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smartlearn — Anleitung Benutzermanagement und Probeprifung

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

Far die Familiarisierungsphase werden die Passworter der Lernenden von den Schulen selbst gene-
riert. FUr die scharfen Prufungen erstellt der Kaufmdnnische Verband Schweiz die Passwérter 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 vollstéindig erfasst haben. Idealer-
weise sind diese Daten bereits vor Mdérz 2026 erfasst, da zu diesem Zeitpunkt die sogenannte Fami-
liarisierungsphase beginnt. In dieser Phase kénnen sich Lernende, Lehrpersonen / PEX sowie Schul-
leitungen selbstdndig mit der Prifungsplattform vertraut machen.
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1 Mindestanforderungen

Damit Sie das Benutzermanagement problemlos verwenden kénnen, muss auf lhrem 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 kdnnen fiir 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 sémtliche Updates des Betriebssystems und des Browsers
installiert sind, ebenfalls miissen das Datum und die Uhrzeit korrekt eingestellt sein.

2 Log-In & Internetverbindung

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

smartlearn §

wirtual leaming, real suooes
Login

E-Mail Adresse

Passwort

Passwort zunicksetzen

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

Bitte beachten Sie, dass das Benutzermanagement fiir die Vorbereitung der scharfen Priifung bis
zum 30.04.2026 abgeschlossen sein muss.
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3 Dashboard

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

kaufménnischer
verband )

Erste Schritte

Lehrpersonen / PEX importieren
& Fagen Sie Autsichtspersonen und Expertinnen hinzu

Fagen Sie Lemende hinz

Nullserie-Prisfung planen
Planen Sie eine Probe-Prifung,

Kaufmanaischer Verband

(1) Navigation zwischen den verschiedenen Kategorien.
Benutzeriinnen = Auswahl zwischen Lehrpersonen/PEX, Lernenden und Administration
Priifungsgruppen = Ubersicht Giber die von lhnen erstellten Priifungsgruppen

Probepriifungen = Méglichkeit, eine neue Probepriifung anzulegen, sowie Ubersicht iiber die
erstellten Probeprifungen

QV = Moglichkeit, die Prufungsgruppen (z.B. nach Zimmer) fir die scharfe Prifung zu erstellen
smartlearn starten = das Programm smartlearn wird gestartet
(2) Ubersicht (iber 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 kénnen Lehrpersonen/PEX und Lernende erfassen und
bearbeiten und Priifungsgruppen und Probeprifungen erstellen. Bei Bedarf kénnen mehrere Personen
fir 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 Prifung ausfullen und nach dem Ldsen einreichen.

5 Erfassen von Lehrpersonen / PEX

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

g & o e o = e
0] srin

A Dubbramd

2 Becutrecionen -

® Lebupersonen PEX

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

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

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

kaufmannischer
verband

A Duna Lemnende importieren

2 Berutserionm
e Sio ks Geundllags unsove Volage:
[ —

*av

!
smarseam stren Lormendls hichladen
Dot s o st gt e

Kabraannisches Verband
Schwez

f— -
B Sosoor qrammnekinct 06

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

Alle Daten werden nun nochmals aufgelistet und konnen Uberprift 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 missen dann in der Excel-Liste angepasst werden und die Datei
kann nochmals Uber den blauen Button «importieren» (8) hochgeladen werden.

kaufmannischer
verband

A Duna Lemnende importieren

2 Berutserionm

[ —

*av

O smarnsesm stanes

e

Kabraannisches Verband
Schwez

f— -
B Sosoor qrammnekinct 06
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Sind alle Daten korrekt, kbnnen Sie ein Passwort eingeben und rechts die Daten bestdtigen (9).

kaufmannischer

waww—— o
A Disrbasd 1 PEX - Dat bes
S
sl
* v Dte Distem wusiden noch ikt rmporibert. Bitke peliien Siv run e Desien, Wenn olles korrekt s, bes tiom o ovschh

L e

=

Zaite Nachnmme Vornume

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

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

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

TPRWCT
verband P
Senutzerin

A Dashbosd Hinzufiigen
2 Bemutzerionen >

Grundinformationen
B Probeprifungen

hai
* av .

T smarteam starten Vorrams @

Kaufmannischer Verband
Schweiz

. Miriam graf ~ Support qu-supponi®kimych  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 tber den Button «Hinzufligen» ge-
speichert werden. Administrator:innen und Lehrpersonen / PEX erhalten eine automatisch generierte
E-Mail mit einem Link, mit welchem sie sich ein Passwort setzen kénnen. Lernende erhalten keine

automatische E-Mail, da diese die Zugangsdaten von Ihnen direkt erhalten.

kaufmannischer
verband

gemeinsam 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 lauft in 7 Tagen ab.
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6 Exfassen von Lernenden

Die Daten der Lernenden kénnen entweder manuell oder tGber einen Datenimport erfasst werden.

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

kaufmannischer M Dashbossd Senuzzerinen
verband
Lernende »
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(10) Uber diesen Button kann eine Excel-Liste hochgeladen werden, siehe 6.1.

(11)  Uber diesen Button kénnen die Zugangsdaten fiir die Lernenden als ZIP-File heruntergeladen
werden.

(12) Uber diesen Button kédnnen Daten manuell erfasst werden, siehe 5.2.
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6.1 Importieren von Lernenden

Far den Import kann eine Excel-Datei genutzt werden. Als Vorlage steht Ihnen eine CSV- oder XLSX-
Datei (13) zur Verfugung, welche bearbeitet und importiert werden kann. Bitte laden Sie zuerst die
Vorlage herunter und fillen 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 benétigt. 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 fir
die scharfe Prifung einer anderen Schule angliedern.

kaufmannischer
verband

A Dusiss

Sobald die Daten eingefligt worden sind, kann die Liste gespeichert werden und im Benutzermanage-
ment Uber «Datei auswdhlen» (14) ausgewdhlt und rechts Uber den blauen Button «importieren» (15)
hochgeladen werden. Auch hier wird eine Ubersicht iber 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 Verschllisselungspasswort (16) setzen. So
wird die sichere Ubermittlung an Sie als Administrator:in gewdhrleistet. Bewahren Sie das Passwort
auf, damit Sie spdter auf die Zugangsdaten zugreifen und diese, wenn nétig, anpassen kénnen.

A Dmpbous Lernende importieren - Daten iberpriifen

2 Berutserinnen

B Probepritingen >
* av Verschiuss
> martiearn staren

Die Daten wurden noch nicht importier. Bitte prafen Wenn alles korrekt ist mit «Daten bestatigen, sbiuschbes

Zute Nachname Vormame Ml Adeosse Kandidatinnen. e Avsbildung
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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 fur 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 |hr 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 #  Dashboard Lenmeaden i
Verband -

P Lernenden Loginkarte

2 Berutserionem

B rotentungen

Feitat ThIwnd  5Teiige

Kautmannescher Verband
Schweiz

m— ~
[ o qrappangiinug 0
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Offnen Sie die Datei, wéhlen Sie das PDF aus und geben Sie das Passwort ein.

O Name Typ Komprimierte GréBe  Kennwortg... GroBe Verhéltnis Anderungsdatum

[£) login_cards_17 Adobe Acrobat Document 1KB Ja 1KB 42% 19.01.2026 11:36

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

Kennwort Abbrechen

Schulische Abschlusspriifung 2026
Kaufleute EFZ

Nach Reform «Kaufleute 2013»

Schule:

Schulklasse:

Kandidat:innen-Nummer: 1234
Nachname: TestA
Vorname: TestA

E-Mail: testa@test.ch
Passwort: - VXJvsWh5!G
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7 Bearbeiten von erfassten Daten

Bereits erfasste Daten kénnen im Nachhinein manuell bearbeitet oder geléscht werden. Gehen Sie
dafiir in die gewiinschte Ubersicht (Lehrpersonen / PEX, Lernende oder Administration).

Falls Sie alle Datensatze l6schen mochten, konnen Sie diese Uber die Mehrfachauswahl (17) auswdah-
len:

Kaufmdonischer PP Te———— [

§
B
L]

i

giftgiggiaaiiii
CRE R - TS - A -

a2

]
text Machmarned

[y —

Wenn Sie mehrere, aber nicht alle Datensdtze 16schen mochten, konnen Sie diese einzeln anwdhlen.
Uber das Feld (18) erhalten Sie die Méglichkeit, die ausgewdhlten Daten zu Iéschen.

Wenn Sie nur einen einzelnen Datensatz bearbeiten méchten, 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.
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8 Priifungsgruppen erstellen

Sie kénnen die Lernenden in Priifungsgruppen organisieren. Fir Probepriifungen kann dies z. B. an-
hand der Klassen sein, am Prifungstag kénnen Sie die Prifungsgruppen 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 iiber alle bereits erstellten Priifungsgruppen.

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

u;!m:&nictvj— » A etinsd > Bk @
A Dusbbomi Eppe = .
. i o o
e i S gt s P oo, b i d il
Speschranten

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

Kkaufmannischer ® Oomboosd  Meibgpgruppen © Hisnigen =
[ TN
p—
A Dusbiasa Hinzutigen
L berutzeeinen
Grundinformatianen
[ e y—
.o e @
> smarsewm sunen sty @
Kt Vesbaned
Schwous
[ ~
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Uber das blaue Plus (22) kénnen Sie die gewiinschten Lernenden auswdéhlen.

U ot e 2 LT T
o
R
L) Test 3
& Berwtzerinnen >
e
B Potepestungen >
e — -
P

Zugewiesene Lernende

Hachname L1 Pr— Lo 3 e it
e oy i

Feaut 0bsOwenD 75 Embige 3

Kautmannescher Verband
2

[ ~ O

In der Auswahl erscheinen die erfassten Lernenden alphabetisch.

Woihlen Sie die gewlinschten Lernenden an und klicken Sie dann auf «Hinzufligen». Klicken Sie auf
«Hinzufligen» und die Prifungsgruppe ist erstellt. Auch diese kann nach der Erstellung bearbeitet wer-
den. Siehe dazu 7.

Student hinzufiigen
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9 Probepriifungen

Bitte beachten Sie, dass diese Funktion zur Zeit noch nicht zur Verfligung steht, jedoch rechtzeitig
zur Familiarisierungsphase aufgeschaltet wird.

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

Kaufmannischer A Ombboscd > Prabepeita [eve——
waww—, oy e —
A Dashibad v

R i Prdapifngin i d i it b Lo

Stactrait dor ety i Endee des Prifung |* Statas 1

.......

Um eine Testprifung anzulegen, klicken Sie auf «Hinzufligen» (23) und geben Sie alle nétigen Infor-
mationen ein. Unter Prifungsvorlagen kénnen Sie auswdhlen zwischen der EBA- und der EFZ-Serie
auswdhlen sowie die gewlinschte Sprachkombination auswdhlen. Bitte beachten Sie, dass Lehrper-
sonen/PEX bereits erfasst sein missen, damit diese fir die Prifungsaufsicht, respektive als Expert:in-
nen ausgewdhlt werden kdénnen. Es kann auch zweimal die gleiche Person ausgewdhlt werden, da
PEX hdufig auch die Prifungsaufsicht innehaben. Wdhlen Sie die gewlinschte Prifungsgruppe aus
und klicken Sie auf «Hinzuflgen» (24). Die Testprifung wird nun generiert.

Kaufmannischer
.ld‘_‘__ ool o sibrsf
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Falls Sie Anderungen vornehmen méchten, kann dies im Nachhinein (iber «Bearbeiten» (25) gemacht
werden.
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Sobald alles Uberpruft 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:
qv-digital@kfmv.ch

Diese Adresse dient an Ihrer Schule als direkter Supportkanal und es wird lhnen schnellstmdglich wei-
tergeholfen.
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