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1 INTRODUCTION

Les instructions indiquent comment s’enregistrer, se connecter et gérer une
inscription collective individuellement.

1_|Enrzg|Ttrement 2. Conne- 3. Inscription
ors de la pre- xion collective
miere connexion

lllustration : procédure d’enregistrement, connexion et inscription collective

Version 1.0, 02.11.2017 Auteur : tne Autorisation : tme Page 1



IFFP

2 ENREGISTREMENT SUR LE PORTAIL EN LIGNE

2.1 www.iffp.swiss, « Connexion »
m IFFP Rechercher des cours ﬁa frangais v @ O\

INSTITUT FEDERAL DES
HAUTES ETUDES EN
FORMATION PROFESSIONHELLE

Lencellence suisse
en formation rofessionneile L

Ecoles Autres lieux de formation OrTra Expert-e-s auxexamens Recherche Master Confédération et cantons

1l &

2.2 « Enregistrement »

Ecoles Autreslieuxde formation OrTra Expert-e-sauxexamens Recherche Master Confédération etcantons

Connexion et inscription pour nouveaux clients et nouvelles clientes

Veuillez noter que les connexions effectuées avant le 22.05.2017 ne sont plus valables. Nous vous prions de bien vouloir vous reconnecter.

Connexion inscriptions Connexion inscriptions Connexion pour
individuelles collectives enseignant-e-s

2.3 Saisir un e-mail, un mot de passe et les données d’enregistrement complétes, en parti-
culier dans les champs obligatoires pour les expert-e-s aux examens

Recherche de cours Identifiant  S’inscrire

S'inscrire B

Votre adresse e-mail* Confirmer votre adresse e-mail*

Votre mot de passe® Confirmer votre mot de passe®
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Recherche de cours

S'inscrire

Reotour & Pétapa 1

tttre e chimde:
O Monsieur ) Modame

Pranom

Langue*

Allemand w

P&

Téldphoms privé

P =41 42 111 7733

Veuillez indigeé au moins un numeére de teléphone

Mumarg AVE

e 75657 1T OTS8.ES

Helpdesk  frangais - W@
identifiant  S%inscrire
---- e Oswies
Ajoud de titrm
Dis da nalssanos

pueo 17.06. 1981
Cacs poctale
Maoblle

Caingodia:*
Oexr DOEnseignant= [ Formabeuntrice professionne
Mom*
Thre soad.
w
Liewr
Cambon
S
Téléphone professionnel

pum_ #4143 10132 33

Lisu d'crigine

P #4143 11132 33

Champe supplémentalres pour lag sneslgnant-s-s / farmatsursdrices profesalonned-ie-s et autres

Hetioralis

Frofecsion

Champe obligatoires pour les sxpert-6-8 SuX axamens

Eranshec

Cantonc o Incertt-s somma EXP

2.4 Prendre contact avec le/la collaborateur/trice spécialisé-e compétent-e

coursexperts@iffp-suisse.ch 058 / 458 22 14

2.5 Connexion avec identifiant personnel

TTETITY

Ecoles Autres lieux de formation OrTra

Vous étes ici: Connexions

Connexions

Expert-e-s aux examens

Recherche Master

Confédération et cantons

Connexion pour chef-fe-s expert-e-s, enseignant-e-s, etc. avec identifiant personnel

Enregistrement pour nouveaux clients et nouvelles clientes

Connexion pour client-e-s existant-e-s avec identifiant personnel

Page 3




Inscriptions collectives Saisie des notes Editer les offres Helpdesk

- .
S'identifier
Vous pouvez réinitialiser vos donnees
d'inscription ici..

L\\) M Addresse e-mail

B Mot de passe

Avez-vous oublié voire mot de passe? Cliguez ici pour

réinitialiser..

3 VARIANTE 1 : INSCRIPTION COLLECTIVE EN LIGNE

3.1 Sélectionner un cours, inscrire les participant-e-s de maniere exhaustive et sauvegarder
la liste des participant-e-s

Vieuile: chom

) brpoete au formal Excel Sauvearter la Fste ds parlicint o 5

[ \ieuller ehoisir -
Veulezc... - Veubszc.. - [}

eullez choisir

| = | Veullezc... v Viniezc.. w =

3.2 Au besoin, supprimer des participant-e-s, modifier I'enregistrement et sauvegarder la
liste
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4 VARIANTE 2 : INSCRIPTION COLLECTIVE A PARTIR D’UNE LISTE EX-
CEL HORS LIGNE

4.1 Sélectionner un cours et télécharger un « Modéle vierge »

Inscriptions collectives

Welles choisin

ipuller ehoisie

Testiurs PEX, Tlliofen, Dreyer, (7 08 2017 (Kurs)

0 Tt o ot

4.2 Apercu du modele

chensbiage senrtan 5 AusnERtung zan) 5 rormatvonagen Leuen Bembeten

vl |

[ T E T F L G T H T i T ] | K T B

Amede vamame Name Strasse iz ont Land Geburtsdatum __ Email Telefon G anv

Frau Bernhard Guggisoerg Bleicheweg 11 3550 Langnau El 02.04.1963 testEtasich FEEEEEE 561903 629343

Frau Thomas Zougg Hummelweg 3 “ar Nisderbipp o 22011957 testitest.ch BIBBB 756.2275.7302.71

Frau Daniel Thommen Altendodforstrassas MM Buchs o 22.07.1965 testtect.ch cuamny TR TILN

Frau Claudio Blachlinger Malinweg 78 Trimenis (=] 21.12.1966 testStest.ch 0333333323 756.2275.7300.73

Frau Fritz Knecht Obere Mirggen 52C 3617 FahmibeiThun  CH 04.05.1951 test@test.ch 03BN 756.2275.7302.14

Frau Rolf Mavrer Seestrassa 33 s Beinwilamses  CH 20011853 test@test.ch 03IBBNH 756.2275.7302.78
Frau Mario Asberhard Rohrmatt 15 3126 Kaufdort o 21011553 test@test.ch 0BIWNB 756.2275.7202.76

Frau Christian Bardill Untae Plossurstrasse 132 7000 Chur =] 11051953 test@test.ch oumwBn T56.2275, 30271
| |Frau Paul Boselli Hermann-Hesse-Strasse 24 8352 Elsau ™ 300011944 testStest.ch 0333333333 756.2275.7302.78
Frau Anton Bucher Fildernstrasse 52 ‘5030 Ebikan oH 14.06.1856 testStesuch omEIBBN 756.2275.7302.73
fFraw Hermann Bihrer Langacherweg 12 s033 Bushs AG o 15,06,1856 testiDtast.ch 03IBB? 756.2275.7302.80
1 |Frau Orlando. Campagnari Blumenweg 2 7208 Zizers cH 29.03.1954 test@rest ch 0333333333 7562278 Caier - 11 - A 40 5 El
1 Jfrau Bruno. Deppeler Seatalstr. 23 08 Boniswil o 30,02.1954 test@test.ch oumnn TEREF KW N -A- LRSS
i [Frau Ermst Dubach Stockweg 14 022 Rombach 1 31.03.1954 tost@testch 0333333333 756.2275.7302.83
i |Frag Roland Duila Zollwag 9 ) Walenstadt =1} 17.05.1958 03331333 12 —

< Wlﬂ!n

% finfigeoptionen:

ptogen

[ Zemen Wgaanen.

4.4 Au besoin, compléter les colonnes L « Profession », M « Branche » et N « Canton » a
I'aide du menu de sélection. Si les données sont incomplétes, l'inscription collective ne
pourra pas s'effectuer.

—
& Aussenneiden

= ussomne - A

& Fomereicn -

W Standaea CI: | g [sunca Gut

Verbinden und zentrieven - | S+ % 000 | %

4 Kopieren -

Brangie T
¥ Format uertragen Fommatierung » formatieren = @ 18achen =

o
1 Geburisdatum __Email Telefon G Fachrichiung_iranche
2 |Bleicheweg 11 3550 Langnau cH 02.04.1963 test@tast ch 0333331333 756.1943.6293 43 Augeroptiker/Augenoptikerin 1) Keine >
& ummeweg3 o Niadertigp o 22001957 testmteston a3 reamsrmen D pugenoptikerfavgencetivern 1] Keine
& Altendorferstrasse 19 “sam Buchs cH 28.07.1965 test@tast ch 0333331333 T56.2275.7302. 72 Augenoptiker/Augenoptikarin 1) Keine
5 Malinweg 78 03 Trimmis = 23.12.1966 test@tost.ch 0333333333 T6.2275.7302.73 Augenoptiker/Augenoptikenn 1) keine
5 | Dbere Mirggen 52¢ 3617 Fahmibei Thun  CH 04.05.1551 test@test.ch 0333331333 T56.2275.7302.74 Augeroptiker/Augenoptikerin 1) Keine.
7 |seestrassa 39 2 Beinwilam$es  CH 20011953 tost @tartch 03I nN TS62175.THLTS Augenoptikar/Augenoptikerin 1) keine
B Rohrmatt 15 126 Kaufdort = 21012953 test@test.ch 033333333 756.2275.T02.76 Augenoptiker/Augencptikerin 1) Keine
8 |Untere Plessurstrasse 132 7000 Chur ™ 11.05.1959 test@test.ch 0333333333 TIE2ITS.TIOLTT Augenoptiker/ Augenoptikerin 1) Keine
10| Hermann. Hesse-Strasse 24 8152 Elsau r=] 30.01.1548 test@test.ch [EEEELETEL] T56.2275. 70278 Augenoptiker/Augenoptikerin 1) keine
6020 Ebiken (= 14.06.1956 test@tast ch [EEEEEETEE T6.2275.7302.79 Augenoptiker/Augenoptikerin 1) Keine
033 Buchs AG cH 15.05.1556 test@tost.ch 0333333333 56.2275.7302.80 Augenogtiker/Augenoptikerin 1) keine
7205 zizars = 20.03,1954 tosttest.ch 03BN 756.2275. 70281 Augenoptikar/Augenoptikerin 1) keine
5706 Boniswil cn 30.02.1954 test@tast.ch [EEEELETEE) 6.2275.7302.82 1) Keine
022 Rombach =] 31.03.1954 test@test.ch 01333131 T56.2275.7302.83 Augenoptiker/Augenoptikerin 1) Keine
‘eas0 walenstadt (= 17.05.1958 test@tast ch [EEEETETEEY 756.2275.7302.84 Augenoptiker/Augenoptikerin 1) Keine
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4.5 Charger la liste avec la fonction « Importer au format Excel »

Inscriptions collectives

n‘”““yrmg[ - _

) Modéie Vierge B ] Traiter en format Excel

| OO |y

4.6 Transférer et sauvegarder la liste

Irrscriplions colleclives

ﬂ = - _

i) Mebie Vicage [l @) Tesiter e Bormal Faced

&) Imponte au foarrsat Exvel m Sauvegasies ba fste ches ps liipant @ 5
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