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Prozess Antrag Medienprodukte und E-Learning-Inhalte

Schritt 1 Schritt 3

Schritt 2

Schritt 4

1. Unter Titel benennen Sie das 

Dossier wie folgt: 

DU CdA – DUDU CdA – Name 

des Produktes 

Bsp: Kdo Ausb – LVb Inf – Lektion 

Integrale Sicherheit

2. Ändern Sie die Federführung 

auf Ihre Gruppe und Ihren Namen

Schritt 5

Stellen Sie sicher, dass Sie sich im Bearbeitungsmodus befinden. Die 

Anzeige des aktuellen Modus ist oben auf Ihrem Bildschirm vor dem Titel 

des Ordners abgebildet. (1)

Insofern dies nicht der Fall ist, finden Sie unter folgendem Link 

weiterführende Hilfe: Bearbeitungsmodus ändern 

Klicken Sie auf der rechten Seite des Bildschirms auf „Neu: Dossier“ (2). 
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1. Füllen Sie nun das Feld 

"Antragsdaten" (1) mit den 

Informationen zum gewünschten 

Produkt aus. 

2. Wenn die Informationen vollständig 

sind (Pflichtfelder), speichern Sie 

diese mittels "Speichern" (2).

Speichern Sie das erstellte Dossier 

nun in den Favoriten ab. Im Register 

"Prozess" kann der Stand jederzeit 

nachverfolgt werden.

Um einen Antrag für eine Medienprodukt oder E-

Learninginhalte im Bereich der Ausbildung 

einzureichen, gehen Sie ins Acta Nova ins Dossier 

Anträge Medienprodukte und E-Learning-Inhalte (V-

441.3-16/4)

Bei Fragen zum Prozess oder der Produkte wenden 

Sie sich bitte direkt an Ihr E-Learning Management 

Team (ELM@Vtg.admin.ch).

"KDOAUSB – Antrag Medienprodukte 

und E-Learninginhalte" auswählen und 

auf "Erstellen" klicken. 

https://portal.collab.admin.ch/intranet/012-21147/099/_layouts/15/start.aspx#//intranet/012-21147/099/_layouts/15/guestaccess.aspx?guestaccesstoken=yLYUc7PfEWlyV0722SjYg6P8ojHuynlDLxlINJdE%2fYQ%3d&docid=2_01bafd97bdcce4c47ba981d76ccd90168&rev=1
https://portal.collab.admin.ch/intranet/012-21147/099/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7Bab330db0-4191-4654-80ec-0cd9e0cf5f18%7D&action=default&slrid=7a4c4da1-0961-e0cb-779c-04e33fad4568
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
mailto:ELM@Vtg.admin.ch
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Processus demande de produits multimédias et de contenus e-learning

Etape 1 Etape 3

Etape 2

Etape 4

1. Sous titre, nommez le dossier 

comme suit :

DU CdA - DUDU CdA - Nom du 

produit 

Ex : Cdmt FO - FOAP Inf - Leçon 

de sécurité intégrale

2. Changez l'unité d'organisation 

responsable à votre groupe et 

votre nom

Etape 5

Assurez-vous que vous êtes bien en mode édition. L'indication du mode 

actuel est représentée en haut de votre écran, devant le titre du dossier (1).

Si ce n'est pas le cas, vous trouverez une aide supplémentaire en cliquant 

sur le lien suivant: changer le mode d'édition

Cliquez sur "Nouveau : Dossier" (2) sur le côté droit de l'écran.
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1. Remplissez maintenant le champ 

"Données de la demande" (1) avec les 

informations relatives au produit 

souhaité.

2. Lorsque les informations sont 

complètes, enregistrez-les en cliquant 

sur "Sauvegarder" (2).

Enregistrez maintenant le dossier créé 

dans les favoris. Dans l'onglet 

"Processus", il est possible de suivre 

l'état d'avancement à tout moment.

Pour soumettre une demande pour un produit média 

ou un contenu e-learning dans le domaine de 

l'éducation, allez dans le dossier Acta Nova 

Demandes produits multimédias et contenus e-

learning (V-441.3-16/4)

Si vous avez des questions sur le processus ou les 

produits, veuillez vous adresser directement à votre 

équipe de gestion e-learning (ELM@Vtg.admin.ch).

Sélectionner "KDOAUSB - Antrag 

Medienprodukte und E-Learninginhalte" et 

appuyer sur "Créer".

https://portal.collab.admin.ch/intranet/012-21147/099/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7B660e7279-0801-48a5-9b68-ea838baa9105%7D&action=default&slrid=28b28ca1-d9bd-e0cb-6ea4-05bb7c351bf6
https://portal.collab.admin.ch/intranet/012-21147/099/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7Bab330db0-4191-4654-80ec-0cd9e0cf5f18%7D&action=default&slrid=7a4c4da1-0961-e0cb-779c-04e33fad4568
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
mailto:ELM@Vtg.admin.ch
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Processo richiesta di prodotti multimediali e contenuti di e-learning

Passaggio 1 Passaggio 3

Passaggio 2

Passaggio 4

1. Come sottotitolo, 

denominare la cartella 

come segue:

DU CdA - DUDU CdA -

Nome del prodotto

Es.: Cdmt FO - FOAP Inf -

Lezione di sicurezza 

integrale

2. Modificare il responsabile 

del gruppo e il proprio 

nome

Passaggio 5

Assicurati di essere in modalità di modifica. L'indicazione della modalità 

corrente è visualizzata nella parte superiore dello schermo, davanti al titolo 

della cartella (1).

Se non è così, puoi trovare ulteriore assistenza cliccando sul seguente link: 

cambia modalità di modifica

Clicca su “Nuovo: Cartella” (2) sul lato destro dello schermo.
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1. Compilare ora il campo “Dati 

della domanda” (1) con le 

informazioni relative al prodotto 

desiderato.

2. Una volta completate le 

informazioni, salvarle cliccando 

su “Salva” (2).

Salvare ora il file creato nei preferiti. 

Nella scheda “Processo” è possibile 

seguire in qualsiasi momento lo 

stato di avanzamento.

Per presentare una domanda relativa a un prodotto 

multimediale o a contenuti di e-learning nel settore 

della formazione, accedere ad Acta Nova e al dossier: 

Richieste prodotti multimediali e contenuti di e-learning 

(V-441.3-16/4)

Per domande relative al processo o ai prodotti, 

rivolgersi direttamente al proprio team di gestione 

dell'e-learning (ELM@Vtg.admin.ch).

Selezionare "KDOAUSB – Antrag 

Medienprodukte und E-Learninginhalte" e

cliccare su "Crea".

https://portal.collab.admin.ch/intranet/012-21147/099/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7B660e7279-0801-48a5-9b68-ea838baa9105%7D&action=default&slrid=28b28ca1-d9bd-e0cb-6ea4-05bb7c351bf6
https://portal.collab.admin.ch/intranet/012-21147/099/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7Bab330db0-4191-4654-80ec-0cd9e0cf5f18%7D&action=default&slrid=7a4c4da1-0961-e0cb-779c-04e33fad4568
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
https://object.gever.admin.ch/web/?ObjectToOpenID=%24File%7C89D85898-9477-42B6-9257-7E05806000E9&TenantID=191
mailto:ELM@Vtg.admin.ch
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