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Schritt fiir Schritt Anleitung: Erfassen einer Organisa-
tion fir SEBE Digital

Damit Sie SEBE Digital verwenden kdnnen, missen Sie zuerst lhre Organisation registrie-
ren und anschliessend lhre Mitarbeitenden erfassen.

Schritt 1: Login mit AGOV

Um lhre Organisation zu erfassen, rufen Sie folgenden Link auf:

https://organizations.services.zh.ch/

Dann erscheint folgender Screen. Wahlen Sie «<AGOV».
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Melden Sie sich mit Ihren persdnlichen AGOV-Login-Daten an. Falls Sie kein Login haben,
erstellen Sie zuerst ein Konto. Das Konto wird fiir die Person, nicht fiir die Organisation er-
stellt. Weitere Informationen und Unterstitzung zum AGOV-Login finden Sie hier.


https://organizations.services.zh.ch/
https://www.help.agov.admin.ch/portal/kb?btn=61&id=47
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Schritt 2: Erfassung der Organisation

Nach dem Login kénnen Sie Ihre Organisation erfassen. Klicken Sie dafiir auf «Organisa-
tion erstellen»

N Organisationsverwaltung

orgal‘lisationen © organisation erstellen

Organisationen
Erstellen oder verwalten lhrer Organisationen und deren
Mitarbeitenden.

Fillen Sie danach alle Felder aus. Sie kénnen lhre Organisation auch im UID suchen. Kii-
cken Sie danach auf «Organisation erstellen».

« zuriick

organisat ion O\ UID Register durchsuchen
erstellen /

Organisation erstellen
Erstellen oder verwalten Ihrer Organisationen und deren
Mitarbeitenden.

Name * o
Muster AG Unternehmensidentifikation S
Strasse * Hausnummer *

Rdntgenstrasse 16

Postleitzahl + orts

8090 Ziirich

——— Organisation erstellen
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Schritt 3: Mitarbeitende erfassen und Rollen zuweisen

Erfassen Sie die Mitarbeitenden, die SEBE Digital nutzen, und weisen Sie lhnen eine Rolle
zu. Je nach Rolle haben die Mitarbeitenden auf unterschiedliche Bereiche in SEBE Digital
Zugriff.
SEBE Digital umfasst drei Bereiche:
— Anerkennung: Gesuche stellen und eingereichte Gesuche einsehen.
— Zusammenarbeit: Einsatzvereinbarungen abschliessen und Kindigungen mittei-
len, Leistungen rapportieren, Cockpit zur Leistungserbringung einsehen und Zu-
satzstunden aktivieren.

— Organisation: Ubersicht Uber alle Leistungen einsehen sowie Excel-Exporte (iber
alle Einsatzvereinbarungen und Leistungen bestellen.

Die beiden Rollen haben auf folgende Bereiche Zugriff:
Administrator: Mitarbeiter:
v" Anerkennung v' Zusammenarbeit
v’ Zusammenarbeit
v" Organisation

Um Mitarbeitende zu erfassen, klicken Sie links im Menu auf «Mitarbeiter». Und dann oben
rechts auf «Mitarbeiter einladen».

Organisationsverwaltung » Muster AG

- . <« zuriick
Ubersicht

i i
Einladungen Mltarbelter Muster AG /_
Mitarbeiter
Sehen Sie hier eine Liste sdmtlicher Mitarbeitenden der ausgewahlten Organisation ein. @

Eingeschrinkte Ansicht

© Aufgrund der vorliegenden Berechtigungen steht nur eine eingeschrankte Sicht zur Verfiigung.

Mara Muster

Rolle Mitarbeiter  Status Erstellt E-Mail E-Mail Notifikation Inaktiv  Mobiltelefon  SMS Notifikation Inaktiv d
Erstelldatum 13.03.2024

Max Muster

Rolle Administrator, Mitarbeiter ~Status Aktiviert E-Mail max@musterch E-Mail Notifikation Aktiv ~ Mobiltelefon +41791234567  SMS Notifikation Aktiv -
Erstelldatum 13.03.2024

Alle eingeladenen Mitarbeitenden erhalten eine E-Mail, in der Sie aufgefordert werden, die
Einladung anzunehmen. Die Einladung muss von den Mitarbeitenden akzeptiert werden.

Sobald die Mitarbeitenden die Einladung angenommen haben, konnen diese sich bei
SEBE Digital unter folgendem Link anmelden: https://sebe-le.services.zh.ch



https://sebe-le.services.zh.ch/
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Neue Mitarbeitende erfassen, Rollenzuweisung andern

Personen mit der Rolle «Administrator» kénnen jederzeit weitere Mitarbeitende erfassen
oder die Rolle von Mitarbeitenden andern.

Logen Sie sich in SEBE Digital ein, klicken Sie oben rechts auf lhre Organisation und wah-
len Sie «Zlrikonto».

 SEBE Digital » Ubersicht & Peter Peter (TestOrgJuni) ~

Ziirikonto e

Uborsicht Willkommen auf SEBE Digital fiir ambulante Profil wechseln O
Anorkennung Anbietende und Privatpersonen R
Zusammenarbeit Anerkennung

Organisation Hier kénnen Sie ein Gesuch um SEBE- stellen sowie Dok ente im Rahmen des

Erstgesuchs nachreichen. Hier konnen Sie auch Ihre bereits erfassten Daten einsehen.

Anerkennung anzeigen >

Zusammenarbeit
Hier finden Sie alles zur Zusammenarbeit mit einem Menschen mit Behinderung

« Einsatzvereinbarungen: Sie kinnen Vertrage filr die Begleitung und Betreuung abschliessen.
« Leistungsreporting: Sie kénnen erbrachte Leistungen erfassen.

« Cockpit Lei Sie kénnen wie viele Stunden Begleitung und Betreuung Sie erbracht

Sie gelangen auf die Ubersicht Ihres Ziirikonto. Dort navigieren Sie links auf «Mein Profil».

@ bl Willkommen auf SEBE Digital far - X ] Willkommen | Zarikonto | Kanton X = - o X

A ) el @

M Metaplan Academy A\ Bei Trello anmelden ji- https://mymailkizh... >

C @ O hips//uat-zhservicesserviceszh.ch

M PIPlanning (miro) ¥ FA = FA-Test [ SAPBackend (SAP.. [ StartSLB Confluence [ A-Personalnr. Facha.. () AHV-Nummervalidi.. G qualtrics - Google ...

8 Peter Peter (TestOrgJuni) ~

Ubersicht Willkommen Peter Peter

Mein Profil

Aktuelle Vorgidnge Mitteilungen
© Mitteilungen Ihre aktuellsten Vorgénge Sie haben total 90 ungelesene Mitteilung

Vorgange

Einsatz von Leistungserbringer be65-4414 Status aktualisiert

Angebot SEBE Digital fiir Anbietende und Privatpersonen -> Angebot SEBE Digital fiir Anbietende und Privatpersonen
Angebote Datum der letzten Bearbeitung 27.08.2025 : Status 2

Datum 27.08.2025

Feedback

Einsatz von Leistungserbringer 5242-40e0 |

Klicken Sie auf die Schaltflache «weiter zur Organisationsverwaltung».

N Ziirikonto

‘ ® Peter Peter (TestOrgJuni) ~

. « zuriick
Ubersicht
Mein Profil Or isati i i |
* Mitteilungen Organisationsmitarbeitende kénnen ihr eigenes Profil in der Organisationsverwaltung verwalten. @
Vorgange
Angebote weiter zur Organisationsverwaltung -

Feedback
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Sie erhalten eine Ubersicht tiber alle Mitarbeitenden inklusive deren Rolle.

N Organisationsverwaltung » TestOrgJuni

® Peter Peter ~

Mitarbeiter TestOrgJuni

Ubersicht

Einladungen Mitarbeiter

@ Mitarbeiter einladen

Sehen Sie hier eine Liste samtli der Of ion ein. @
Mitarbeiter

Suchfilter O,
Status

Status

Alle  Eingeladen Deakiiviert  Abgelaufene Einladungen ‘
Anne Muster
Rolle Administrator, Mitarbeiter |Status Aktiviert ~E-Mail dabom82754@leabro.com  E-Mail Notifikation Inaktiv  Mobiltelefon  SMS Notifikation Inaktiv >
Erstelldatum 27.05.2025
Peter Peter
Rolle Administrator, Mitarbeiter ~ Status Aktiviert ~ E-Mail dabom82754@leabro.com E-Mail Notifikation Inaktiv  Mobiltelefon  SMS Notifikation Inaktiv -

Erstelldatum 27.05.2025

Wahlen Sie ein:e Mitarbeiter:in, kbnnen Sie dort die Rolle andern

Rolle

Sie konnen die Rolle des Mitarbeiters anpassen.

Rolle * -

Unklarheiten?

Sie erreichen uns Montag bis Freitag unter info-sebe@sa.zh.ch. Sie kdnnen uns auch an-
rufen unter 043 259 51 30. Unsere Telefonzeiten sind Montag bis Donnerstag 13.30 Uhr

bis 16.30 Uhr.



mailto:info-sebe@sa.zh.ch
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