Alphabet. Die
Lernenden kénnen fur Probeprifungen und die scharfe Prifung unterschiedlich organisiert werden.

Als Erstes erhalten Sie unter «Gruppen» eine Ubersicht tber alle bereits erstellten Prifungsgruppen.

Uber den Button «Hinzufligen» (20) kénnen weitere Priifungsgruppen erstellt werden.

kaufmannischer
roend_

RS-

A Dutod

2 Beruererinnen

B Probepratangen

* Guppn
Panurg

* Qv

. emartesen ctarsen.

Kaulminwischer Verband
Schweiz

B -

# Dahbourd - Prifungsgrappen

@

5 " Schuvame

Geben Sie den Namen der Prifungsgruppe ein und definieren Sie unter «Bildungstyp», ob es sich um
eine EFZ- oder eine EBA-Prifungsgruppe handelt. Klicken Sie dann auf «Hinzuflgen» (21) oben rechts.

W
A Dsbboomd
PR m—
B Prosepatungen
* av

O smardesn suanen

Kaulménnisches Verband
Schweiz

YT

# Dwhouard > Prifungigruppen > Hismdgen

Pufungsgruppe
Hinzufiigan

@

Grundinfarmationen

sidungstyp @
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Uber das blaue Plus (22) kénnen Sie die gewiinschten Lernenden auswdhlen.

Kaufmannischer Dt 3 e 3 1
R RN,

Pafungagruom
A Dashibomd Test 3
iy —— >

Grundinformationen
B Posepustongen >

e o
- ° Tose

St @ w

O smartiesn starien

Zugewissene Lernende

D e, . et Prilumgsape rgeondoet s @

Hockname 11 Vornume 17 el s W ur
o Vit oighin

Resiat0 b5 0sn0 | 25 Eavige

Kaulminwischer Verband
Schweiz

Q- - e -

In der Auswahl erscheinen die erfassten Lernenden und kénnen Uber die Suchleiste gefiltert werden.

Kandidatin hinzufigen

Nerthr
L S N St 0 Scuie

Wahlen Sie die gewUlnschten Lernenden an und klicken Sie dann auf «Hinzuflugen». Klicken Sie auf
«Hinzuflgen» und die Prifungsgruppe ist erstellt. Auch diese kann nach der Erstellung bearbeitet wer-

den. Siehe dazu 7.

Student hinzufigen
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9 Probeprifungen

Unter Probeprifungen — «Planung» kénnen Probeprifungen erstellt werden. Probeprifungen ermog-
lichen den Lernenden sowie den Lehrpersonen / PEX ein realitdtsnahes Abbild der Abschlussprifung
mit offiziellem Start und offizieller Abgabe. Wdhrend die Lernenden ihre Arbeiten nach der Abgabe
nicht mehr einsehen kénnen, haben die Lehrpersonen / PEX die Mdglichkeit, diese zu korrigieren.

kaufmannischer # Duboowd > Prabepeliungm
e FAMMN.

" . Probepriifungen v et
L Rerutzecinnen > .

B Protepatangen T e it [ — Startseie doe prifung i Endash dor ratung 7 s it

P i Brmants vorkighsr
® Pamrg Resat0ba GwnD 25 Cewige
* o

it starsen

Kautrnischer Verband
Schweiz

Y

Um eine Testprufung anzulegen, klicken Sie auf «Hinzuflgen» (23) und geben Sie alle nétigen Infor-
mationen ein. Unter Prifungsvorlagen kénnen Sie auswdhlen zwischen der EBA- und der EFZ-Serie
auswdahlen sowie die gewlnschte Sprachkombination auswdhlen. Bitte beachten Sie, dass Lehrper-
sonen/PEX bereits erfasst sein mussen, damit diese fur die Prifungsaufsicht, respektive als Expertiin-
nen ausgewdhlt werden kénnen. Es kann auch zweimal die gleiche Person ausgewdhlt werden, da
PEX haufig auch die Prufungsaufsicht innehaben. Wdahlen Sie die gewlnschte Prifungsgruppe aus
und klicken Sie auf «<Hinzufugen» (24). Die Testprufung wird nun generiert.

Iw\'mlnn:icrvnt"“v P S ——
———

A Dusomd Hinzufigen

[y — >
Grundinformationen

B Pobemitungen >

ams
- av L

O smartesm staren [Erre——

Kaulminischer Verband
Schweiz

e

Qe e
Falls Sie Anderungen vornehmen maochten, kann dies im Nachhinein Uber «Bearbeiten» (25) gemacht
werden.

Seite 15 von 16



]
'R
g

i
i
4

et
ot €8 (DE_FRY
200 2028

oaon

o900
stann ) febier

e et o ch b Spor L e

Priifungsaufsicht Experten
e Pt i o P o e i ] Persone 8 s s il i
0 Machanme 31 Vornarms {7 et [t it [l e Vormame 37 et Wi
Lebeperson Text Lotvparson Ton2 esrikimch [ H Lonperson Text Lebvperscn To2 st k. e
R Vb von 25 Brtrige 1 Resibetent  25Ewie '
Kandidatinnen
e Shaderion, when
G0 Machname it Varmame it EMall 11 e
Rnfrdinrischur Worband o e o 17 sl Tabsch Lernender
Schweiz O v s e vrama Tamercesotes th Lermender
(0 test Machnames per— lemerdettes ch Lererer
. L ~
O e Nschaana? pepe— [ Luenandes
Resida Vb dvond 25 Brarige

Support qrumpn@iG | e

Sobald alles Uberprift wurde, ist die Probeprifung bereit geldst zu werden und der Prozess ist ab-
geschlossen.

10 Support / Fragen
Bei Fragen oder Problemen nutzen Sie bitte folgende E-Mail-Adresse:
gv-digital@kfmv.ch

Diese Adresse dient an lhrer Schule als direkter Supportkanal und es wird Ihnen schnellstméglich wei-
tergeholfen.
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