KANTON
APPENZELL INNERRHODEN

Benutzerverwaltung und Login im Adminpanel

Die Benutzerverwaltung kénnen Sie lber https://portal.abraxas.ch/myaccount aufrufen und sich mit lhrem
Login anmelden. Die Benutzerverwaltung kann auch aus dem Berufshildungsportal unter «Adminpanel»
oder «MyAccount» aufgerufen werden.

Helpdesk

Bei Fragen, welche mit Hilfe dieser Dokumentation nicht geldst werden kénnen, wenden Sie sich bitte an
den Helpdesk.

Hotline-Nr. 071 788 93 67

Mail berufsbildung@ai.ch

Offnungszeiten Mo — Fr 08.00 — 12.00 Uhr / 13.30 — 17.00 Uhr

1 Wichtige Infos

Fur das Berufsbildungsportal und das Adminpanel haben Sie den selben initialen Login pro Lehrbetrieb
bekommen. Im Adminpanel haben Sie die Mdglichkeit, weitere Logins fir zusatzliche Benutzer in lhrer
Organisation zu bekommen. Siehe dazu Punkt 3 Benutzerverwaltung.

Wichtig

Die Anderung der Mailadresse im Adminpanel hat keinen Einfluss auf die Mailadresse mit welcher
das Berufshildungsportal kommuniziert oder das Amt fiir Berufsbildung bei Ihrem Betrieb hinterlegt
hat! Im Adminpanel kénne Sie nur Benutzer administrieren. Die Mailadresse welche als Kontakt fur
die Kommunikation vom Berufsbildungsportal verwendet wird, kann nur im Portal selber unter der
Rubrik «Lehrbetrieb» geandert werden. Dazu gibt es die Anleitung «Kontakt-Mailadresse &ndern»
auf www.ai.ch/berufsbildungsportal.

Das Login erfolgt mittels einer Zwei-Faktor-Authentifizierung um einen maoglichst hohen Datenschutz zu
gewabhrleisten.

2 Wer bendtigt ein Login?

Das Portal ist grundséatzlich ein Administrations-Werkzeug!

Ein Login benétigen diejenigen Personen im Lehrbetrieb, welche fir die Erfassung der Lehrvertrage und
alle damit verbundenen Arbeiten zustandig sind. Das kann zum Beispiel in kleineren Unternehmen der
Inhaber resp. die Berufsbildner Person oder in grésseren Unternehmen eine HR-Verantwortliche Person
sein. Diese Person kann uber das Adminpanel weitere Personen, welche Lehrvertréage erfassen oder
sonst Zugang zu den Daten haben missen berechtigen. Je nachdem wie lhre Unternehmung strukturiert
ist, bendtigt somit nicht jeder Berufsbildner/Praxisbildner ein Login. Jeder zusatzliche Benutzer kann alle
Daten auf dem Portal einsehen und mutieren.

Wichtig

Egal wie viele Benutzer sie anmelden, das Portal kann nur mit einer Mailadresse kommunizieren.
Alle Portal bezogenen Mails werden an die Mailadresse welche im Portal Rubrik «Lehrbetrieb» bei
der «Kontaktadresse» erfasst ist (resp. «Standortadresse» wenn nur eine Standortadresse
vorhanden ist) versandt. Zusatzlich erfasste Benutzer erhalten keine Mails.
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3 Anleitung Adminpanel

3.1 Adminpanel starten

Die Verwaltung der zusétzlichen Benutzer erfolgt im Adminpanel. Loggen Sie sich daftir mit Ihren
Benutzer-Daten auf folgender Seite ein:

https://portal.abraxas.ch/myaccount

Wahlen Sie in der Task-List das blaue Icon an und wahlen Sie das Admin-Panel aus.

< - 0O & htips://portal.abraxas.ch/myaccount/settings

@ 8 Appenzell Kantonale Verwaltung Appenzell . Rh. Personalamt

MyAccount

+ Hauptnavigation

_—
Einstellungen @) .

Ubersicht
~ Adminpanel LB-Services MyAccount
Einstellungen
—
B el
User Details Vorname
Diese Information erscheint auf Ihrem Profil ‘ Appenzell ‘

Nachname

‘ Kantonale Verwaltung Appenzell |. Rh. Personalamt

‘ LBAIH19

Login Id
‘ 247675891662981414 ‘

https://portal.abraxas.ch/adminpanel/

Im Adminpanel sehen Sie dann eine Ubersicht {iber Ihren Account.

Q] Adminpanel
< - 0O @ ) hitpsy/portal.abraxas.ch/adminpznel
H enzell Kantonale Verwaltun enzell | Rh. Personalamt
Adminpanel (:: S 9 APP v
S Ubersicht
I Ubersicht
$E user
Nutzer insgesamt
User Neu 4
2 v
Meine User Vomame Loginid
Mein Account ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Loginid Vomame Nachname Benutzername Typ Primre Mail Lifecycle
. 242153223551453127 Appenzel Kantonale Verwaltung Appenzell I. Rh. Personalamt LBAIT19 user ACTIVE
Meine Apps
276232133721196720 Anita Schiess edsa user ACTIVE
EntrageproSeite 15w o
Mein Mandant
A e 22 Applikationen
Apps | Benutzer Applikationen insgesamt:
3 W
Name Abkiirzung Berechtigungen Lifecycle
Adminpanel ADMIN User, Berechtigungsverwalter, PowerUser, Admin, INBOX, ST, ACTIVE
LB-Services LB-SERVICES Admin, ACTIVE
MyAccount MA User, Produktinformationen, ACTIVE
Eintrdge pro Sefte 30w o



https://portal.abraxas.ch/myaccount

3.2 "Mein Account": Passwort, Mailadresse oder Authentifizierung andern

In «Mein Account» sind die Daten des eigenen Benutzers ersichtlich. Hier kdénnen Sie das Passwort und
weiter unten im Fenster die Mailadresse und die Art der Authentifizierung andern.

Adminpanel

£ httpsy//portal.abraxas.ch/adminpanel/user/2421532225

Adminpanel @ 8 Appenzell Kantonale Verwaltung Appenzell 1. Rh. Personalamt

Ubersicht X CEinstellungen  ACTIVE
User Details Vormame
S | Appenzell |
Generelle Informationen
Alle User
Meijpe.llse | Kantonale Verwaltung Appenzell I. Rh. Personalamt |
I M:{pﬁmxnun‘l
| LBAITT9 |
Appliatione Loginia
Meine Apps | 242153223551453127 |
Sprache Sprache
Die Sprache ist syst fend und wird in all | Deutseh h |
Mein Mandant e Spracne \5.5){5 e.mu_-e grerrend und wird in allen
verfugbaren Applikationen als Standard gesetzt
Ansichten Passwort dndern Passwort
Apps | Benutzer | |
Passwort
neue exieme Id
o) .
b i 242153223551453127 o

Wichtig

Die Anderung der Mailadresse im «Mein Account» hat keinen Einfluss auf die Mailadresse mit
welcher das Berufshildungsportal kommuniziert oder das Amt fur Berufsbildung bei Ihrem Betrieb
hinterlegt hat! Dazu gibt es die Anleitung «Kontakt-Mailadresse &ndern» auf
www.ai.ch/berufsbildungsportal.
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3.2.1 Passwort andern

€2 Einstellungen  ACTIVE

User Details Vomame
| Appenzell ‘

Generelle Informationen

| Kantonale Verwaltung Appenzell I. Rh. Personalamt ‘

| LBAITT9 ‘

Loginid
| 242753223551453127 ‘

Sprache Sprache
| Deutsch - ‘

Die Sprache ist systemubergreifend und wird in allen
verfugbaren Applikationen als Standard gesetzt

Passwort andern Passwort

asssesenene

en enthalten, und aus mind. einem Gross- und Kleinbuchstaben sowie eine Zahl und einem Sonderzeichen

neue exieme Id

3.2.2 Mailadresse andern

Fugen Sie im Feld «Neue Email/Telefonnummer» eine neue Mailadresse hinzu und bestatigen diese mit
der Schaltflache «Hinzuflgen».

@ YL Emails und Telefonnummemn

Typ Wert Verifiziert Primar

email stefan jung@ed.ai.ch Verifiziert

anita.schiess@ed.ai.ch|




Im Postfach der hinzugefligten Mailadresse bekommt der Benutzer nun eine Mail zur Verifizierung. Bitte
im Mail den Link «Email verifizieren» anklicken. In der Folge 6ffnet ein neues Fenster und die

Mailadresse ist verifiziert.
F

Hallo Appenzell Kantonale Verwaltung
Appenzell I. Rh. Personalamt

Es wurde eine neue E-Mail-Adresse zu deinem SecureConnect
Benutzerkonto hinzugefugt.
abraxas

w| e g @

Du kannst den Button unten verwenden, um deine E-Mail-Adresse zu
verifizieren

Email verifizieren

Abraxas Informatik AG | St Leonhard-Strasse 80 CH-9000 St Gallen

www_abraxas.ch

Wichtig
Laden sie an dieser Stelle die Internetseite neu oder loggen Sie sich aus und anschliessend wieder

neu ein auf https://portal.abraxas.ch/myaccount.

Zuriick im Adminpanel kann die neue Mailadresse als «Priméar» deklariert werden und die alte Adresse
geléscht werden.

@ %L Emails und Telefonnummern

Typ Wert Verifiziert Primér

emai stefan jung@ed.ai.ch Jerifiziert ] e
Emal anita.schiess@ed aich ferifiziert @

ie Email/Telefonnummer ‘

!

Wichtig
Bitte hier nur eine aktuelle Mailadresse angeben!
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3.2.3 Authentifizierung andern

Im Adminpanel unter «Mein Account» kann die aktuelle Authentifizierung geéndert werden. Léschen Sie
die aktuelle Authentifizierung. Nach dem Léschen kénnen Sie sich im Adminpanel abmelden und das
Berufsbildungsportal www.ai.ch/berufsbildungsportal starten. Sie werden dort zur Eingabe der neuen
Daten fir die Zwei Faktor Authentifizierung aufgefordert.

e Authentifizierung
A  Zwei Faktor Methoden

Factor Status Attribute

oTP READY ﬁ

21 sprachanruf B sws @ orp <d Telegram n Facebook

3.2.4 Telefonnummer &ndern

Wichtig

Eine Telefonnummer missen Sie nicht eingeben. Falls Sie eine neue Telefonnummer fur die Zwei
Faktor Authentifizierung brauchen, kdnnen sie ganz einfach die alte Authentifizierung wie in Punkt
3.2.3 l16schen und sich Uber das Berufshildungsportal www.ai.ch/berufsbildungsportal eine neue

Authentifizierung erstellen.
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3.3Weitere Benutzer erfassen
Wabhlen Sie "Meine User" im linken Ment und dann rechts "User Neu" aus.

Mo -

&« (& ‘@ @ & https://portal.abraxas.ch/adminpanel/filter/myusers e ﬁ C}\ Suchen In @ @' =

£} Meistbesucht @ Erste Schritte

@ 8 Appenzell Kantonale Verwaltung Appenzell I. Rh. Personalamt

Adminpanel
. ¢ Nutzer insgesamt
Ubersicht 1 Vo
Vomame Benulzername Loginid
ez | | [ | |
Primére

Loginid Vorname Nachname Benuizername Typ Mail Lifecycle
Meine User
A\
I - 242153223551453127  Appenzell Kantonale Verwaltung Appenzell L Rh. LBAI119 user ACTIVE
Personalamt

Mein Account
Meine Apps

Mein Mandant

Apps | Benutzer

Im Fenster «Neuer Benutzer» kbnnen Sie nun einen zusatzlichen Benutzer erstellen. Geben Sie dazu
Vor- und Nachname ein, einen Benutzernamen und die Mailadresse. Ein Passwort braucht es nicht,
dieses kann der Benutzer beim Anmelden selber setzen.

Neuer Benutzer

Geben Sie einige Details des Nuj

Schiess

Anmeldemetho

Sie konnen fiir den User ein Passwort vordefinieren oder ihn mit einer email zum Setzen des Passwortes einladen.

il
anita.schiess@ed.ai CN) H

W

ST, . N

= B | LT —




Wichtig
Ein Passwort miissen Sie bei der Erfassung von zuséatzlichen Nutzern nicht eingeben. Dies kann der
neue Benutzer selber setzen!

Der Benutzer bekommt ein Mail mit der Aufforderung, sein Passwort zu setzen. Wenn Sie «Passwort
setzen» anklicken, gelangen Sie zur Website auf welcher Sie das Passwort setzen kénnen.

-

SecureConnect

Hallo Anita Schiess

Es wurde ein Benutzerkonto im SecureConnect fiir dich erstellt

abraxas

Passwort zuriicksetzten

Du kannst den Button unten verwenden, um dein Passwort zu setzen. Dieser
Link Iduft in 72h ab.

Passwort setzen

Abraxas Informatik AG St Leonhard-Strasse 80 CH-2000 5t Gallen

www.abraxas.ch

Sie werden dann bis zum Fenster fur die «Zwei Faktor Authentifizierung» durch die Erfassung gefihrt.
Dort kénnen Sie lhre eigene Authentifizierung einrichten.

abraxas

Mehr Sicherheit mit
2-Faktor-Authentifizierung

Die Applikation verlangt eine 2-Faktor-
Authentifizierung. Richten Sie diese nun
ein und verbessern sie damit zudem die
Sicherheit Ihres Accounts.

Jetzt einrichten
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4 Lehrbetriebsgruppierung

Lehrbetriebe kdnnen nach den Bedurfnissen der Unternehmen gruppiert werden. So kénnen
Unternehmen mit Filialbetrieben oder mehreren Standorten im Kanton mittels einem Login auf alle
Standorte und deren Daten zugreifen.

Die Lehrbetriebsgruppierung wird durch das Amt fiir Berufsbhildung vorgenommen.



