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Prasentation und Zugang zur Online-Selbstschulung

1. Ziel

Um |hnen die Schulung in der Anwendung von ECM (Grundfunktionen und
Dokumentenverwaltung) zu erleichtern, hat das Staatsarchiv Wallis (StAW) in
Zusammenarbeit mit der Firma MobileTic eine Onlineplattform zur Selbstschulung
eingerichtet. Mit der Hilfe dieser Plattform kann jeder Benutzer in seinem eigenen Tempo
und nach seinen Verfligbarkeiten die Schulung in ECM absolvieren.

Nach Abschluss aller Module einer Schulung und einem Ergebnis von mindestens 60% bei
den AQuizfragen erhalten Sie ein Ausbildungszertifikat, das von Dienstelle fir
Personalmanagement (DPM) im Rahmen der internen Ausbildung des Kantons Wallis
ausgestellt wird. Ausserdem koénnen Sie nach dem Einrichten |hres Benutzerkontos
jederzeit zur Plattform zurtickkehren, um die Dokumentation und bestimmte Module erneut
anzusehen.

Dauer der Schulungen: ca. 1h30 pro Schulung

2. Zugang zur Plattform

Die Schulung ist Uber folgenden Link zuganglich (der Link funktioniert nicht Gber den
Internet Explorer) : https://archives.edicours.com.

Auf der Startseite kdnnen Sie sich mittels Login und Passwort anmelden, oder ein neues
Benutzerkonto einrichten (bei der ersten Anmeldung):

Rue de Lausanne 45, 1950 Sitten
Tel. 027 606 46 00 - E-Mail : sc-ac-recordsmanagement@admin.vs.ch


https://archives.edicours.com/
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EC M_ SC h u | u ng Angemeldet bleiben

Ziel dieser Schulung ist es, die grundlegenden Funktionen des ECM-Systerns und die e e
Prinzipien der Ablage und Verwaltung von elektronischen Unterlagen zu beschreiben.
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Um sich anzumelden:
1. E-Mail-Adresse eingeben (lIhre berufliche E-Mail-Adresse);
2. Passwort eingeben;
3. Auf « Verbinden» klicken.

Bei der ersten Anmeldung, « Registrieren » auswahlen, dann:
1. Berufliche E-Mail-Adresse eingeben;
2. Definition eines Passworts, um sich spater auf der Plattform anzumelden.

Sobald Sie sich auf der Plattform angemeldet haben, gelangen Sie direkt zur Schulung. Sie
kdnnen dann:

Fabienne Lutz-Studer
a» [ 2 | S
_o' Meine Ausbildungen Dokumente () Evaluation & Berichte

< Katalog

1S G U 11, 11118 L 1T AU A LRSS U S I,
racines et des oiles”. Pisse dont ce PAICoUrs vous permettre de misux
connaitre les personnes et les événements qui ont fait du Valois ce quil est
aujourdhui. Alain Dubois, Archiviste contonal.

Fortschet % Punktzah o

FormationECM
S

Cette formation uétriﬂ%s tonctions de base du systéme ECM et les principes de

classement et de gestion des dossiers et documents sous forme dlectronique.

Elle o pour objectif de vous aider & maitriser le systéme informatique et les

principes de clossement dans votre travail quotidien
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Fortschrit o% punttzond o n _ Diese Schulung beschreibt die grundlegenden Funklionen des ECM-Systems
H und die Prinzipien der Abloge und Verwaltung von elektronischen Unterlogen. Es
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1. lhr Profil personalisieren und lhr Passwort andern;

2. Zu den verschiedenen Menipunkien gelangen: « Meine Ausbildungen »,
«Dokumentey, « Evaluation », «Berichte »;

3. Zugang zur ECM-Schulungen (die Sie betreffen);

4. Zugang zur Rubrik « Hilfe».
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Sobald Sie eine ECM-Schulung angewahlt haben, erscheinen die verschiedenen Module:
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Inrer taglichen Arbait zu beherrschen.

Sie kénnen nun:
1. zur vorherigen Seite/zum vorherigen Modul zuriickgehen;
2. sich die zwei Schulungen anzeigen lassen (uns interessiert nur die ECM-

Schulung);
3. sich die verschiedenen Module der Schulung anzeigen lassen.

Jedes Modul besteht aus mehreren Kapiteln, denen Sie folgen missen. Jedes Kapitel

besteht aus verschiedenen Ansichten, die Ihnen Inhalte in verschiedenen Formen (Text,
Bild oder Video) prasentieren. Hier ein Beispiel eines solchen Kapitels:

a".\ o Bevor wir beginnen

X

Dokumentenverwaltung

Dokumentenverwaltung umfasst
alle Verfahren und Akfivitaten, die
es uns erlauben, Papier- und
elekfronische Dokumente zu
kontrollieren, die wir im Rahmen
unserer taglichen Arbeit erstellen

oder empfangen. e

MOBILERS

3/5



Die Ansicht eines Kapitels besteht aus:
Navigationspfeilen

Dem Fortschrittsbalken

Der Bildschirmnummer

Der Kapitellberschrift

Inhalt des Kapitels (Text, Bild oder Video)
Die Schaltflache zum Schliessen des Korns

Sk wdd =~

WICHTIG: Es ist wichtig, dass Sie das Kapitel durch Klicken auf das Kreuz (6) verlassen,
wenn_Sie es vollstandig abgeschlossen haben. Nur so wird sichergestellt, dass ihr
Trainingsfortschritt gespeichert wird.

Einige Kapitel enthalten Quizfragen, um lhr Wissen Uber ein Modul zu testen. Hier ist ein
Beispiel flr ein solches Quiz:

ds Quiz

Warum massen wir Dokumente verwalten?
Kreuzen Sie die richtige Antwort an

O Um Platz in Schranken und auf Servern freizugeben
O Um den Verlust wichtiger Dokumente zu vermeiden

O I} uUm Informationen leichter auszutauschen

O Um Dokumente schnell zu finden

(&) Uberprifen — 115
MOBILE

In einem Quiz sind bei einem Quadrat OJ mehrere Antworten maglich, bei einem Kreis O
ist nur eine Antwort mdglich.

Die Kapitel oder Kérner mit einem Quiz verfiigen Uber zusétzliche Schaltflache («vérifier»).
Damit kdnnen Sie Ihre Antworten Uberprifen.

Die Schulung ermdglicht es lhnen, ergdnzende Ressourcen online oder offline (zum
Herunterladen) zu konsultieren. Die Links zu diesen Informationen finden Sie in den
verschiedenen Modulen und Kapiteln. Sie sind Uber die Registerkarte «Dokumente» in der
Mendleiste (1) zuganglich. Sie finden hier Links (3), geordnet anhand der entsprechenden
Module (2).
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Dokumente

ECM, ein g zur D g

% Gesetz dber die Information der Offentlichkeit,

% Beispiele von Regeln zur Benennung der
den Datenschutz und die Archivierung (GIDA) Dokumente innerhalb der Kantonsverwaltung

Gy Arbeit mit elektronischen Ordnern

Zugriff auf ECM dber Enterprise Connect

) Benutzerhandbuch

Zugriff ouf ECM dber den Internet-Browser e
Gy Zugritf auf ECM

Zugriff auf ECM dber Smart View

S Wdhlen Sie Smart View

Tipps und Tricks

Sy anfrage bel der Dianststella far Informatik

Anhang

) Benutzerhandbuch 6% Die Prinzipien der Dokumentanverwaltung 9 Verwaolten Sis Ihre Dossiers fortiautend
Beispiele von Regeln zur Benennung der

9y Hondbuch Records Managemant Yy Arbeit mit elektronischen Ordnern % P g 9

Dokumente innerhalb der Kantonsverwaltung

S E-Mail verwalten

Wahrend Sie die Schulung absolvieren, zeigt Ihnen die Plattform lhren Fortschritt in den
einzelnen Kapiteln und Modulen an:

Vionnet Flarian
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€ ECM-Schulung  1.ECM, ein Werkzeug zur Dokumentenverwaltung
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Einige Worte zu ECM Bevor wir beginnen Der Mehrwert aus ECM Quiz

So sehen Sie auf einen Blick Ihren Fortschritt in den Ausbildungsmodulen und —kapiteln (1)
in Prozenten und die erreichte Punktzahl (2) in den verschiedenen Quiz und Fragebogen.

Schliesslich verfligt das System Uber eine Online-Hilfe und eine FAQ-Bereich bei Fragen
und Problemen. Dazu gehéren Dokumente auf der Plattform und weiterfiihrende
Informationen. Sie finden dort ebenfalls ein erlduterndes Video zur Nutzung der Schulung:

Fabienne Lutz-Studer
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Hilfe / FAQ

Nutzung der Plattform Hilfe Browser

Wie benutze ich die Plattform. (Erklarungsvideos) Hilfe zu den Funktionen der Plattform. Der Campus ist fur folgende Browser optimiert:
& Image flip » Passwort dndern & | Chrome

Multiple-Choice Fragen Navigation &> | FireFox

| single-Choice Fragen Suche &> Edge

%, Drag & Drop Zeitachse

»
>
>
» | Drucken Sie Ihr Zertifikat aus
@) Beispielbericht

jul

Benutzerhandbuch

Viel Erfolg bei lhrer Schulung!
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