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Anleitung: Elternbildungsveranstaltungen im
Kanton Ziirich erfassen

Mit diesem Manual méchten wir Thnen zeigen, wie Sie ihre Veranstaltungen fir das Eltern-
bildungsprogramm der Geschéftsstelle Elternbildung, Amt fiir Jugend und Berufsberatung
(AJB) selbst erfassen. Diese werden nach erfolgter Prifung durch die Geschéftsstelle El-

ternbildung im digitalen Elternbildungsprogramm erscheinen.

Startseite und Registrierung
Zunachst gelangen Sie auf folgende Startseite. Dort kdnnen Sie sich registrieren, falls Sie
noch kein Login haben. Sie kénnen sich einloggen oder ein heues Passwort erstellen.

Ubersicht iiber eigene Veranstaltungen
Nachdem Sie sich eingeloggt haben, erscheint eine Ubersichtsseite. Hier finden Sie die
Veranstaltungen, die bereits mit Ihrem Login erfasst wurden.

Wenn Sie eine inhaltsgleiche Veranstaltung erneut anbieten, kbnnen Sie Veranstaltungen

B Kurs kopi
Uber dieses Symbol kopieren: 5 flirs kopleren . Das Symbol finden Sie oben rechts auf

der Seite. So miissen Sie lediglich die Daten anpassen. Ebenso kénnen Sie Anderungen
bei den Referierenden sowie dem Durchfilhrungsort vornehmen. Weitere Anpassungen
sind bei kopierten Veranstaltungen nicht mdglich. Wenn Sie also beispielsweise den Aus-
schreibungstext anpassen mochten, so missen Sie die Veranstaltung neu erfassen.

Mochten Sie eine Veranstaltung entfernen, dann klicken Sie auf das «Milleimer»-Symbol.

Ebenso gelangen Sie von der Ubersichtsseite auf Ihr persdnliches Profil. Dieses finden Sie
im Dropdown-Menii rechts neben lhrem Benutzernamen:

2 Loretta Rizzi |«

@ Sicherheit
@ Profil

(# Abmelden

Ihre Profilangaben werden bei Veranstaltungen, die Sie eingeben, als Kontakt verwendet,
sodass Sie diese nicht bei jeder Veranstaltung erneut erfassen missen. Sie kénnen diese
verandern; dies hat Auswirkungen auf alle erfassten Veranstaltungen.


https://ajb.trainingplus.ch/
https://www.zh.ch/de/familie/angebote-fuer-familien-mit-kindern/elternbildung/kurse-und-veranstaltungen.html
https://ajb.trainingplus.ch/
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Benutzername und E-Mailadresse

Merken Sie sich lhre angegebene E-Mailadresse und Ihren Benutzernamen. Anmelden
koénnen Sie sich jeweils nur mit Inrem Benutzernamen; ob dies lhr Vor- und Nachname, ein
frei gewahlter Name oder lhre E-Mailadresse ist, entscheiden Sie selber bei der Registra-
tion.

Veranstaltung erfassen

Bitte prifen Sie vorab, ob lhre Veranstaltung unseren Kriterien zur Publikation entspricht.
Wir behalten uns vor, die eingegebenen Angaben anzupassen, zu vereinheitlichen oder ge-
gebenenfalls zu kirzen. Falls eine Veranstaltung nicht veréffentlicht werden kann, nehmen
wir mit Ihnen Kontakt auf.

Durch das Klicken auf das folgende Symbol kénnen Sie eine neue Veranstaltung erfassen:

4+ Kurs erfassen

Die folgenden Felder missen Sie dabei ausfillen. Die untenstehenden Erganzungen kén-
nen Sie dabei unterstitzen:

Angebot

Titel Titel der Veranstaltung. Wéahlen Sie einen griffigen und pragnanten
Titel. Positiv formulierte Titel und direkte Ansprache kommen besser
an.

Inhalt Kurze Beschreibung zu Thema und Inhalt der Veranstaltung;
Fliesstext, maximal 500 Zeichen. Die Geschaftsstelle Elternbildung
behalt sich vor, die Angaben anzupassen, zu vereinheitlichen oder
gof. zu kiirzen. Gréssere Anderungen erfolgen nach Riicksprache.

Hinweise Hinweise zur Veranstaltung. Spezielle oder weitere Zielgruppe,
Material, 0.a.

Referierende Vor- und Nachname sowie Aushildung der Referierenden. Es
kénnen mehrere Personen erfasst werden.

Zielgruppen Mindestens eine Zielgruppe auswahlen (Mehrfachauswahl méglich).

Themen Passende Themen auswahlen (maximal zwei).

Mit oder ohne Findet die Veranstaltung mit Beteiligung von Kindern statt oder

Kinder? nicht? Ob eine Kinderbetreuung angeboten wird, wird weiter unten
definiert.



https://www.zh.ch/de/familie/angebote-fuer-familien-mit-kindern/elternbildung/elternbildung-organisieren-referieren.html#695442440
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Datum

+ Datum hinzufiigen

' Kursdaten generieren

Datum und Zeit der Veranstaltung. Bei mehrteiligen Veranstaltungen missen alle Daten
aufgefuhrt werden — hier hilft das Feld «Kursdaten generieren» zur Erstellung von

Serienterminen.

Veranstaltungsort

Findet online statt

Haken aktivieren, wenn die Veranstaltung online stattfindet.

Standort
Raum
Strasse
Plz

Ort

Ortsangaben bei Veranstaltungen vor Ort.

Bezirk

Bezirk auswahlen, in welchem Bezirk die Veranstaltung stattfindet.
Wenn die Veranstaltung online stattfindet, «online» auswéahlen.

Kosten in CHF

Hier werden die Kosten der Veranstaltung erfasst. Ist die Veranstal-
tung kostenlos, bleibt das Feld leer.

Weitere Informati-
onen zu den Kos-
ten

Hier kdnnen weitere Infos zu den Kosten eingeben werden — zum
Beispiel zu Verglnstigungen oder Kosten der Kinderbetreuung oder
Material etc.

Kinderbetreuung

Haken aktivieren, wenn eine Kinderbetreuung fiir diese Veranstal-

verfligbar? tung angeboten wird. Ist der Haken aktiviert, erscheint im digitalen
Elternbildungsprogramm unter dem Titel «Weitere Informationen»
der Text «Kinderbetreuung wird angebotens.

Anmeldung

Einstieg jederzeit
moglich

Haken aktivieren, wenn ein verspateter Einstieg in die bereits lau-
fende Veranstaltung nach Kursstart noch méglich ist (bei einer
mehrteiligen Veranstaltung).

Anmeldung erfor-
derlich

Ist eine Anmeldung fir die Veranstaltung notwendig, Haken aktivie-
ren. Ist eine Anmeldung nétig, muss zwingend auch ein Anmelde-
schluss angegeben werden. Beachten Sie, dass die Anmeldefrist
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entweder in Tagen («in Tagen» auswahlen und Tage eingeben) o-
der als Datum («als Datum» auswéhlen und Datum eingeben) er-
fasst wird.

Kurslink extern Weblink einfiigen, wenn sich Teilnehmende Uber einen externen
Link direkt fur die Veranstaltung anmelden kénnen oder sie direkt
auf eine Seite, auf der die Anmeldemdoglichkeiten ersichtlich sind,
gelangen. Der Link muss zwingend direkt zu der ausgeschriebenen
Veranstaltung fuhren.

Zuletzt muss der eingegebene Kurs gespeichert werden:

Kurz darauf erhalten Sie per E-Mail eine Bestatigung, dass der Kurs auf der Kurserfas-
sungsseite eingegeben wurde und nun durch die Geschéftsstelle Elternbildung gepruft
wird. Mit einer Frist von ungefahr drei Arbeitstagen erhalten Sie wiederum per E-Mail eine
Bestatigung, ob der Kurs im digitalen Elternbildungsprogramm aufgenommen wurde. Mel-
den Sie sich bei uns, wenn Sie nach der Kurserfassung innert einiger Stunden keine auto-
matisch generierte E-Mail von uns erhalten.

Haben Sie noch offene Fragen zum Login oder zur Erfassung Ihrer Veranstaltung?
Wir sind fur Sie da.

Amt fir Jugend und Berufsberatung
Geschéftsstelle Elternbildung
Telefon: +41 43 259 79 30

E-Mail: ebzh@ajb.zh.ch



mailto:ebzh@ajb.zh.ch

