Ablauf Reservation Zivilschutzanlagen SwissSkills 2025
In den nachfolgenden Schritten sind die jeweiligen Verantwortlichkeiten farblich
gekennzeichnet.

Blau: Aufgaben bei Bern Welcome (Buchung der Zivilschutzanlagen).
Grun: Aufgaben bei SwissSkills (Akkreditierung).
Orange: Aufgaben, die beide Prozesse betreffen (Ubermittlung von Teilnehmerdaten).

Wichtige Schritte im Uberblick

1. Reservierung der Betten — Bern Welcome

e Was ist zu tun: Sobald die Betten reserviert sind, erhaltet ihr von Bern Welcome eine
Eingangsbestatigung sowie die Excel Vorlage zur Erfassung der Teilnehmerdaten.
Diese bestatigt, dass die Anfrage eingegangen ist und dass die Verflugbarkeit gepruft

wird.

2. Ubermittlung der Teilnehmenden — Bern Welcome

e Was ist zu tun:

o Sobald alle Angaben der Teilnehmenden (Name, Vorname, etc.) bekannt
sind, mussen diese vollstandig in die Excel-Vorlage eingetragen und per E-

Mail an meetings@bern.com gesandt werden.

e Warum: Diese Daten sind notwendig, um die Einteilungen in den Zivilschutzanlagen

vorzunehmen und die Verfugbarkeit der Betten sicherzustellen.
e Wichtig: Nutzt ausschliesslich die bereitgestellte Excel-Vorlage in der

Eingangsbestatigung. Andere Formate kdnnen von Bern Welcome nicht verarbeitet

werden.
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3. Ubernachtungsinformation —

e Was ist zu tun:

o Ab 01. Marz 2025 koénnt ihr im Registrationstool (WorldSkills Tool) alle
Teilnehmenden erfassen. Bitte gebt zusétzlich zu den personlichen Daten
(Vornamen, Name etc.) an, ob eure Teilnehmenden in den Zivilschutzanlagen
Ubernachten.

e Warum: Diese Information ist erforderlich, um die Akkreditierung der
Teilnehmenden fir den Zugang zu den Zivilschutzanlagen zu gewahrleisten.

Deadlines —

o Die Bettenreservierung sowie die Teilnehmerregistrierung missen bis spatestens
30. Juni 2025 bei beiden Stellen gemeldet werden.

o Die definitive Buchungsbestatigung erfolgt durch Bern Welcome, sobald die
Teilnehmerdaten (Name, Vorname etc.) vollstandig und korrekt bei SwissSkills 2025
und Bern Welcome hinterlegt sind.

e Im August 2025 erhaltet ihr zusammen mit den Akkreditierungen die Briefe flr eure
Teilnehmenden. Darin werden Informationen zur Anreise und zur Hausordnung sowie
die genaue Unterbringung der Teilnehmenden bekannt gegeben.

Wichtiger Hinweis

Da es sich um zwei separate Prozesse handelt und keine automatisierte Schnittstelle
zwischen Bern Welcome und SwissSkills 2025 besteht, ist es zwingend, dass Anderungen
oder Anpassungen immer an beide Stellen weitergegeben werden.

Kontakt
Bern Welcome SwissSkills Bern 2025
meetings@bern.com bern@swiss-skills.ch

+41 31 328 12 60 +41 31 552 05 15
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