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1. Einleitung 
Organisieren Sie Weiter- und Fortbildungen oder andere Veranstaltungen (Kongresse, Kolloquien, 
Workshops, usw.), die im Rahmen der Fortbildungspflicht für Psychologinnen und Psychologen an-
erkannt werden können? Machen Sie Werbung dafür in unserer Online-Agenda.  

Diese Schritt-für-Schritt-Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie sich für die Plattform registrieren und wie Sie 
Inserate über die Plattform erstellen und buchen können. 

Bei Fragen wenden Sie sich an info@formapsy.ch. 

2. Registrieren 
Um auf der Fortbildungsplattform Angebote publizieren zu können, benötigen Sie ein Login. Dazu 
registrieren Sie sich bitte hier. 

Sobald Ihre Daten bei uns eingegangen sind, erstellen wir Ihren Account und benachrichtigen Sie 
per E-Mail über Ihre Zugangsdaten. 

 
 

3. Anmelden 
Sobald Sie von uns die Zugangsdaten erhalten haben, können Sie sich auf der Fortbildungsplattform 
anmelden. 

Die Anmeldung erfolgt ebenfalls über den Link auf der Website www.formapsy.ch oder den Direktlink 
https://app.formapsy.ch 

 

 HINWEIS 
Am besten ändern Sie das Passwort nach Ihrer ersten Anmeldung 

mailto:info@formapsy.ch
https://app.formapsy.ch/pages/public/registration-form/form-register.jsf
https://formapsy.ch/
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3.1 Zwei-Faktor-Authentisierung 

Mit einer Zwei-Faktor-Authentisierung schützen Sie Ihr Konto, indem Sie einer anderen Person den 
Zugang erschweren. Sie erhalten nach der Eingabe von Benutzername und Passwort eine E-Mail 
mit einem Sicherheitscode. Diesen Code müssen Sie dann auf formapsy.ch eingeben, um sich an-
melden zu können. 

Die Zwei-Faktor-Authentisierung aktivieren Sie in Ihrem Benutzerkonto. 

 
 

 HINWEIS 
Die Zwei-Faktor-Authentisierung ist standardmässig nicht aktiviert. 

4. Passwort ändern 
Um das Passwort zu ändern, klicken Sie unterhalb des Profilicons auf den kleinen Pfeil, dann wählen 
Sie «Passwort ändern». Nun können Sie ein neues Passwort für Ihren Benutzeraccount vergeben. 

 

5. Angebot erstellen und einreichen 
Melden Sie sich auf der Plattform an und wählen Sie links im Menü den Punkt «Neues Angebot». 

Füllen Sie das Formular vollständig aus, Felder mit einem * müssen ausgefüllt werden. 

Kleine i-Buttons geben Ihnen weitere Informationen zu den Eingaben. 

 
Bei Auswahlmenüs sind teilweise Mehrfachauswahlen möglich. Klicken Sie einfach mehrere Ein-
träge an. 
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Um mehrere Dozierende oder Durchführungen zu erfassen, klicken Sie auf den jeweiligen Plus-
Button. 

 
 

 HINWEIS 
Ihre Formulareingaben werden nicht zwischengespeichert, verlassen Sie den Browser während 
der Eingabe nicht. 
Navigieren Sie stets über die Buttons «Zurück» und «Weiter» durch das Eingabeformular. 

 

5.1 Schritt 1 – Angaben zum Angebot 

Im Folgenden finden Sie Hinweise zu den Eingabefeldern. 

Feld Beschreibung 

Titel Wählen Sie hier einen möglichst sprechenden Titel für Ihre Veranstaltung. 

Kategorie/Art Hier können Sie eine oder mehrere Kategorien wählen. 

Durchführung Wird das gleiche Angebot mehrmals durchgeführt, so müssen Sie hier «Mehrfach» wäh-
len. Später im Prozess legen Sie dann Ort und Zeit der weiteren Durchführungen fest. 

Jede Durchführung wird einzeln verrechnet. 

Schwerpunkt Hier können Sie einen oder mehrere Schwerpunkte wählen. 

Beschreibung/Lernziele Beschreiben Sie kurz den Inhalt und die Lernziele Ihrer Veranstaltung. 

Link Link zu weiteren Informationen, z.B. der Ausschreibung auf Ihrer eigenen Website. 

5.2 Schritt 2 – Durchführung 

Feld Beschreibung 

Sprachen Hier können Sie eine oder mehrere Sprachen auswählen. 
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Dauer Geben Sie die Dauer der Veranstaltung in Dezimalzahlen an. Z.B. 1.5 für 1h und 30min 
oder 1.75 für 1h und 45min. 

Region Wählen Sie die Region Ihres Angebots. 

Kosten Kosten Ihres Angebots. 

Verantwortlich/  
Dozierende 

Ist noch kein Dozierender bekannt, so erfassen Sie hier die verantwortliche Person. 

Um mehrere Dozierende hinzuzufügen, klicken Sie am Rand auf den Plus-Button. 

Durchführung Findet Ihre Veranstaltung an einem einzelnen Tag statt, so füllen Sie nur das Feld «Datum 
von» aus. 

Findet Ihre Veranstaltung während eines bestimmten Zeitraums statt, so füllen Sie beide 
Datumsfelder aus. 

Sämtliche weiteren Informationen zum Zeitrahmen der Durchführung können Sie unter 
«Zeitangaben» anfügen. 

Beispiele 
• 29./30. August und 25.-27. September 2020 
• 9.6.2020, 19:30-21:30 Uhr 
• 22. bis 24. Oktober 2020 mit Praxistag am 21. November 

Haben Sie in Schritt 1 «mehrere Durchführungen» gewählt, haben Sie hier die Möglichkeit 
mehrere Durchführungen zu erfassen. Dazu klicken Sie am Rand auf den Plus-Button. 

5.3 Schritt 3 – Agenda 

Feld Beschreibung 

Anmeldelink Die Plattform bietet keine Möglichkeit für die Mitglieder, sich direkt für ein Bildungsangebot 
anzumelden. Sie veröffentlichen mit dem Angebot einen Anmeldelink auf Ihre Website, 
bzw. die Angaben, wie sich Mitglieder für das Angebot anmelden können. 

Kontakt anpassen Ist bei Ihnen eine bestimmte Person für diese Veranstaltung verantwortlich und für An-
meldungen zuständig, geben Sie diese Kontaktdaten hier an, damit sich interessierte Per-
sonen an die richtige Stelle wenden. 

5.4 Schritt 4 – Dokumente 

Feld Beschreibung 

Öffentliche Dokumente Stellen Sie weitere Dokumente für interessierte Personen zur Verfügung, z.B. ein Tages-
programm. 

Geschützte Dokumente Laden Sie Dokumente hoch, welche Sie uns zur Verfügung stellen möchten. 

5.5 Schritt 5 – Rechnungsadresse und Rechnungsreferenz 

Prüfen Sie die angegebene Rechnungsadresse und erfassen Sie gegebenenfalls eine Rechnungs-
referenz oder Bemerkung zur Rechnungsadresse. Änderungen der Rechnungsadresse können Sie 
ebenfalls hier erfassen, wir werden diese dann in unseren Systemen anpassen. 
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5.6 Schritt 6 – Zusammenfassung 

Prüfen Sie hier alle Angaben und reichen Sie das Angebot ein. 

 
Sie haben zwei Möglichkeiten: 

1. Bildungsangebot speichern 
Ihr Angebot wird gespeichert und Sie können es noch bearbeiten und später einreichen. 

2. Bildungsangebot einreichen  
Sie können das Angebot nicht mehr ändern und es wird an die Prüfstelle übermittelt. Sie 
erhalten eine Benachrichtigung über das Resultat der Prüfung. 

5.7 Bildungsangebot einreichen 

Nach Bestätigung der AGB wird der Antrag an die Prüfstelle übermittelt. Sie erhalten eine Benach-
richtigung, sobald Ihr Antrag bestätigt wurde. Bei fehlenden Informationen oder einer Ablehnung 
Ihres Antrags werden Sie ebenfalls benachrichtigt. 
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5.8 Bildungsangebot später einreichen 

Wenn Sie das Angebot speichern, finden Sie es links im Menü unter «Bildungsangebote» wieder. 
Das Angebot hat den Status «In Erfassung». Mit einem Klick auf den Titel öffnen Sie das Angebot 
und können es bearbeiten. 

 
Zum Bearbeiten klicken Sie jeweils auf die Bleistift-Buttons rechts. 

 
Hier können Sie nun auch das Angebot einreichen. Dazu klicken Sie auf den Button im Bereich 
Status. 

 

6. Bildungsangebot duplizieren 
Möchten Sie ein bereits einmal veröffentlichtes Angebot erneut ausschreiben und die Inhalte sind 
weitgehend dieselben, so können Sie das bereits bestehende Angebot duplizieren. 

Dazu gehen Sie auf die Übersicht Ihrer Bildungsangebote und klicken beim entsprechenden Eintrag 
auf den Duplizieren-Button. Öffnen Sie anschliessend das Angebot mit einem Klick auf den Veran-
staltungstitel und bearbeiten Sie die Angaben. Am Ende reichen Sie das Angebot ein. 
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7. Angebot anpassen 
Gibt es nach der Publikation Ihres Angebots noch Änderungen, so können Sie diese selbst vorneh-
men. Gehen Sie dazu auf die Übersichtstabelle Ihrer Angebote und öffnen Sie mit einem Klick auf 
den Titel das entsprechende Angebot. 

 
Sie können nun über die Bearbeiten-Buttons den jeweiligen Bereich öffnen und bearbeiten. 

 
Sie können folgende Angaben selbst ändern: 
• Kosten 
• Anmeldelink 
• Kontakt 
• Dozierende hinzufügen/bearbeiten 
• Durchführungen 

– Zeitangaben 
– Weitere Angaben 
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– Adresse 
Für weitere Änderungen auf der Plattform kontaktieren Sie info@formapsy.ch. 

8. Adresse ändern 
Die angezeigten Adressdaten stammen aus unserem CRM und können auf der Plattform nicht ge-
ändert werden. Sollten sich die Adressdaten ändern, teilen Sie uns dies bitte per E-Mail an info@for-
mapsy.ch  mit. 

9. Sprache ändern 
Die Sprache können Sie oben rechts ändern. 

 

mailto:info@formapsy.ch
mailto:info@formapsy.ch
mailto:info@formapsy.ch
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