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Prasentation und Zugang zur Online-Selbstschulung

1. Ziel

Um lhnen die Schulung in der Anwendung von ECM (Grundwissen und Best Practices) zu
erleichtern, stellt das Staatsarchiv Wallis (StAW) in Zusammenarbeit mit der Firma
MobileTic eine Onlineplattform zur Selbstschulung zur Verfigung. Mit der Hilfe dieser
Plattform kann jede Benutzerin und jeder Benutzer in seinem eigenen Tempo und nach
seiner Verfligbarkeit die Schulung in ECM absolvieren.

Nach Abschluss aller Module einer Schulung und einem Ergebnis von mindestens 60% bei
den Quizfragen erhalten Sie ein Ausbildungszertifikat, das von der Dienstelle fur
Personalmanagement (DPM) im Rahmen der internen Ausbildung des Kantons Wallis
ausgestellt wird. Ausserdem kdnnen Sie jederzeit zur Plattform zurlckkehren, um die
Dokumentation und bestimmte Module erneut anzusehen.

Dauer der Schulungen: ca. 1:00 bis 1:30 pro Schulung

2. Zugang zur Plattform

Die Schulung ist Uber folgenden Link zuganglich: https://aev.mobiletic.com/.

Als Mitarbeiter/in des Staates Wallis haben Sie direkten Zugang uber lhr Geschaftskonto,
indem Sie auf die folgende Schaltflache klicken:

Liebe/r M tarbeiter/in, bitte klicken Sie hier, um sich mit Ihrem
Kento anzurmelden
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https://aev.mobiletic.com/

Sobald Sie sich auf der Plattform angemeldet haben, gelangen Sie direkt zur Schulung. Sie
kénnen dann:
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Ihr Profil anpassen und falls nétig, die Sprache andern;

auf die verschiedenen Schulungen zugreifen;

den Verlauf Ihrer Schulungen, lhre Statistiken und die zuletzt benutzten Unterlagen
ansehen;

4. die Bestatigungen der durchgefihrten Schulungen ansehen und herunterladen;

5. nutzliche Dokumente und Ressourcen konsultieren;

W=

Die Register «Kalender» und «Reisepass» in der Menuleiste werden fur die
Schulung ECM nicht benétigt.
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Sobald Sie eine ECM-Schulung angewahlt haben, erscheinen die verschiedenen Module:

a’a Schulungen Dokumente Berichte Kalender Reisepass ﬂ

s

@ ECM

=

ECM, ein Werkzeug zur Zugriff auf ECM iiber Enterprise Connect Zugriff auf ECM liber den Internet-Browser
Dokumentenverwaltung

Sie kénnen nun:
1. zur vorherigen Seite/zum vorherigen Modul zuriickgehen;
2. sich die zwei Schulungen anzeigen lassen;
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 lhnen Inhalte in verschiedenen Formen (Text,
Bild oder Video) prasentieren. Hier ein Beispiel eines solchen Kapitels:

Bevor wir beginnen
® g

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

MOBILEi=

Die Ansicht eines Kapitels besteht aus:
Navigationspfeil

Fortschrittsbalken

Bildschirmnummer

Kapitellberschrift

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

Sk wn =

WICHTIG: Verlassen Sie das Kapitel durch Klicken auf das Kreuz (6), wenn Sie es
vollstidndig abgeschlossen haben. Nur so wird sichergestellt, dass |hr Trainingsfortschritt
gespeichert wird.
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Einige Kapitel enthalten Quizfragen, um lhr Wissen Uber ein Modul zu testen. Hier ist ein
Beispiel:

e b

Warum madssen wir Dokumente verwalten?
Kreuzen Sie die richtige Antworf an.

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

O % Um Informationen leichter auszutauschen

O Um Dokumente schnell zu finden

&) Uberprifen _— s

KAAADI O

In einem Quiz sind bei einem Quadrat O mehrere Antworten méglich, bei einem Kreis O
ist nur eine Antwort moglich.

Die Kapitel mit einem Quiz verfiigen Uber eine zusatzliche Schaltflache («Uberprifeny).
Damit kdnnen Sie lhre Antworten tberprifen.

Die Schulung ermdglicht es lhnen, ergdnzende Unterlagen 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
Mentuleiste (1) zugénglich. Sie finden hier Dokumente zum Herunterladen (2) oder Links

(3).

as Schulungen Dokumente Berichte Kalender Reisepass
[ ]

ECM, un outil pour la gestion des documents Accéder a ECM par Enterprise Connect
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Wahrend Sie die Schulung absolvieren, zeigt Ihnen die Plattform lhren Fortschritt in den
einzelnen Kapiteln und Modulen an:

ECM, un outil pour la gestion des
documents °

ECM est un systéme infermatigue qui permet de gérer les
dossiers et documents électroniques. Comprenez les
principes de la gestion des documents et les différentes

ECM

Accéder a ECM par Enterprise Connect

Enterprise Connect permet de travailler avec ECM dans
Fexplorateur Windows habituel. Comprenez comment installer
ce module et ['iliser pour gérer vos dossiers et documents.

Accéder a ECM par le navigateur |b 1
Internet

Le navigateur Intemet est 'accés classique & ECM
Comprenez comment l'uiiliser pour gérer vos dossiers et
documents

maniéres d'utiliser ECM pour le faire.
B Score 0% Il Score o 0% I Score 0%
B Progression 55% I Progression 90.91% Il Progression 85.71%
Temps 01-16:32 Temps 00:44.09 Temps 00:01:22

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 Fragebdgen.

Viel Erfolg bei lhrer Schulung!
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